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RESUMEN EJECUTIVO

Los principales objetivos para desarrollar la propuesta de elaboracion de un Manual de
Auditoria para la Evaluaciéon del Control Interno Relacionado con el Proceso de
Contratacion de Personal de Fiscalizacion en Entidades Recaudadoras de Ingresos”.
“Caso de Estudio: Servicio de Impuestos Nacionales (S.I.N.)”; primero es dotar al
Servicio de Impuestos Nacionales de un instrumento de administracion que le colabore a
auditar los procesos de contratacion de personal que sigue la Gerencia de Recursos
Humanos y la superior administracion para la Gerencia de Fiscalizacién que es, una de
las gerencias pilares del funcionamiento de la tUnica institucion recaudadora de
impuestos del pais. Segundo, habilitar un Manual porque no es tan comun el uso de este
tipo de manuales en instituciones publicas pese a que les permiten, sistematizar y
mejorar sus procesos y tercero, sefalar los pasos que la institucion debe seguir para
implementar el uso del Manual, convertirlo en parte de su sistema de administracion de
gestion de calidad, el cumplimiento de estos procedimientos le habilitaria para certificar
sus procesos. Es importante anotar que, los manuales aparentemente no son
instrumentos de uso permanente en las instituciones publicas y privadas, de ahi que por
ejemplo la administracion de un recurso tan importante como el humano a veces no

responde a criterios razonables y definidos.

En vista de la carencia anotada, en el documento se ha preparado un material en forma
de un Manual de Auditoria bajo formato estandar para la evaluacion del Control Interno
relacionado al proceso de contratacion de personal para ser utilizado en la validacion
futuras acciones en el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion, porque esta
forma de administrar constituye un enfoque integral y preventivo, una nueva manera
para muchos de los aspectos de la organizacion y se aplica con la intencion de
convertirla en una herramienta y guia para obtener resultados ttiles en diferentes campos

de la evaluacion y auditoria de control interno al interior de la entidad.
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Para fines de investigacion del tema propuesto y por su amplitud, el presente manual ha
sido elaborado para generar un modelo a seguir para instituciones publicas que decidan,
por ejemplo hacer del seguimiento de sus procesos de contratacion de personal un acto

administrativo rutinario.

Los VIII Capitulos desarrollados en el trabajo que se presenta en este documento, tienen
estrecha relacion con los objetivos insertados en los primeros Capitulos, pasan por el
Capitulo V donde se ha preparado con el mayor detalle posible el Manual donde se hace
referencia a las acciones de Auditoria a los que puede ser sometida el Control Interno de
la contratacion de personal para el area de Fiscalizacion del Servicio de Impuestos
Nacionales, mostrando con detalle todo el trabajo que debe desarrollar el auditor para la
planificacion, ejecucién, comunicacion y elaboracion de resultados mediante la
preparacion de documentos cuyos formatos estan incluidos en el acdpite de Anexos. Es
indudable que éste Capitulo, es el mas importante del contenido del presente documento
donde se muestra en formato estandar el Manual para el caso de la Auditoria del Control
Interno de la contratacion de personal para el area de Fiscalizacion del Servicio de
Impuestos Nacionales, documento que no solamente esta disefiado para que esté a cargo
del auditor sino que el trabajo en su conjunto sea desarrollado en coordinacion con la
Miéxima Autoridad Ejecutiva y la Gerencia de Recursos Humanos, porque, para que la
aplicacion del Manual tenga éxito, debe estar enmarcada en todo momento en el
cumplimiento y respeto de las Normas y/o requisitos aplicables a la contratacion de

personal que fueron aprobadas por la entidad y las leyes laborales existentes en el pais.

Asi se demuestra también en este Capitulo que una vez practicada la Auditoria para la
evaluacion del Control Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal
del area de Fiscalizacion, en base a los procedimientos de Auditoria y el uso de los
Anexos detallados en el Manual, el auditor estara en condiciones de emitir un Informe
de Confiabilidad, donde presentard los resultados sobre el examen practicado, dicho
informe, si existieran observaciones o no conformidades, revelaran las deficiencias y

excepciones de control interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de
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Fiscalizacion y los responsables directos que correspondan realizar los ajustes sugeridos

y requeridos.

La Gerencia de Recursos Humanos responsable de contratar personal para el area de
Fiscalizacion en el Servicio de Impuestos Nacionales, encontrard en el Manual
elaborado, sugerencias practicas para organizar su trabajo y verificar en el corto,

mediano y largo plazo el resultado de sus esfuerzos.

Cabe destacar que en los primeros Capitulos se han identificado y seguido los pasos
teoricos y practicos para dar forma al documento, es decir en la parte introductoria, se ha
definido el problema, para luego detectar e identificar los efectos del problema; es decir,
lo que se conoce y lo que se pretende conocer para formular posibles politicas de orden
administrativo tendientes a superar el problema en este caso la Auditoria de Control
Interno para la contratacion de personal para el area de Fiscalizacion. En el analisis del
problema se han considerado en su extension los aspectos teéricos, metodoldgicos,
practicos y de busqueda de la informacion que colaboran a justificar el desarrollo de la

presente investigacion.

Los Capitulos VI y VII, senalan los argumentos précticos y metodoldgicos para
implantar el manual dentro del Servicio de Impuestos Nacionales de manera ordenada y
destacar el papel fundamental que debe jugar la superior administracion de ésta entidad,
en el afan de lograr introducir el Manual en la rutina de trabajo y ratificar el compromiso
de la Maxima Autoridad Ejecutiva en trabajar para hacer realidad que el Manual sea

parte de su sistema de gestion de calidad.

El documento culmina con la presentacion del Capitulo VIII que hace mencion a las

Conclusiones y Recomendaciones.
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CAPITULO 1
INTRODUCCION
1.1 ANTECEDENTES

Una de las funciones importantes que cumple el Servicio de Impuestos Nacionales en la
economia nacional, es fiscalizar las actividades comerciales de los entes econdmicos
legalmente establecidos en el pais que estan sujetos al pago de impuestos. Para ejecutar
una eficiente labor de fiscalizacion de las obligaciones tributarias que deben cumplir los
sujetos econdmicos que actiian dentro del pais, en su organigrama ha contemplado el
funcionamiento de una Gerencia de Fiscalizacion, la que por su importancia depende

directamente de la Gerencia General.

La Gerencia de Recursos Humanos del Servicio de Impuestos Nacionales para hacer
aplicable el manual propuesto, debe adaptar su funcionamiento a los requisitos de
contratacion del o el profesional que precisa especificamente para que trabaje en la
Gerencia de Fiscalizacion y, como es logico, contratard al personal idoneo para el area
porque las personas contratadas deben ejecutar la complicada y delicada labor de
fiscalizar a los agentes econdmicos que actiian en el mercado y generan actividades

econdmicas que estan sujetas al pago de impuestos.
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Para que el proceso de contratacion de personal para el area de fiscalizacion, se realice
observando determinadas reglas de cumplimiento obligatorio que luego seran sometidas
a criterios de evaluacion del sistema de control interno, se plantea el uso de un Manual
de Auditoria con las caracteristicas que plantea este documento porque de esta manera,
se viabilizara la permanente evaluacion del control interno de la contratacion de personal
que trabaja en esta drea tan importante y que en muchos casos por el contacto directo
que tienen con los contribuyentes puede tal vez presentar vacios o fallas que deben ser

permanentemente revisadas y corregidas.

Dicho lo anterior, es conocido que uno de los factores mas importantes de cualquier
institucion son los Recursos Humanos, por esta razon, resulta importante establecer
mecanismos idoneos y particulares para la evaluacion de la contratacion de personal en
este caso particular del area de Fiscalizacién para que de esta manera se cumplan
fielmente los objetivos disefiados por la principal organizacion recaudadora de

impuestos del pais que es el Servicio de Impuestos Nacionales (S.I.N).

La realidad muestra que una institucion, cualquiera sea su naturaleza, basicamente esta
conformada por seres humanos que mediante trabajo mancomunado, buscan conseguir
beneficios mutuos. La importancia y valia de los Recursos Humanos de cualquier
institucion publica o privada, se encuentra en su calidad y habilidad para responder
favorablemente al cumplimiento de los objetivos disefiados por la institucion, esto quiere
decir que en todo momento, se precisan personas adecuadas que tengan la combinacion
correcta de conocimientos y habilidades para cumplir la funcién asignada, pues, las
personas, llevan a cabo y son los responsables de los avances, logros y errores que se
puedan dar en la organizacion. Por eso, no es exagerado afirmar que las personas son el
recurso mas preciado y valioso que posee cualquier institucion publica o privada con o

sin fines de lucro.

Por las consideraciones anteriores, surge siempre la necesidad de encontrar mecanismos

que posibiliten la evaluaciéon mediante Auditoria de las contrataciones que sean



“PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA
PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION
EN ENTIDADES RECAUDADORAS DE INGRESOS”. “CASO DE ESTUDIO:

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (S.I.N.)”

realizadas, de ahi la importancia de que la Gerencia de Recursos Humanos del S.I.N.,
tenga aprobado y disponible un manual disefiado para la contrataciéon de personal, en
este caso particular para el area de Fiscalizacion, primero para evitar la improvisacion y
segundo para que sea posible auditar lo actuado, s6lo con esta manera de trabajo se
podra certificar en todo momento, la idoneidad de la persona o profesional que ocupa
cualquier puesto de trabajo. El manual que se ha preparado en esta oportunidad
contribuira a repasar los procedimientos utilizados por la Gerencia de Recursos

Humanos para elegir Optimamente al personal requerido.

1.2  DIAGNOSTICO DE LA GERENCIA DE FISCALIZACION DEL
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

La Gerencia de Fiscalizacion del Servicio de impuestos Nacionales depende
directamente de la Gerencia General y estd al mismo nivel de la Gerencia de Recursos
Humanos (ver Figura N° 1), por esta razon entre ambos niveles es posible la aparicion de
actos administrativos para establecer una amplia colaboracion y didlogo entre ambas
gerencias para lograr acuerdos sobre las necesidades particulares que tienen ambas para

realizar un trabajo eficiente.

La Gerencia de Fiscalizacion dentro de las funciones que cumple la institucion juega un
rol de primera importancia porque sus actividades diarias y las responsabilidades que
asume estan directamente relacionadas con la verificacion y certificacion del pago de
impuestos que realizan al Fisco los distintos agentes econdmicos que actian en el
mercado nacional. En este entendido la Gerencia de Fiscalizacion planifica, organiza y
dirige la actividad operativa para verificar el pago de impuestos de los contribuyentes,
en cumplimiento del mandato de la Ley tributaria. Las responsabilidades asignadas a
los funcionarios que trabajan en la Gerencia de Fiscalizacion son delicadas, importantes

y necesitan de personal idoneo con formacion académica y moral muy solida.

El personal la Gerencia de Fiscalizacion estd conformado por profesionales

multidisciplinarios es decir trabajan auditores, ingenieros industriales, ingenieros en
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sistemas, economistas, administradores de Empresa y otros, segun las necesidades que
tenga la Gerencia para llevar adelante procesos de fiscalizacion porque, se entiende que
estos profesionales tienen la delicada mision de verificar mediante muestreo y
demostraciones practicas que el pago de impuestos a cargo de los agentes econdmicos es

correcta o tiene deficiencias.

Es importante sefialar que el personal de la Gerencia de Fiscalizacién, gozaba en el
pasado de elevados grados de institucionalidad. La contratacion se realizaba mediante
convocatorias publicas (Anexo N° 11) y se trataba de elegir a los mejores, sin embargo
segun los sondeos realizados entre el personal que trabaja y que dio su opinién de

manera anonima, esta situacion cambid y hoy la rotacion del personal es muy elevada.

Es importante mencionar que la Gerencia de Fiscalizacion, no solamente contrata
personal multidisciplinario sino que también contrata consultores para hacerse cargo de
especificos proyectos de fiscalizacion, muchas convocatorias publicas para este trabajo
estan colgadas en el SICOES. Por lo anterior se puede inferir que en este lugar trabajan
profesionales de diferentes especialidades y consultores, por lo tanto mas importante

todavia resulta hacer el control a los procesos de contratacion de personal.

Se ha podido establecer que también que la Gerencia de Fiscalizacion estd directamente
relacionada con la planificacion del trabajo de los denominados Fedatarios que
generalmente desarrollan su trabajo en las calles y barrios donde existen actividades
econdmicas; los funcionarios encargados tienen a veces la riesgosa tarea de enfrentar al
contribuyente que por algiin motivo no emiti6 factura. Por las averiguaciones realizadas,
los funcionarios de esta Gerencia por turno y mediante sorteo deben cumplir esta dificil
tarea, incluso realizar operativos en dias feriados y en horarios fuera de oficina a
verificar que el contribuyente estd cumpliendo con la emision de la factura de venta,
estos operativos se realizan con mayor frecuencia en los lugares de diversion para
verificar que se estd emitiendo las facturas, su labor termina cuando termina cada

evento.
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Por los elementos descritos, se ratifica que el personal de la Gerencia de Fiscalizacion
cumple labores muy delicadas y de mucha responsabilidad, por este motivo para
contratar personal que trabaje en esta area, es necesario seleccionar personal con
caracteristicas especiales no solamente profesionales sino también psicologicas y de
integridad personal. Vistos los vacios que existen y los requerimientos que debe cumplir
el personal que trabaje en la Gerencia de Fiscalizacion es que se ha visto por
conveniente, elaborar un “Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno
relacionado con el proceso de contratacion del personal de Fiscalizacion” para apoyar y
evaluar el trabajo que cumple la Gerencia de Recursos Humanos cada vez que contrata

personal para el area de Fiscalizacion del Servicio de Impuestos Nacionales.
1.3 DISPONIBILIDAD DE INFORMACION

Las instituciones publicas en general se muestran reacias a entregar informacion sobre el
cémo cumplen sus tareas administrativas, por eso ha resultado un reto conseguir alguna
informacion primero, sobre el sistema o manual que aplican para la contratacion de
personal destinado a trabajar en el Gerencia de Fiscalizacion, segundo, las autoridades
llamadas por ley a cumplir con su obligacién de transparentar la informacioén, no dan
ningin tipo de informacion y tercero, se comprobd con mucha frustracion que las
instituciones publicas no dan ninguna importancia por ejemplo a la carta que les hiciera
llegar el Decano de la Facultad, misma que contiene la solicitud de colaboracién para
obtener informacién (Anexo 13). De haber conseguido la informacion solicitada,
hubiese sido interesante para mi trabajo ligar por ejemplo la contratacion de personal del
area de Fiscalizacion del Servicio de Impuestos Nacionales con el “Manual de
Transparencia”, esto habria consolidado la obligatoriedad de hacer uso del Manual de
Auditoria para la evaluacion del Control Interno, relacionado con la contratacion de

personal en general y de la Gerencia de Fiscalizacion en particular.

Pese a esta dificultad con paciencia e insistencia se ha logrado conseguir alguna

respuesta extraoficial de algunos funcionarios; de sus respuestas se pudo observar que el
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S.LN, atn no han logrado desarrollar manuales, guias o procedimientos adecuados de
Auditoria que certifiquen muchos de sus procesos, por ejemplo para la evaluacion del
Control Interno de la contratacion de personal, especialmente del area de Fiscalizacion

que como ya se dijo lineas arriba, es un area importante del trabajo que cumple el S.I.N.

Por los hallazgos de las preguntas del cuestionario del (Anexo 12), cuyos resultados se
comentan en el diagnéstico del S.LN, fue respondido extraoficialmente por 7
funcionarios, demuestra que los procedimientos utilizados tienen algunas debilidades, en
este marco, la respuesta a la interrogante de que si es importante la preparacion de un
Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno Relacionado con el Proceso
de Contratacion de Personal de Fiscalizacion - caso “Servicio de Impuestos Nacionales”,
es pertinente porque permitira proponer y evaluar las politicas de contratacion de

personal del area de Fiscalizacion para formular recomendaciones ttiles.
1.4. MARCO INSTITUCIONAL DEL S.LI.N.

Seguidamente a manera de presentacion se realiza una breve descripcion de la
institucion publica Servicio de Impuestos Nacionales que en términos abreviados se la
conoce bajo la sigla S.ILN. y estd encargada de la recaudacion de impuestos a los

contribuyentes sujetos a esta obligacion y que actiian dentro de la economia nacional.
1.4.1 DISPOSICIONES LEGALES DE CREACION DEL S.LN.

El Marco Legal que regula el funcionamiento del Servicio de Impuestos Nacionales, esta
expresado en la Ley 2166 aprobada el 14 de diciembre de 2000 y el Decreto Supremo
26562 de 22 de diciembre de 2001 que aprueba el Reglamento a la Ley de su creacion.

Historicamente mediante la Ley 2166 el Servicio Nacional de Impuestos Internos
(S.N.LL), se transforma en Servicio de Impuestos Nacionales (SIN) y es constituida
como Entidad de derecho publico, autarquica con independencia administrativa,
funcional, técnica y financiera, con jurisdiccion y competencia en todo el territorio

nacional, contando para ello con personeria juridica y patrimonio propio.
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La indicada Ley establece que la funcion del Servicio de Impuestos Nacionales, es
“Administrar el Sistema de Impuestos y tiene como mision optimizar las recaudaciones,
mediante la administracion, aplicacion, recaudacion y fiscalizacion eficiente y eficaz de
los impuestos internos, la orientacion y facilitacion del cumplimiento voluntario, veraz y
oportuno de las obligaciones tributarias, la cobranza y sancion de los que incumplen con
sus obligaciones tributarias de acuerdo a lo que establece el Cddigo Tributario, con
excepcion de los tributos que por Ley administran, recaudan y fiscalizan las

municipalidades”.

El D.S. 26462 tiene por objeto reglamentar la Ley 2166 y establece la naturaleza
Juridica del Servicio de Impuestos Nacionales (SIN) como entidad de derecho publico,
de carécter autarquico, de duracidon indefinida, con personeria juridica y patrimonio
propio. Como Entidad Autarquica, goza de Independencia administrativa, funcional,
técnica y financiera. Se encuentra bajo tuiciéon del Ministerio de Hacienda (actual

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

El D.S. 26462 también indica que “la funcion del Servicio de Impuestos Nacionales
(SIN) es administrar el Sistema de Impuestos que comprende el ejercicio de las
funciones de recaudacion, fiscalizacion, determinacion y cobranza de la obligacion
tributaria, aplicacion de sanciones por ilicitos tributarios de su competencia y en general,

todas las funciones que le asigna el Codigo Tributario”.
1.4.2. MISION

Por definicién, la Mision establece la razén de ser de la institucion, mismo que en
términos generales debe coincidir con lo que establece su mandato legal. Entonces la

Mision del Servicio de Impuestos Nacionales (S.I.N.), es:

“Proveemos al Estado de los recursos generados por impuestos nacionales,
contribuyendo a mejorar la calidad de vida y el Vivir Bien de las bolivianas y

bolivianos”.
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1.4.3 VISION

La Vision por definicion se entiende o se la define como la aspiracion maxima que tiene
la entidad desde un punto de vista institucional. En este entendido, la definicion de la

Vision del Servicio de Impuestos Nacionales (S.I.N.) es la siguiente:

“Somos una institucion transparente, innovadora con valores, con compromiso e interés
social que facilita el pago de impuestos y contribuye a la construccion de una Cultura

Tributaria’”.
1.5. OBJETIVOS

Los objetivos que debe cumplir el Servicio de Impuestos Internos son los siguientes:

i.  “Disminuir la Evasion y la Mora Tributaria”.
ii.  “Incrementar el Universo de Contribuyentes Efectivos”
iii.  “Reforzar el Cumplimiento Voluntario de Obligaciones Tributarias con una

mayor Cultura Tributaria y Seguridad en Fronteras”.
1.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del servicio de impuestos nacionales (SIN), se muestra

en el Grafico N° 1:
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GRAFICO N2 1

ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

Fuente: Servicio de Impuestos Nacionales
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CAPITULO 11

JUSTIFICACION, PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, OBJETIVOS Y
ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

2.1 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Mediante este trabajo de investigacion se evaluard entre otros aspectos, la posible existencia
de inadecuados procedimientos y parametros reales de control interno en el proceso de
contratacion de personal de Fiscalizacion en el Servicio de Impuestos Nacionales,
considerando que de la eficiente labor que cumplan estos profesionales, depende en gran
medida mejorar o empeorar los niveles de la recaudacion tributaria. El resultado de la
investigacion de acuerdo a los objetivos propuestos, permitira evaluar el impacto del manual
en las politicas aplicadas por la Gerencia de Recursos Humanos para la contratacion de

personal del area de Fiscalizacion.
2.1.1 JUSTIFICACION PROFESIONAL

La propuesta de elaborar un Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno
relacionado con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en entidades
recaudadoras de ingresos - caso “Servicio de Impuestos Nacionales” ademas ser un reto

profesional para el estudiante que lo elabora, colaborara a que la primera entidad recaudadora
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de impuestos del pais, mejore de manera practica, eficaz y eficiente la contratacion de personal

para cumplir los objetivos aprobados por la institucion.
2.1.2  JUSTIFICACION ECONOMICA

El Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno relacionado con el proceso de
contratacion de personal de Fiscalizacion en el S.ILN., coadyuvara a mejorar la calidad del
servicio que presta el personal del Servicio de Impuestos Nacionales en el area de
Fiscalizacion, situacidon que permitird que exista una mayor y mejor participacion de los

contribuyentes en el pago de sus impuestos, logrando asi mayores niveles de recaudacion.
2.1.3 JUSTIFICACION PRACTICA

El Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno Relacionado con el Proceso de
Contratacion de Personal de Fiscalizaciéon en el S.LN., mediante su aplicacién permitird
evaluar mediante Auditoria el Control Interno aplicado en la contrataciéon del personal de
Fiscalizacion, ademds que el mismo haya sido ejecutado de manera efectiva y eficaz, lo que

impactara favorablemente en el mejor cumplimiento de la Mision y Vision de la entidad.
2.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

De acuerdo a los resultados obtenidos en el estudio exploratorio de las actividades del Servicio
de Impuestos Nacionales en la Gerencia de Fiscalizacion, el problema puede ser planteado de
la siguiente manera: ‘“La ausencia de politicas, normas y procedimientos claros para practicar
auditoria para la evaluacion del Control Interno, relacionado con el proceso de contratacion de
personal, plantea la necesidad del uso de un Manual de Auditoria dentro de la entidad que
tenga objetivos especificos y establezcan procedimientos eficientes y efectivos para la

contratacion de personal del area de Fiscalizacion™.
2.3 FORMULACION DE LA INTERROGANTE DE INVESTIGACION

(La elaboracion de un Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno relacionado

con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en entidades recaudadoras de
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ingresos —caso del Servicio de Impuestos Nacionales, constituird un aporte real para mejorar el
funcionamiento de la institucién, permitiendo identificar deficiencias y excepciones de
Control Interno en el proceso de contratacion de personal para luego formular

recomendaciones y subsanar las fallas que podrian existir?
24 OBJETIVO GENERAL

Disenar un Manual de Auditoria para la evaluacion del control interno, relacionado con el
proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion, que le permitira al SIN realizar
contrataciones de personal para el 4rea de Fiscalizacion de manera eficaz y eficiente para

cumplir los objetivos de creacion del Servicio de Impuestos Nacionales.
2.5 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Los objetivos especificos de la investigacion son:

a) Establecer si un Manual de Auditoria del Control Interno, relacionado con la
contratacion de personal para el area de Fiscalizacion, colabora a certificar
procedimientos y procesos posibles de auditar y si es necesario plasmar las posibles

soluciones a las observaciones que puedan existir en un manual.

b) Evaluar mediante metodologia apropiada si la Gerencia de Recursos Humanos del
Servicio de Impuestos Nacionales, aplica un sistema de Auditoria para la evaluacion
del Control Interno relacionado con la contratacion de personal para la Gerencia de

Fiscalizacion.

c) Diagnosticar los procesos criticos que existen en la Auditoria del Control Interno para
incorporarlos en el Manual de contratacion de personal para que la Gerencia de
Recursos Humanos los utilice al momento de contratar personal destinado a la

Gerencia de Fiscalizacion de la institucion.
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2.6 METODOLOGIA DE INVESTIGACION

Como en el presente caso, no es posible contar con informacion confiable provista por la
entidad sobre distintas areas que componen a la organizacidon publica, se asume que no existen
investigaciones previas sobre el objeto del estudio y del tema planteado, por esta circunstancia
negativa, la investigacion tiene caracteristicas de vaguedad y de imprecision en algunos casos,
inducido por las falencias comunicacionales de la entidad, por esta razon, resulta poco
probable sacar conclusiones definitivas sobre los aspectos relevantes e irrelevantes del caso
que se investiga y para evitar que exista divagacion sobre los topicos que se investiga, se
explorard e indagard sobre el comportamiento de las variables que componen el tema

investigado, mediante técnicas y medios que permita allanar las deficiencias diagnosticadas.

Una investigacion con falta de informacion —segiin Hernandez, Ferndndez y Baptista- “puede
incluir elementos de diferentes tipos de estudio”, por consiguiente en la presente
investigacion, se empleara una combinacion de diferentes tipos de métodos de analisis como

los que se refieren a continuacion:
2.6.1 METODO EXPLICATIVO

Segin Garcia Ferrer “El método explicativo va mds alla de la descripcion de conceptos, de
fendmenos o del establecimiento de relaciones entre conceptos, estan dirigidos a responder a
las causas que producen los eventos fisicos y sociales — el medio del que se valen para tal

”2 Las caracteristicas

labor en la verificacion de la hipdtesis que para estos casos es necesaria
de este método sefialan que a partir de un abundante cuerpo tedrico se identifican las

relaciones de causalidad y se proponen nuevas hipotesis para futuros estudios.

2.6.2 METODO ANALITICO
Este método consiste en la descomponiendo del todo en partes, situacion que permite observar
las causas, la naturaleza y los efectos que produce. Su principal virtud es la observacion y

examen de un hecho concreto. Sin embargo siempre es util conocer la naturaleza del

' HERNANDEZ Sampieri, Roberto; FERNANDEZ Collado, Carlos; Metodologia de la Investigacion, Mc Graw
Hill, México, 1998, Segunda Edicion
2 GARCIA Ferrer, Gemma; Investigacion Comercial, Madrid Espafia, 2012.
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fenomeno investigado porque mediante él, se puede explicar, hacer analogias, comprender

mejor el comportamiento de las variables y establecer nuevas teorias.

2.6.3 METODO HIPOTETICO DEDUCTIVO

Este método de investigacion tiene excelentes oportunidades para ser usado en el presente
trabajo, porque a decir de Carlos Méndez: “implica plantear una hipotesis que dirija el proceso
de investigacion, partiendo de lo general a lo particular para orientar y delimitar el problema

que es objeto de investigacion”.

Desde el punto de vista de Bernardo Kliksberg, “el método hipotético deductivo comprende:
formulacion de la hipotesis inicial, deduccion de nuevos enunciados basicos generados a partir
de la hipétesis inicial, control de los enunciados con experiencia y obtencién de resultados”
permite pasar de afirmaciones generales a hechos particulares. También este método sefala
que la conclusion se halla implicita dentro las premisas. Esto significa que las conclusiones
son una consecuencia necesaria de las premisas “cuando las premisas resultan verdaderas y el

razonamiento deductivo tiene validez, no hay forma de que la conclusion no sea verdadera™.
2.7 IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES DE LA INVESTIGACION
271 VARIABLE DEPENDIENTE

La variable dependiente identificada en base a la interrogante de la investigacion es la
siguiente: La alternativa del uso del Manual de Auditoria para la evaluacion del control interno
relacionado con el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion en entidades
recaudadoras de ingresos, caso Servicio de Impuestos Nacionales, con su aplicacion

modificard la forma y el comportamiento actual de la seleccion de personal en la entidad.

3 KLIKSBERG, Bernardo; El Pensamiento Organizativo del Taylorismo a la Teoria de la Organizacion, Editorial
Paldos, Buenos Aires Argentina, Tercera Edicion, Pagina 62.
4 http://definicion.de/metodo-deductivo/ 16:28 30/abril/2016
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2.7.2 VARIABLE INDEPENDIENTE

En base a la formulacion del cuestionamiento de la investigacion del presente documento se ha

podido identificar las siguientes variables independientes:

a) La eficacia y eficiencia de las labores de Auditoria en la contratacion de personal en
entidades con caracteristicas similares al Servicio de Impuestos Nacionales, no tendra
los resultados esperados si no se aplica el Manual de Auditoria para la evaluacién del

Control Interno relacionado con la contratacion de personal en su totalidad.

b) La calidad del Control Interno aplicado en el proceso de contratacion de personal en el
Servicio de Impuestos Nacionales serd positivo siempre y cuando se apliquen en la

contratacion de personal las recomendaciones contenidas en el presente trabajo.
2.6 UNIDAD DE ANALISIS

La unidad de andlisis para la presente investigacion se realiza a partir del organigrama del
Servicio de Impuestos Nacionales que sefiala como responsables del cumplimiento del manual

a la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de Fiscalizacion.
2.7 DETERMINACION DEL HORIZONTE DE TIEMPO

La recoleccion de datos para la presente investigacion se realizo en un plazo de 30 dias por ser
amplio y diversificado el universo de estudio. Posterior a ese tiempo se realizo la tabulacion de
la informacion existente para terminar con la elaboracion del Manual de Auditoria para la
evaluacion del Control Interno, relacionado con el proceso de contratacion de personal de
Fiscalizacion para este caso del Servicio de Impuestos Nacionales y que se presenta para su

defensa.
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CAPITULO 111

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
3.1 TIPOS DE INVESTIGACION

La investigacion exploratoria es la caracteristica de la presente investigacion, segin la
recomendacion de Herndndez — Fernandez este tipo de metodologia permite visualizar si el
tema que se investiga ha sido poco estudiado o estudiado de manera profunda y con el interés
-5 . . , . .
necesario”, sin embargo es importante aclarar que este método tiene desfases con la realidad
porque el Servicio de Impuestos Nacionales, no dispone de un Manual de Auditoria para la
evaluacion del Control Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de
Fiscalizacion, este tipo de material no ha sido tomado en cuenta por la entidad; por esta razon

para completar la investigacion se ha recurrido a consultar las siguientes fuentes.

3.1.1 FUENTES PRIMARIAS PARA RECOLECCION DE
INFORMACION

Las fuentes primarias son aquellas que estan directamente relacionadas con el objetivo de la
investigacion, se caracterizan por ser sistematizadas, profundas y especializadas. Al respecto

Jany sefiala que: “existen cuatro métodos para recolectar datos primarios: la encuesta, la

SHERNANDEZ Sampieri, Roberto; FERNANDEZ Collado, Carlos; Metodologia de la Investigacion, Mc Graw
Hill, México, 1998, Segunda Edicion
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entrevista, la observacion y el experimental”®. Para el caso particular de la elaboracion de este

documento se usaran las siguientes:

a)

b)

Observacion

Este método es utilizado para detectar y asimilar informacion. Esta técnica es util a la
hora de obtener algin conocimiento sobre el comportamiento o caracteristicas del

evento que se investiga.

En vista de que la informacion sobre las actividades que cumple el Servicio de
Impuestos Nacionales en el proceso de contratacion de personal y posterior auditoria,
no estan disponibles para uso del publico o del estudiante en este caso particular de la
Carrera de Auditoria, esta técnica es muy util porque mediante su aplicacion se puede
determinar por ejemplo como se desarrollan las actividades cotidianas del Servicio de
Impuestos Nacionales respecto al control interno relacionado con el proceso de

contratacion de personal para el area de fiscalizacion.
Cuestionarios

Esta es una técnica estructurada que se utiliza para recopilar datos y, consiste en
formular una serie de preguntas, escritas y orales para que responda el entrevistado.
Por lo regular, el cuestionario es solo un elemento del paquete de recopilacion de

datos.

La técnica del cuestionario es un medio que permite la recoleccion de datos en forma
precisa y adecuada, permitiendo identificar los elementos necesarios que ayuden a

desarrollar la investigacion.

Aplicando la definicion de Kinnear que dice: “los cuestionarios son la “técnica de

investigacion mediante la cual los sujetos proporcionan informacion acerca de si

¢ JANY Castro, JOSé Nicolas, Investigacion Integral de Mercados, Editorial: McGraw Hill ,
2005,32 Edicion, ISBN13:9789584103642.
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mismos en forma activa”’, aprovechando la definicion, se realizaron preguntas directas
a algunos profesionales que trabajan en el Servicio de Impuestos Nacionales que con
buena voluntad quisieron responder a las preguntas formuladas y de alguna manera

estas respuestas, dieron luces sobre el tema investigado.

3.1.2 FUENTES SECUNDARIAS PARA LA RECOLECCION DE
INFORMACION.

Los datos proporcionados por las fuentes secundarias son “hechos, cifras e informacion que
alguien ha compilado con otros fines y el investigador puede hacer uso de ellos”. Como quiera
existen deficiencias estructurales en el pais para dar y conseguir informacion sobre la forma
como trabajan las instituciones publicas, para la presente investigacion se consultaron libros
referidos a Auditoria y paginas de Internet sobre el proceso de Control Interno; folletos de
algunos manuales y otra informacion dispersa que se pudo encontrar en la biblioteca de la

Carrera de Contaduria Publica.

7KINNEAR, Técnicas de Investigacion de Campo — Los Estudios de Encuestas, Editorial
Paldos, México, Primera Edicion.
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CAPITULO IV

MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL DE LA INVESTIGACION

4.1 DEFINICIONES UTILIZADAS EN EL TRABAJO DE INVESTIGACION

A continuacion se presenta un resumen de las principales definiciones que seran incorporadas

al Manual motivo de la presente investigacion.
4.1.1 AUDITORiA

Parte especializada de la contabilidad, posee una metodologia técnicamente adelantada,
plasmada en un plan de trabajo que incluye programas especificos, utilizados por auditores
(externos e internos) que se encargan de efectuar un servicio especifico, de acuerdo con
Normas Generales de Auditoria. ® La Auditoria hace referencia en forma general a la
realizacion de una actividad que consiste en la revision de la secuencia y los pasos que se han
realizado en un proceso y en cuya conclusion se han obtenido diversos productos. La
Auditoria consiste en verificar si, durante el proceso se han seguido los pasos y directrices que

se han establecido para que dicho proceso sea cumplido a cabalidad.’

STERAN Gandarilla, Gonzalo; Temas de Contabilidad Basica, Editorial Ecuacion y Cultura, 1ra. Edicion,
Cochabamba — Bolivia, 1999.
9 CORONEL Tapia, Carlos; Auditoria financiera basada en riesgos, 1ra Edicién, La Paz Bolivia, 2012.
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El objetivo de la Auditoria consiste en apoyar a los miembros de la entidad en el desempeio
de sus actividades. Para ello la Auditoria les proporciona andlisis, evaluaciones,

recomendaciones, asesoria e informacion concerniente a las Actividades revisadas. '°

Entre las ventajas que la Auditoria brinda a este proceso de investigacion se citan las

siguientes:

a) Permite realizar una evaluacion general de la gestion del personal, esto permite
analizar cada pieza y engranaje del sistema para conocer el grado de integracion entre

cada una de las funciones que componen el sistema.

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

contemplados inicialmente.

¢) Permite prevenir posibles problemas futuros, mediante la recomendacion de acciones

preventivas.

d) Habilita un espacio para evaluar las Politicas y Funciones del Personal que permita

describirlas, analizarlas y mejorarlas buscando la innovacion permanente.

e) Favorece el cambio, la Auditoria proporciona informaciéon muy importante a la
Gerencia y permite identificar situaciones problematicas y emprender medidas
correctivas, dicha informacion permite establecer comparaciones entre la situacion real

y los objetivos de la entidad.
4.1.2 MANUAL

Es un documento detallado y de uso practico que guia los procedimientos que seran aplicados
y contienen en forma adecuada y sistematica la informacion acerca de la organizacion de la

Entidad. !

'"MENDEZ Alvarez, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacion en Ciencias
Econdmicas, Contables y Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicion, Impreso en Colombia, 1995
""ORTEGA Marifio, Macario; Organizacion, Edicion III Planeta, Impreso en Bolivia, 1999.
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« Importancia de un Manual de Auditoria

Conceptualmente la importancia de un Manual de Auditoria radica en cumplir el
objetivo de describir las actividades, proporcionar procedimientos, cuestionarios y
guias de trabajo para las Auditorias Internas, con el objeto de evaluar, la suficiencia,

eficacia y efectividad del sistema de Control Interno.!?
e Importancia de un Manual de Auditoria para el S.I.N.

Una de las funciones de la Gerencia de Recursos Humanos del S.I.N es la elaboracion

y actualizacion de los Manuales Administrativos, entre los mas importantes estan:
1. Manuales de Organizacion y Politicas.

2. Manuales de Organizacion y Funciones.

3. Manuales de Descripcion de Cargos.

4. Manuales de Auditoria.

Los Manuales de Auditoria son importantes en instituciones como el S.I.LN porque les
colabora eficientemente para evaluar la correcta aplicacion de los procesos
administrativos en cada tarea que ejecutan. Siendo el area de Fiscalizacion un area

“sensible” precisa constantes auditorias del proceso de contratacion de personal.
4.1.3 CONTROL INTERNO

Comprende el plan de la organizacion, métodos y medidas adoptadas por el S.LN para
proteger sus activos, verificar la confiabilidad de sus datos contables y estimular la practica

ordenada por la Gerencia. '*

2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA — AUDITORIA GENERAL
3Control 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 componentes del Control Interno de acuerdo al enfoque de COSO II, para su mejor

comprension estan conformados por los siguientes:
a) Ambiente Interno

El Ambiente Interno abarca el tono de una Organizacién y establece la Base de como
el Personal de la Entidad percibe y trata los Riesgos, incluyendo la filosofia de
Administracion de Riesgo y el Riesgo Aceptado, la Integridad, Valores éticos y el

ambiente en el cual ellos operan. (COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS-
COMITE DE ORGANIZACIONES PATROCINADORAS)

Los factores que contempla son:
1) La filosofia y estilo de direccion de la Gerencia.

ii) La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los Manuales de

procedimiento.

ii1) 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.
1v) Las formas de asignacion de responsabilidades y desarrollo del Personal.

v) El grado de documentacién de politicas y decisiones, y de formulacion de

programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.

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

Administracion y comités de Auditoria.
b) Establecimiento de objetivos

Los Objetivos deben existir antes de que la Direccion pueda identificar Potenciales

Eventos que afecten su Consecucion. La Administracion de Riesgos Corporativos
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asegura que la Direccion ha establecido un Proceso para Fijar Objetivos y que los
Objetivos Seleccionados apoyan la Mision de la Entidad y estdn en linea con ella,

ademas de ser consecuente con el riesgo aceptado.'*
c) Identificacion de eventos

Los eventos internos y externos que afectan a los objetivos de la Entidad deben ser
identificados, diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas ultimas revierten

hacia la Estrategia de la Direccion o los procesos para fijar Objetivos.
d) Evaluacion de riesgos

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

internos (pueden ser considerados de caracter subjetivo) y externos (mas objetivos).
e) Respuesta al riesgo

En esta fase corresponde aplicar procedimientos de Auditoria que correspondan a los
riesgos valorados de declaracion equivocada significativa y mediante las cuales el

autor lograra evidencia suficiente y apropiada para respaldar el Informe de Auditoria.'’

La Direccion de la institucién selecciona las posibles respuestas - evitar, aceptar,
reducir o compartir los riesgos - desarrollando una serie de acciones para alinearlos con
el riesgo aceptado y las tolerancias al riesgo de la Entidad. Las Categorias de respuesta

al riesgo son:

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

1997

ISCORONEL Tapia, Carlos; Auditoria financiera basada en riesgos, 1ra Edicion, La Paz Bolivia, 2012.
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1) Evitarlo: Se toman acciones discontinuando las actividades que generan

riesgo.

1) Reducirlo: Se toman acciones para reducir el impacto, la probabilidad de

ocurrencia del riesgo o ambos.

ii1) Compartirlo: Se toman acciones para reducir el impacto o la probabilidad de

ocurrencia al transferir o compartir una porcion del riesgo.
iv) Aceptarlo: No se toman Acciones que afecten el Impacto.
f) Actividades de Control

Las politicas y procedimientos son establecidos e implantados para ayudar a asegurar

que las respuestas a los riesgos se llevan a cabo efectivamente.
4.2 INFORMACION Y COMUNICACION

La informacion se identifica, captura y comunica dentro de la institucion en forma y plazo
adecuado para permitir afrontar responsabilidades. La Comunicacion para ser efectiva debe
producirse en un sentido amplio, fluyendo de arriba hacia abajo y de abajo hacia arriba para
que no existan equivocaciones o falsas interpretaciones por parte del personal o usuarios de los

servicios de institucion.
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CAPITULO V

MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
RELACIONADO CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE
FISCALIZACION EN EL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (S.I.N.)

51 PRESENTACION

Este acéapite presenta fisicamente el Manual en formato estandarizado, cumpliendo para su

elaboracidn, las definiciones y previsiones contenidas en los IV Capitulos precedentes.
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SELRVICIO DE IMPUESTOS NACIONALTS SN

UNIDAD DFE AUDITORIA INTERNA

ANO 2016

LA PAZ - BOLIVIA
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PRIMERA PARTE: MANUAL Y AUDITORIA INTERNA

TITULO I
INTRODUCCION
1.1. ANTECEDENTES

En el Servicio de Impuestos Nacionales, el capital humano representa una ventaja
competitiva, en ese sentido, el personal es considerado el factor clave del éxito o del

fracaso en el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

El presente Manual sefiala procedimientos estdndar para realizar la Auditoria de Control
Interno aplicable al proceso de contratacion del personal de Fiscalizacion del S.ILN., Por
lo tanto, este Manual, es una herramienta importante para evaluar la correcta

administracion del proceso de contratacion del personal.
1.2. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del Manual es proporcionar una guia de procedimientos para que la Unidad
de Auditoria del Servicio de Impuestos Nacionales, cumpla la labor de Control Interno
referido al proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion, de forma sistematica y

ordenada porque el Manual es un documento de consulta frecuente para las Auditorias.
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1.3. ALCANCE DEL MANUAL

Los procedimientos que debe ejecutar por el Auditor para el examen al Control Interno

relacionado con la contratacion de personal de Fiscalizacion, estan definidos en el

presente Manual y debe ser aplicado por el Auditor a cargo del trabajo en coordinacion

con las areas que participan en el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion.

1.4. CARACTERISTICAS DEL MANUAL

El Manual es un excelente documento para la toma de decisiones en cuanto a la

contratacion de personal para el area de Fiscalizacion, por lo tanto el Manual es:

e Objetivo porque muestra los hechos analizados, tal y como han sucedido.

e De fécil comprension porque presenta en forma detallada los procedimientos

que en cada caso se deben seguir.

e De consulta y apoyo porque orienta al auditor con criterio logico, estableciendo

una secuencia natural entre los hechos, procedimientos, evidencias y objetivos de

Auditoria alcanzados.

e Flexibles porque pueden ser modificados y/o actualizados mediante hojas

intercambiables.

1.5. IMPORTANCIA DEL MANUAL

El Manual estd disefiado para ser una herramienta de aplicacion préactica que ayude al

desenvolvimiento del trabajo de Auditoria, contribuyendo a una evaluacidon constante y

efectiva del proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion.
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1.6. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Cuando se presenten cambios fundamentales en los niveles de organizacion de la

Unidad de Auditoria Interna o en las atribuciones conferidas, éste Manual sera

actualizado bajo la responsabilidad del Titular de la Unidad de Auditoria Interna y

aprobado por la Autoridad competente.

1.7. BENEFICIOS DE LA APLICACION DEL MANUAL

Durante el uso del Manual de Auditoria se proporcionara informacién necesaria cuando

asi se requiera, para la presentacion de informes oportunos y confiables sobre los

resultados de Auditoria. Por lo tanto contribuye a mejorar los siguientes factores:

e Mejora la imagen institucional de la entidad.

e Estimula la uniformidad de las politicas y practicas en la Contratacion de

personal de fiscalizacion.

e Estimula la responsabilidad y profesionalismo en la toma de decisiones, entre los

miembros de la Méaxima Autoridad Ejecutiva del Servicio de Impuestos

Nacionales.

e Explica de modo claro los deberes y responsabilidades del personal que trabaja en

la Gerencia de Fiscalizacion.

e Detecta si hubiese problemas criticos en el proceso de contratacion de personal de

Fiscalizacion.
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1.8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

La formulacion del presente Manual fue preparado considerando el siguiente cuerpo de

leyes y Normas:

e Ley N°1178. “Sistema de Administracion y Control Gubernamental”.

e Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Normas Bésicas de Sistema de Administracion de Personal, aprobadas con

Decreto Supremo N° 26115 y su Reglamentacion.

e Resolucion N° CGR/245/2008. Guia para la implantacion del Control Interno del
16 de diciembre de 2008.

1.9. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de aplicar el manual corresponde al Jefe del Departamento de

Auditoria Interna y responsable del area que se audita.

1.9.1. AUDITOR LiDER

Encargado de dirigir la reuniéon de apertura de la auditoria interna, responsable de

preparar el Plan de auditoria y de la lista de verificacion (opcionalmente), revisa

documentos y procedimientos, registra las evidencias y recopila la informacion para el

Informe de Auditoria.
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1.9.2. AUDITOR EN ENTRENAMIENTO

No emite juicios respecto al proceso de Auditoria, participa y colabora en el trabajo y
como asistente toma nota de todo el proceso de Auditoria, si tuviere preguntas se las

hace directamente al Auditor Lider.
1.9.3. EQUIPO AUDITOR
El equipo auditor es responsable de:

e Revisar el Plan de Auditoria,

e Revisar los documentos y procedimientos,

e Elaborar una lista de verificacion (opcionalmente),
e Efectuar la revision de documentos y registros,

e Realiza entrevistas al personal,

e Recopila informacion para la elaboracion del Informe de Auditoria.

1.10. PASOS PARA LA AUDITORIA
El auditor debe asegurarse de:

e Identificar quién es responsable de llevar a cabo cada actividad.
o Establecer los objetivos de cada actividad.

e Presentar un proceso de seguimiento para el Plan de Accion.
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1.11. INFORME DE AUDITORIA

En el informe se describe de manera global las actividades del personal de Recursos
Humanos, y todas las comisiones que intervengan en el proceso de contratacion de

personal de Fiscalizacion.

Contiene aspectos positivos por los aspectos que se han logrado de manera eficaz y
eficiente, como también las recomendaciones para poner en practica medidas

correctivas en las Areas que asi lo requieran.

Cuando el Informe expone la existencia de aspectos tanto positivos como negativos,

se considera mas equilibrado y logra una mejor aceptacion.

En el informe de Auditoria muestra la recopilacion de informacidn, observaciones
encontradas y las recomendaciones a las observaciones. El informe en seguida se
remite a la Méaxima Autoridad Ejecutiva encargada de la Contratacion de Personas
para la Gerencia de Fiscalizacion del Servicio de Impuestos Nacionales, para su

respectiva consideracion.

Gracias a la informacién del Informe de Auditoria, el Servicio de impuestos
Nacionales y los encargados del proceso de contratacion, pueden adoptar una
direccion respecto a la funcion de como se ha desarrollado el proceso de contratacion

de personal para el area Fiscalizacion.
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TITULO II

EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

2.1. CONCEPTO Y PROPOSITO DE LA AUDITORIA INTERNA

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

eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno”.
2.2. ALCANCE DE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

El trabajo de la Unidad de Auditoria Interna, abarcard todas las éareas operativas,
administrativas y de apoyo, con alcances selectivos o exhaustivos segliin se requiera, no
teniendo limitaciéon en el acceso a los procesos, registros, documentos y demads

informacion sobre las mismas.
2.3. COMPETENCIA TECNICA DEL PERSONAL

Seglin establecen las Normas de Auditoria, el auditor tiene individualmente la capacidad
técnica, entrenamiento y experiencia necesaria para lograr los objetivos de Auditoria. Por
lo tanto el responsable de la Unidad de Auditoria Interna, velard y coordinard con los

maximos Ejecutivos de la Entidad, a objeto de que todo el personal de la Unidad de
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SEGUNDA PARTE: TOPICOS DE PAPELES DE TRABAJO,
EVIDENCIA, SUPERVISION E INFORMES DE AUDITORIA

TITULO III

PAPELES DE TRABAJO

3.1. DEFINICION

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

formarse una opinidn o abstenerse de ella.
3.2. IMPORTANCIA DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo, son registros que respaldan la emision del informe. Son
necesarios para el desarrollo y la supervision eficiente de un examen de Auditoria, pero
sobre todo se usan para certificar que el trabajo fue realizado de acuerdo a Normas de

Auditoria.
3.3. OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo, cumplen los siguientes objetivos:
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e Proporcionar sustento al Informe y a las conclusiones obtenidas durante el
desarrollo del examen de Auditoria.

e Permite que los Auditores adopten un enfoque uniforme en su trabajo.

e Facilita y sirve como evidencia de la supervision realizada durante la ejecucion
del trabajo de Auditoria.

e Permite evidenciar el cumplimiento de Normas de Auditoria.

3.4. CARACTERISTICAS DE LOS PAPELES DE TRABAJO
Los papeles de trabajo cumplen con los siguientes requisitos:

e C(laridad

e Conciso

e Pertinente
e Objetivo

e Logico

e Ordenado e

o Inte gro

3.5. CANTIDAD Y CONTENIDO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

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

que demuestre que:
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e El trabajo ha sido planeado, ejecutado y supervisado adecuadamente

e EI Control Interno ha sido suficientemente evaluado, para determinar la

naturaleza, alcance y oportunidad de los procedimientos de Auditoria.

e La Evidencia de Auditoria obtenida es suficiente y competente para

sustentar la opinion del Auditor.

3.6. INFORMACION MINIMA DE LOS PAPELES DE TRABAJO
La informaciéon minima que se debe incluir en los papeles de trabajo son:

e Nombre de la Entidad y/o Area auditada

e Titulo o proposito de la Cédula preparada

e Fecha del examen

e Referencia al paso del programa de trabajo

e Referenciacion (codificacion) de la Cédula o Papel de Trabajo.

e  Descripcion del trabajo realizado (aclaracion de las marcas utilizadas).

e En caso de que la cédula haya sido proporcionada por la Entidad, consignar las

iniciales PPE.

Fechas e iniciales del Auditor que prepar6 la Cédula

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

44




“PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA
PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION
EN ENTIDADES RECAUDADORAS DE INGRESOS”. “CASO DE ESTUDIO:

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (S.I.N.)”

CODIGO:
MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL | Aub/o1/2016

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL PROCESO DE [ tecya.
CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION. JULIO DEL 2016

e Fecha e iniciales del Supervisor (evidencia de la revision del trabajo).
3.7. REFERENCIACION Y CORREFERENCIACION
3.7.1. REFERENCIACION

Sera utilizado para organizar y archivar los Papeles de Trabajo en cada uno de los
legajos, de tal forma que facilite la identificacion y el acceso para propdsitos de

supervision, consulta o demostracion del trabajo realizado.

La metodologia aplicada para la Referenciacion de los Papeles de Trabajo serd la

siguiente:

v' Se asignara una codificacion alfanumérica dependiendo del tipo de
Auditoria, correspondiendo el cddigo alfabético para identificar la seccion
del Legajo o el rubro del objeto de la Auditoria al cual corresponde los

Papeles de Trabajo.

v' La codificacién asignada, se anotara con lapiz de color rojo, a fin de facilitar

su visualizacidn, colocando en angulo superior derecho de cada Cédula.

v' La secuencia de las planillas dentro de cada rubro se hara mediante

ordenamiento alfanumérico por ejemplo “A1” hasta...” An”.

v’ Para identificar Cédulas que pertenecen a un mismo analisis se usaran

subindices o quebrados. Por Ejemplo: A-1; A-1/1; ... A-1/n.
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v" Cuando por cualquier razén valida se haya eliminado y/o no utilizado un Papel
de Trabajo, debera explicarse en la hoja anterior o siguiente de la Cédula retirada

con la referencia "NO FUE UTILIZADA".
3.7.2 CORREFERENCIACION

Tiene como objetivo indicar que una cifra estd dentro de una célula tiene relacion directa

con otra cifra que figura en otras planillas.
Las reglas para la Correferenciacion son:
v" Solamente se deben cruzar cifras idénticas.
v Los indices y las correferencias se deben hacer con lapiz de color rojo.

v Se entenderd que la referencia a la izquierda significa que viene de otra Cédula

de trabajo y a la derecha que se envia o va.

v' Para evitar confusiones y un recargo innecesario de referencias, la
correferenciacion, solo podra ser aplicado por una sola vez en ambos sentidos, es

decir, una cifra podra como méximo sustentar y/o ser sustentado.
v" Debe tratarse de que las correferencias vayan de lo general a lo particular.

v La correferenciacion debe ser aplicada cuando esta sea util para la adecuada

revelacion del trabajo realizado.
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3.8. MARCAS DE AUDITORIA

Las Marcas de Auditoria, son sefales o tildes que el auditor usa para indicar en forma

resumida que ha aplicado un determinado procedimiento y/o realizado un trabajo sobre

datos sujetos a revision.

3.8.1. REGLAS PARA EL USO DE MARCAS DE AUDITORIA

Al hacer las Marcas de Auditoria debera tenerse en cuenta lo siguiente:

v" Deben ser escritas al costado (izquierda y/o derecha) de la partida o dato, con

lapiz de color rojo.

v El trabajo que representa la Marca utilizada, debe ser explicado en forma clara

en la parte inferior de la Cédula de trabajo.

v" No se debe utilizar una misma marca para explicar la ejecucion de

procedimientos diferentes.

v Para referenciar un conjunto de cifras y evitar la repeticién de la Marca en

cada una de ellas, es conveniente utilizar fechas y llaves.

v" Debe evitarse el recargar una Cédula con el uso excesivo de Marcas.
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3.8.2. ESTANDARIZACION DE MARCAS

Las Marcas de Auditoria son de dos clases: Con significado uniforme estandar cuyo
modelo estd en el Anexo Nro. 1 “Marcas de Auditoria” o con significado a criterio del

Auditor.
3.9. SEGURIDAD Y ARCHIVO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

El auditor tiene la responsabilidad de resguardar los Papeles de Trabajo durante el

desarrollo o posterior a la auditoria, seglin se detalla a continuacion:

v Durante el trabajo de la Auditoria, los Papeles de Trabajo deben estar siempre

bajo el control del auditor.

v' Al término de la jornada de trabajo, los Papeles de Trabajo deben ser

mantenidos en lo posible en un mueble bajo 1lave.
v" En caso de viaje, deben ser transportados por el propio Auditor.

v’ La oficina de Auditoria debe contar con un archivo con llave para archivar los

papeles que no sean utilizados.

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

Interna debe ser restringido.
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3.10. TIEMPO DE CONSERVACION DE PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo deben ser conservados como soporte del trabajo hecho por

el Auditor por el lapso de 5 afios.
3.11. CONFIDENCIALIDAD Y ACCESO A PAPELES DE TRABAJO
3.11.1. CONFIDENCIALIDAD

El auditor en todo momento, tanto durante la realizacion de su trabajo como después de
haber concluido, mantendra la confidencialidad sobre los asuntos relacionados con la
Entidad, excepto cuando: existe autorizacion escrita de la Entidad, existe un deber ético

y profesional o cuando es requerido por Ley.
3.11.2. ACCESO
Cuando se entreguen Papeles de Trabajo se tomaran las siguientes precauciones:
v" Los archivos deben ser revisados antes de facilitarlos.
v El Auditor debe mantener el control de los papeles.
v" La revision debera hacerse en las oficinas del Auditor.
v" Si se requieren los papeles para un proceso judicial, deberan retenerse fotocopias.

v Salvo casos especiales, no se debe permitir que se obtengan duplicados.
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3.12. LEGAJOS DE PAPELES DE TRABAJO

El tipo y cantidad de Legajos a preparar para cada trabajo varia segun las

circunstancias.
3.12.1.LEGAJO PERMANENTE

Este Legajo deberd conservar informacion y documentacion de suma importancia
relacionada a la institucion. El objetivo principal de este Legajo es servir de consulta

permanente para uno o mas ejercicios o de uso continuo.
3.12.2. LEGAJO DE PLANIFICACION Y/O PROGRAMACION

Este Legajo incluird la documentacion relacionada con la planificacion del examen

que se realiza y el Memorandum de Planificacion de Auditoria (MPA).
3.12.3. LEGAJO CORRIENTE

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

la Auditoria. Este legajo sustenta la opinion, conclusiones y/o recomendaciones.
3.12.4.LEGAJO RESUMEN

Este Legajo incluye los Papeles de Trabajo y documentos referidos a los temas claves o

aspectos trascendentales ocurridos durante la etapa de finalizacion de la Auditoria.
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TITULO IV - EVIDENCIA DE AUDITORIA

4.1. CONCEPTO DE EVIDENCIA

La Evidencia de Auditoria esta dirigida a comprobar el grado de validez de las

afirmaciones contenidas en la informacion a ser auditada.
4.2. CLASIFICACION DE EVIDENCIA DE AUDITORIA

Por la naturaleza la evidencia puede ser de dos clases: Evidencia de control o Evidencia

sustantiva.
4.2.1. EVIDENCIA DE CONTROL

Es aquella que proporciona satisfaccion sobre los controles en los cuales se ha decidido
confiar. Respalda las afirmaciones sobre los componentes y en consecuencia permite

tomar decisiones sobre el alcance, naturaleza y oportunidad de la evidencia.
4.2.2. EVIDENCIA SUSTANTIVA

Es aquella que brinda satisfaccion sobre las afirmaciones expuestas en los documentos de

contratacion del personal.

4.3. CARACTERISTICAS DE LA EVIDENCIA DE AUDITORIA
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Los atributos de la evidencia de auditoria son la suficiencia y la competencia.
4.3.1. COMPETENCIA

Para que la evidencia sea competente, debe ser confiable, los factores que contribuyen a

la competencia de la evidencia son:

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

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

v" Cuando la evidencia ha sido obtenida por el auditor en forma directa, por
ejemplo, a través de recuentos fisicos, observacion célculos e inspeccion.

v' La evidencia bajo la forma de documentos y manifestaciones escritas es

mas confiable que bajo la forma de declaraciones orales.

4.3.2. SUFICIENCIA

La evidencia es suficiente si basta para sustentar la opinion del Auditor, para ello debe
egjercitar su juicio profesional con el propoésito de determinarla cantidad y tipo de evidencia
necesaria. Al respecto, el Auditor no necesita examinar toda la informacion
disponible para alcanzar una conclusion razonable. Sin embargo, la suficiencia de la
evidencia debe permitir a terceros arribar a la misma conclusion a la que ha llegado el

Auditor.
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4.4. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS

EVIDENCIA DE AUDITORIA

4.4.1. TECNICAS DE AUDITORIA

PARA LA

OBTENCION DE

Son herramientas, métodos practicos de investigacion y pruebas en auditoria, utilizados

por el auditor profesional en sus labores con el fin de obtener evidencias necesarias que

fundamente sus opiniones y conclusiones. Las Técnicas de Auditoria cominmente

utilizadas son:

v Analisis: Consiste en la descomposicion del todo en partes homogéneas, es

decir, separar y evaluar los elementos o partes que la conforman, con el fin

de establecer su naturaleza, su relacion y conformidad con los criterios

normativos y técnicos existentes.

v" Comparacion: Técnica de verificacion ocular por medio del cual se

determina similitudes o diferencias entre dos o mas conceptos o hechos.

v' Entrevista: Las Entrevistas pueden ser efectuadas al personal de la entidad

auditada o a personas beneficiarias de los programas o actividades a su cargo.

v Encuesta: Las Encuestas pueden ser tutiles para recopilar informacion de un gran

universo de datos o grupos de personas.

v" Comprobacion: Esta técnica de verificacion documental tiene como objeto
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verificar la existencia, legalidad, autenticidad y legitimidad de las
transacciones u operaciones efectuadas por una Entidad, se verifica en los

documentos que las respaldan.

Recalculo: Consiste en pruebas matematicas o recalculos a operaciones ya

realizadas.

Reconciliacion: Consiste en concordar datos relacionados pero
independientes entre si, esto permite determinar la validez y veracidad

de los datos, registros e Informes sujetos a examen.

Confirmacion: Es una técnica de wverificacion escrita para obtener
informacion escrita de funcionarios o terceras personas que participan o

ejecutan parte de las operaciones sujetas a verificacion.

Declaraciones o certificaciones: Es el resultado de investigaciones

realizadas por personas que avalan con su firma.

Indagacion: Esta técnica consiste en la averiguacion y obtencion de
informacién sobre un hecho, por lo general de manera verbal, para

obtener elementos de juicio al respecto.

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

autenticidad.
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v' Observacion: Es una técnica de verificacion ocular, por el cual el Auditor
se cerciora personalmente de hechos y circunstancias relacionados a la

ejecucion de operaciones.

v Rastreo: Esta técnica de verificacion documental, consiste en seguir una

operacion de un punto a otro, es decir, desde su inicio hasta su conclusion.

v" Otras técnicas: Adicional a las Técnicas sefaladas, podran aplicarse segin

el criterio profesional del Auditor y el tipo y naturaleza de la Auditoria a ejecutar.
4.4.2. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

A través de los procedimientos, se da cumplimiento a las Normas de Auditoria relativas

al trabajo con el propdsito de alcanzar los objetivos de la Auditoria.

A continuacion, se detalla con fines enunciativos pero no limitativos, los principales

procedimientos aplicados por el auditor:

v' Indagaciones y manifestaciones de la Gerencia, para obtener informacién del

personal de la entidad en forma oral o escrita.

v Procedimientos de Diagnostico, implica analizar la informacion sobre un
componente determinado, con la finalidad de identificar areas de alto riesgo,
debilidades potenciales en los sistemas o fallas que pudieran o pueden ocurrir en el

sistema.
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TITULO V

SUPERVISION DE AUDITORIA

5.1. CONSIDERACIONES SOBRE EL PROCESO DE SUPERVISION DE LA
AUDITORIA

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

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

o Dirigir al Equipo de Auditoria

. Informarse de los problemas significativos

. Revisar el trabajo realizado

o Ayudar a resolver problemas técnicos y administrativos

o Facilitar la capacitacion de los Auditores durante la ejecucion del examen.
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5.2. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE SUPERVISION

52.1. EN LA PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE LA
AUDITORIA

Para la planificacion y programacion de la auditoria el Supervisor debe:
v" Revisar la documentacion obtenida para la preparacion del MPA.
v" Determinacion de riesgos y enfoque de Auditoria.
v" Decision de utilizar el muestreo (estadistico o no) para la obtencion de Evidencia.
v Determinar el tamafio y forma de seleccion de la Muestra.
v Asegurarse que el equipo de trabajo dio lectura al MPA preparado.

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

Interna debe:

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

revision y aprobacion.

v Una vez aprobado el MPA, verificar que la caratula del mencionado
documento lleve las firmas de todos los Miembros del Equipo de Auditoria,

como evidencia de haber tomado conocimiento de su contenido.

v Verificar que el Programa de Trabajo de Auditoria presentado por el
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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 Ejecucion de la Auditoria el Supervisor debe:

v Dirigir y controlar continuamente que el trabajo asignado al Equipo de

Trabajo sea ejecutado y entregado oportunamente.

v Verificar que los procedimientos establecidos en los Programas de Trabajo,

hayan sido ejecutados en su integridad por los Auditores.
v Revisar los Papeles de Trabajo elaborados por los Auditores.

v Las observaciones emergentes de la supervision durante la ejecucion del

trabajo de campo, se plasmara en la “Planilla de Pendientes” Ver Anexo Nro. 2.

En la etapa de Ejecucion de la Auditoria el Jefe de la Unidad de Auditoria debera
coordinar continuamente y en forma oportuna con cada uno de los supervisores de

Auditoria, la ejecucion del trabajo de campo respecto a la obtencion de evidencias.

5.2.3. EN LA ETAPA DE CONCLUSION Y COMUNICACION DE
RESULTADOS

En esta etapa el supervisor debe:

v Revisar el contenido del proyecto de Informe de Auditoria, verificando que

todas las observaciones de Control Interno y/o hallazgos, estén debidamente
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sustentados en los Papeles de Trabajo.

v" Verificar que todos los aspectos sustanciales contenidos en los respectivos Informes

Técnicos y Legales, sean considerados en el Informe de Auditoria.

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

Auditoria cumplan con los requisitos minimos exigidos en el presente Manual.

v" Verificar que el proyecto de Informe de Auditoria esté debidamente rubricado

y/o firmado por ¢l o los Auditores responsables de su preparacion.

En la etapa de conclusiones y comunicacion de resultados, el Jefe de la Unidad de

Auditoria Interna debe:

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

Supervision a cargo del Supervisor.

v' Verificar que la evidencia de Auditoria obtenida en el transcurso del trabajo
sea suficiente y competente a objeto de sustentar adecuadamente los

hallazgos y conclusiones expuestas en el Informe de Auditoria.

v' Verificar que el Informe de Auditoria contenga la estructura general emanada

del presente Manual.

v" Verificar que todas las observaciones de Control Interno y/o hallazgos, reportados
en el proyecto de Informe de Auditoria, tengan el adecuado sustento en los

Papeles de Trabajo.
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v' Verificar que el contenido del Informe de Auditoria, cumple los requisitos

minimos tanto de forma y fondo exigidos por el presente Manual.

v' Verificar que los Legajos de Papeles de Trabajo emergentes de la
Auditoria, segun sea el caso, estén debidamente organizados, y firmados por el

Equipo que ejecuto el Trabajo.

v De ser necesario, plasmar las observaciones emergentes de la Supervision en

la “Planilla de Pendientes” Anexo Nro. 2.
5.3. REGISTROS Y CONSTANCIA DE SUPERVISION

A objeto de dejar Evidencia documental de la Supervision realizada durante el proceso

de la Auditoria, definidas en el presente capitulo, se establece lo siguiente:
El Supervisor debe:

v Rubricar y colocar la fecha, asi como la disposicion anotada en los Papeles

de Trabajo, esto constituira evidencia de la supervision ejercida.

v Las observaciones resultantes del Proceso de Supervision, se plasmaran en

la "Planilla de Pendientes" Anexo Nro. 2.
El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna debe:

v" Sellar y colocar la fecha, asi como la disposicion anotada en los Papeles de

Trabajo, también colocara la firma y aprobacion del MPA, Programas de
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Trabajo e Informes a cargo del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, esto

constituira evidencia de la supervision ejercida.

v' Las observaciones resultantes del proceso de Supervision ejercido por el Jefe de

la Unidad de Auditoria Interna, se plasmaran de ser necesario en la "Planilla

de Pendientes" Anexo Nro. 2.

5.4. CUESTIONARIOS DE CONTROL DE CALIDAD

Independientemente de la supervision realizada durante el trabajo de campo, a la

finalizacion de cada Auditoria y/o seguimiento, como constancia del control de calidad

efectuado se llenara el “Cuestionario de Control de Calidad” Anexo Nro. 3.La

responsabilidad de la preparacion del citado “Cuestionario de Control de Calidad” recae

en el Supervisor y aprobacion del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna.
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TITULO VI

INFORMES DE AUDITORIA

6.1. ASPECTOS CONCEPTUALES

El Informe de Auditoria oficializa los resultados de la Auditoria ejecutada por la Unidad
de Auditoria Interna, reportando los hallazgos detectados, las conclusiones arribadas y

las respectivas recomendaciones.
6.2. PROPOSITO DE LOS INFORMES DE AUDITORIA

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

contribuye a la toma de decisiones gerenciales.
6.3. IMPORTANCIA DE LOS INFORMES DE AUDITORIA

Los Informes de Auditoria son de mucha importancia ya que a través de ellos, la superior

administracion de la entidad puede conocer:

v" Si la Entidad y/o sus areas dependientes estin logrando los objetivos y metas
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para las cuales fueron creadas.
v' Silas operaciones se efectuaron de manera econdmica, eficaz y eficiente.

v Si la Entidad esta dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, y

a la normativa interna vigente.

v' Si las Areas de la entidad dieron cumplimiento a las recomendaciones

aceptadas, de acuerdo al cronograma.
6.4. CARACTERISTICAS DE LOS INFORMES DE AUDITORIA
Los Informes de Auditoria deben cumplir las siguientes caracteristicas:

v' Veracidad. Requiere que la Evidencia presentada sea verdadera y que los
hallazgos estén correctamente expuestos con el fin de evitar errores que podrian

restar credibilidad y generar cuestionamientos al Informe.

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

palabras.

v' Claridad y tono constructivo. El Informe debe ser redactado en lenguaje

sencillo, entendible y constructivo, facil de comprender y sin ambigiiedades.

v' Objetividad. Se refiere a que los hechos deben ser presentados de manera

objetiva, es decir con independencia e imparcialidad de criterio del Auditor.

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

6.5. EMISION Y DISTRIBUCION DEL INFORME DE AUDITORIA

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

Asamblea de Socios de la Empresa.
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TERCERA PARTE: PROCESO DE LA AUDITORIA PARA LA
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
LA CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION

TITULO VII
PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
7.1. PLANIFICACION DE AUDITORIA

En esta etapa el equipo auditor realizara un trabajo previo relacionado con identificar
areas criticas, problemas potenciales del examen, evaluar el nivel de riesgo y programar
obtener la evidencia necesaria, de esta manera, informar sobre la eficacia y eficiencia en
la contrataciéon de personal para el area de Fiscalizacion dentro de lo que es la

confiabilidad, mediante los siguientes aspectos:
7.2. MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA (MPA)

El Plan de Auditoria le permite al auditor identificar areas criticas y los problemas
potenciales que se presenten en la contratacion de personal de fiscalizacion en el

Servicio de Impuestos Nacionales.
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Al momento de disenar éste Plan de Auditoria, se establece un nivel aceptable de
importancia relativa para detectar las representaciones erroneas en forma cuantitativa.

Asimismo los parametros cualitativos también deben ser considerados.

Una vez que el Auditor obtuvo informacion preliminar de la Entidad, debera elaborar el
Memorandum de Planificaciéon de Auditoria (MPA). El MPA es un documento, que
resume los aspectos clave de la Planificacion del Examen. La estructura y contenido
minimo que debe contener el Memorandum de Planificacion de Auditoria se detalla en

el Anexo Nro. 6 del presente Manual.
7.3. PLAN DE AUDITORIA

En éste proceso el Auditor Responsable desarrollard y documentaré el Plan General de
Auditoria describiendo el alcance y la conduccidon que se espera obtener del examen.

Para que la Auditoria sea eficiente, el auditor debera seguir el siguiente procedimiento:
a) Recopilacion de Antecedentes y Entendimiento del Entorno.
b) Estar al tanto de los Objetivos de Auditoria.
¢) Conocer los sistemas de Control Interno.
d) Procedimientos de Auditoria segin Riesgo e Importancia Relativa.
e) Estrategias de Auditoria, naturaleza, tiempos y alcance de los procedimientos.

f) Cuestionarios de Control Interno.
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g) Programa de Auditoria

7.4. RECOPILACION DE INFORMACION

Esta actividad est4 dirigida a obtener informacion general sobre la Organizacion y el

contexto en que se desenvuelve. Para esto se realizaran las siguientes actividades:

e Relevamiento de Informacion, para obtener el conocimiento necesario sobre la
Entidad que permitird emitir un criterio que tendrd un efecto significativo sobre
la informacion Auditada de la contratacion de personal en el area de

Fiscalizacion.

e Definicion de los Objetivos, para la verificacion del proceso de contratacion de
personal del area de Fiscalizacion, mismo para entender el sistema implementado

por la Entidad en el Proceso mencionado.

Para la correcta obtencion de la informacion el Auditor deberd aplicar el “Cuestionario

de Recopilacion de Antecedentes, Entendimiento y Entorno” Anexo Nro. 4.
7.5. ANALISIS FODA

Con el proposito de conocer la situacion del area a examinar y diagnosticar la misma, el
Auditor utilizard la técnica del FODA para determinar las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas al Control Interno relacionado al proceso de contratacion de

personal. La informacion identificada en el Grupo 1, Oportunidades y Amenazas, y la
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informacion identificada en el Grupo 2, Fortalezas y Debilidades deberan ser ingresadas

en el formulario “Analisis FODA” Anexo Nro. 5.
7.6. PROGRAMAS DE AUDITORIA

Los Programas de Auditoria constituyen un listado de los procedimientos a ejecutar,
elaborados a la medida de las operaciones y/o componentes auditados. Los

Programas de Trabajo deberan ser elaborados en el formato detallado en el Anexo

Nro.7. “Programa de Trabajo”.
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TITULO VIII
EJECUCION DE LA AUDITORIA

En esta etapa el Auditor debe obtener evidencias y/o hallazgos y la Formulacion de
observaciones mismas que deben tener sus respectivas recomendaciones, soluciones o
alguna alternativa sobre el proceso de auditoria. Entonces en la Ejecucion de Auditoria
se debe aplicar pruebas, evaluar controles, registros y debera recolectar evidencia para

determinar si las Observaciones detectadas en la fase de Planeacion.
8.1. IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA

Esta etapa es muy importante pues en ésta se ejecutaran los procedimientos de
Auditoria detallados en los Programas de Trabajo, cuyo resultado constituird los
Papeles de Trabajo, debiendo elaborar los mismos cumpliendo los requisitos

minimos.
8.2. OBJETIVO EN LA AUDITORIA

Obtener evidencia suficiente, necesaria, pertinente y competente a través de la aplicacion
de las practicas y actividades definidas en el Programa de Auditoria aprobado. Los
auditores plantearan las interrogantes que consideren necesarias para establecer y
verificar, el grado de adecuacidon del proceso de contratacion de personal del area de

Fiscalizacion.
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8.3. ACTIVIDADES INMERSAS EN LA EJECUCION DE AUDITORIA

Esta etapa del proceso de Auditoria incluye la ejecucion de las siguientes actividades:

v" Ejecucion de los procedimientos de Auditoria.
v" Evaluacion de los hallazgos de Auditoria.

v" Revisién de los Papeles de Trabajo.

v" Revision final de la Informacion a emitir.

8.4. DESARROLLO DE DEFICIENCIAS

Los requisitos que debe reunir una deficiencia de Auditoria son:

e Condicion, es necesaria para que el Auditor pueda corroborar o contradecir las

afirmaciones que contiene la documentacion que correspondiente al proceso de

contratacion de personal del area de Fiscalizacion.

e Criterio, es la normativa con la cual se mide la condicidn, representa la unidad

de medida que permite la evaluacion de la condicién actual.

e Causa, es la razon basica del porqué de la condicion
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Efecto, es el resultado adverso o potencial de la condicidn encontrada,

generalmente, representada por el incumplimiento de la normativa Legal.

Recomendacion, es la respuesta de solucion a las deficiencias encontradas

durante la realizacion de la Auditoria.
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TITULO IX
COMUNICACION DE RESULTADOS

Terminada la fase de ejecucion de la Auditoria, el Jefe de la Unidad de Auditoria
reunira a los miembros del equipo auditor y autoridades responsables de las funciones
auditadas con el propdsito de presentar e informar sobre los hallazgos de Auditoria, esto
con el objetivo de lograr la comprension clara de las mismas, para asi reconocer la

veracidad de los hallazgos.

Si existieran desacuerdos en los resultados del examen de Auditoria, deben ser resueltos

a la brevedad posible y antes de que el Auditor emita un Informe definitivo.
9.1 REDACCION Y REVISION DEL INFORME

El Supervisor de Auditoria es el responsable de revisar el trabajo realizado por el
equipo de auditores y debe asegurarse de que los Papeles de Trabajo retinan la
evidencia suficiente, competente y apropiada para que se reafirmen las observaciones,
conclusiones y recomendaciones incluidas en el Informe. El supervisor es el encargado
de verificar que el Informe revele todos los aspectos de interés, que contribuyan al

cumplimiento del Objetivo fundamental de la Auditoria.

9.2. REMISION DEL INFORME DEFINITIVO
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Una vez verificada la informacion del Informe preliminar efectuado con las personas
relacionadas directamente con los hallazgos de Auditoria y haber obtenido explicaciones
con evidencia documental, cumpliendo con el principio de Suficiencia y Competencia de

conformidad al juicio profesional del Auditor.

El Auditor debera preparar y emitir el Informe definitivo a los destinatarios (la superior
administracion de la entidad), dicho documento sera remitido a la instancia mencionada
mediante un Memordndum cuyo modelo estd en el Anexo Nro. 9. La estructura y

contenido minimo del “Informe Final de Auditoria” se sefiala en el Anexo Nro. 10.
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CAPITULO VI

GUIA PARA LA APLICACION DEL MANUAL DE AUDITORIA PARA LA
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL
PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION EN EL

S.I.N.

6.1 INTRODUCCION

Con la aplicacion continua de un Manual, el personal empieza a observar los procesos y

comienza a desarrollar un lenguaje unificado y un entendimiento de lo que es su trabajo,

en este sentido cualquiera puede hablar acerca de los pasos especificos de un proceso y

todo el mundo entendera donde encajan esos pasos en el panorama general.
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Para evitar que un Manual se conserve en algin anaquel del Servicio de Impuestos
Nacionales, en este trabajo se ha disefiado un esquema para que el documento forme
parte del trabajo institucionalizado y sirva a los fines de mejorar el proceso de la
contratacién de personal convirtiendo al simple Manual en un “Manual de gestion de
calidad” certificado por ejemplo por el Instituto Boliviano de Normas de Calidad

(IBNORCA).
6.2 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

La correcta contratacion de personal en cualquier institucion es cuestion de
supervivencia y alcanzarla con éxito para el Servicio de Impuestos Nacionales, debe ser

una estrategia a cumplir en el corto, mediano y largo plazo.

El Manual elaborado ha sido disefiado para asegurar que el personal contratado por la
Gerencia de Recursos Humanos para el area de Fiscalizacion ejecute sus tareas
siguiendo estrictas normas de servicio para no violentar las relaciones con los

contribuyentes.

Entonces entre otros, el objeto del Manual de Auditoria para la evaluacién del Control
Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en el
Servicio de Impuestos Nacionales, no es otro que uniformar las reglas de juego que
conforman las politicas y actividades que el SIN cumple en todas y cada una de sus

oficinas.

6.3 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
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La documentacion del Manual de Auditoria para la evaluaciéon del control interno
relacionado con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en el Servicio de
Impuestos Nacionales, incluye declaraciones documentadas de la contratacion de
personal realizado por la Gerencia de Recursos Humanos, también de los objetivos para
asegurar la eficaz planificacion, operacion, control de los procesos y los registros

requeridos que sustentan al Manual.

Cada proceso que cumple cada oficina del SIN, en la recepcion de la hoja de vida de un
postulante a un puesto en el area de Fiscalizacion, esta definida por la flecha de control
de cada proceso que se cumple emitiendo el documento respectivo y validando
informaticamente los datos recogidos, sin los cuales, los procedimientos de contratacion
de personal, no pueden continuar al siguiente proceso. Entonces, cada proceso dispone
de los recursos informaticos, de los RR.HH. y de los formularios clave para determinar

que cada operacion fue cumplida y hecha segun el proceso definido.

Si en alguna parte del procedimiento, no se cumple el sistema de contratacion de la
manera correcta y no se emite el documento definido, entonces no se completa el
proceso principal y la omision se detecta en la Auditoria del Control Interno o también

en el proceso de archivo de los documentos.
6.4 CONTROL DE DOCUMENTOS

El Manual insertado en el Capitulo V, estd basado en documentos de sustento, por lo
tanto, al margen de cumplir los requisitos exigidos por la Gerencia de Recursos

Humanos, el control de la elaboracion, edicion, revision y distribucion de la
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documentacion de respaldo a la contratacion de personal para fiscalizacion, se cumple
segin lo que establece primero como el control de documentos utilizados, mediante
formularios que se aplican a la documentacién interna y externa que afecta a la

contratacion de personal.

El control de documentos del Manual, comienza cuando el Gerente de Recursos
Humanos, controla y entrega una o varias hojas del mismo que han sido revisadas y

aprobadas y sirvieron para la contratacion de personal para el area de fiscalizacion.

Un ejemplar de los documentos utilizados se quedan en los archivos a cargo de la
Gerencia de Recursos Humanos, para la posterior Auditoria de Control Interno del
proceso de contratacion del personal de fiscalizacion, realizandose de esta manera

comprobaciones de aplicacion de los procedimientos utilizados.

La numeracion de control de la entrega de la documentacion referida a la contratacion de
personal para el area de Fiscalizacion, tiene dos digitos separados por un punto, el
primero identifica la oficina y el segundo la jerarquia de la persona segln la estructura

fijada por el organigrama.

Copia N° Responsable
1.1 Presidente Ejecutivo.
1.2 Gerente General.
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1.3 Gerente de Area.

l.n A todo el personal del SIN que
intervenga en el proceso de contratacion
de personal para el area de

fiscalizacion.
6.4.1. CONTROL DE LOS REGISTROS

Los registros sobre la contratacion de personal para el area de Fiscalizacion, muestran
resultados logrados y proporcionan evidencia de que las actividades descritas en los
procedimientos e instructivos se estan ejecutado de la forma planificada. EI Manual
exige que se realicen los controles de registros de todos los documentos que forman
parte de la contratacion de personal, los mismos estan sujetos a actualizacion y control
cuando se practique una Auditoria para la evaluacion del Control Interno en el proceso

de contratacion de personal para el area de fiscalizacion.

Los registros sobre la contratacion de personal establecidos y que se mantienen para
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos del Manual de Auditoria
para la evaluacion del control interno relacionado con el proceso de contratacion de
personal de fiscalizacion en el Servicio de Impuestos Nacionales, estan eficazmente
apoyados para reducir el manejo innecesario de papeles y de registros, estas acciones
sirven para dar dindmica al proceso de contratacion de personal para el éarea de

fiscalizacion.
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Los registros internos que exige el Manual de Auditoria para la evaluacion del Control
Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en el

Servicio de Impuestos Nacionales, identifican los siguientes documentos:
a)  Presupuesto para la contratacion de personal

b)  Solicitud de contratacion de personal para el area vacante, firmada por el

Gerente de Fiscalizacion
¢)  Evaluacién de las hojas de vida por la Gerencia de Recursos Humanos

d) Contratacion del personal solicitado a cargo de la Gerencia de Recursos

Humanos
6.5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
6.5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

El Presidente Ejecutivo del SIN como responsable delegado por el Ministerio de
Finanzas, representa a la alta direccion y constituye la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE), cumple el desafio fundamental de concretar los objetivos de trabajar con
maxima calidad y responsabilidad dentro del marco legal y de lo que establece el trabajo
que debe desarrollar el Servicio de Impuestos Nacionales y para el caso del
funcionamiento integral del manual que se ha preparado, debe declarar: “Me

comprometo a aplicar el maximo de mi actitud y conocimientos, para liderar el camino
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para cumplir los objetivos de la Auditoria de Control Interno que atafie a la contratacion

de personal con destino a la Gerencia de Fiscalizacion”

En este sentido, consecuente con el Manual de Auditoria para la evaluacion del control
interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion y
responsabilidad del S.ILN., la Alta Direccion exige, rigidez para el cumplimiento de lo
establecido, bajo la premisa de “riesgo minimo” y flexibilidad para prestar el mejor
servicio al contribuyente, produciendo ideas y trabajo para lograr el maximo de
eficiencia cuando se trate a aquél contribuyente que por alguna razoén tiene que ser
fiscalizado por el pago de sus impuestos, tomando como parametros los requisitos que

exigen las premisas de la creacion del Servicio de Impuestos Nacionales.

Bajo este esquema, es muy posible que el S.I.N. alcance sus metas, logrando mediante la
recaudacion de impuestos, los recursos adecuados, para cumplir los requerimientos
financieros que en elevada proporcidn precisa el Estado para satisfacer las demandas de
la sociedad, con las expectativas de crecimiento institucional con crecientes niveles de

calidad, capacitacion de sus RR.HH.
6.5.2. ENFOQUE AL CONTRIBUYENTE

El cobro de impuestos esta regulado por leyes, por lo tanto el servicio que presta el
S.LN. es muy importante para la economia nacional, por eso, se debe asegurar que se
aplique el Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno relacionado con el
proceso de contratacion de personal de fiscalizacion en el Servicio de Impuestos

Nacionales con el adecuado disefio de sus procesos internos. La estructura de la cadena
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de servicio enfocada a lograr los objetivos del manual se muestra en el Grafico N° 2 -

PROCESO INTERNO DEL TRABAJO DEL S.I.N.
GRAFICO N° 2
PROCESO INTERNO DEL TRABAJO DEL S.LI.N.
——Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno relacionade———
con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion

para el Servicio de Impuestos Nacionales

ESTADO-> ORGANIZACION-> CONTRIBUYENTE

Satisfaccion de LA SOCIEDAD.

En el proceso definido anteriormente, se identifica al contribuyente, al cual el S.LN.,

debe prestarle servicios con: rapidez, seguridad y economia.
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6.6. POLITICA DEL MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION
DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION EN EL
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

Es politica del Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno relacionado
con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en el Servicio de Impuestos
Nacionales, la siguiente: “Hacer bien el trabajo a la primera vez, mejorando
continuamente, evitando desperdicios que impidan lograr una gestion eficiente a bajo

costo y en el menor tiempo posible para la satisfaccion del contribuyente”.

Los principios del Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno
relacionado con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion, define los

siguientes conceptos:

a) Trabajo en equipo: el mejor resultado obtenido, no solamente es producto
del maximo esfuerzo que aplica la Gerencia de Recursos Humanos y de
Fiscalizacion, sino es la suma del esfuerzo de todos los funcionarios del

S.LN.

b) Liderazgo: mediante una gestion inteligente, promocionando lideres cuyo

ejemplo sea tangible e imitado por otros.

¢) Participacion: involucrando a todos los RR.HH. que forman la planilla del

SIN, en discusiones abiertas y francas sobre la calidad y la gestion.
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d)

g)

h)

Simpleza: efectuando el trabajo sin atajos, de manera inteligente y sabiendo

qué es lo que se espera de cada uno.

Confianza: dando seguridad a cada uno de los funcionarios que trabajan en
el area de fiscalizacion, mediante trato familiar, &nimo, incentivos, aliento y
vigor para obrar con equilibrio en las tareas de fiscalizacion que se les

asigna.

Compromiso: aportando trabajo y conocimientos, mediante una esmerada

vocacion de servicio.
Verdad: ofreciendo algo cierto, dentro y fuera de la institucion

Innovacién: aportando permanentemente nuevas ideas acordes a los
cambios que se dan en el mundo de los contribuyentes, para explotar

fortalezas y oportunidades.

6.7. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

Las funciones de la Gerencia de Recursos Humanos del SIN con respecto a la

contratacion de personal para el area de Fiscalizacion, estan inmersas funcionalmente en

el organigrama que define las lineas de mando y las responsabilidades inherentes a cada

cargo.

La comunicacion de las instrucciones fluye de los mandos superiores hacia los inferiores

y se retroalimentan en sentido inverso segin las mismas lineas definidas por el
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organigrama. Las funciones operativas detalladas en el Manual de Funciones obligan a
que los RR.HH. conozcan sus funciones dentro de los procesos que cumple la Gerencia

de Fiscalizacion.

La estructura organica del SIN, establecida en el organigrama general (Figura N° 1),
indica que el nivel maximo de direccion es la Presidencia Ejecutiva, las Gerencias en

general supervisan cada area afin de todas las oficinas.
6.7.1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Reiterando que la aplicacion del Manual de Auditoria para la evaluacion del Control
Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en el
Servicio de Impuestos Nacionales, es tarea de todos los RR.HH., las jerarquias que
sefiala el organigrama general, define de manera inequivoca la responsabilidad que tiene
cada RR.HH. en el cumplimiento de sus funciones, responsabilidades y funcionamiento

de los procesos que rigen la contratacion de personal para el area de Fiscalizacion.
6.7.2. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del S.I.N. para asegurar el cumplimiento de los
procesos definidos por el Manual, tiene estructurado un sistema de Auditoria del Control

Interno de la aplicacion debe registrar el cumplimiento de las siguientes funciones:

a) Verificar la redaccion y edicion del Manual de Auditoria para la evaluacion

del Control Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de
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b)

fiscalizacion, ademas de las sucesivas revisiones que se realicen de este

documento.

Es el representante de la Presidencia Ejecutiva, es nombrado segun los
lineamientos del Estatuto Orgénico del S.LN. Su nombramiento se realiza con

Memorandum, donde se detallan sus funciones.

¢) Asegurarse de que se establecen, ejecutan y mantienen los procesos de la
contratacion de personal para el area de fiscalizacion en todas las oficinas del
SIN a nivel nacional.

d) Informar oportunamente al Presidente Ejecutivo sobre el desenvolvimiento del
manual y sobre la necesidad de cualquier mejora.

e) Asegurarse de promover la toma de conciencia en todos los niveles de la
institucion de los requisitos que en cada proceso se debe cumplir para
satisfacer las necesidades de mejor servicio al contribuyente.

f) Actuar como contraparte durante la Auditoria Interna y de certificacion de los
procesos de contratacion de personal cumplidos.

6.7.3. COMUNICACION INTERNA

La difusion de los procesos implica dispersar la informaciéon para poner en

funcionamiento el Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno

relacionado con el proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en el Servicio de
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Impuestos Nacionales. Bajo la supervision de los gerentes regionales que son
representantes natos de la MAE, estan encargados de la difusion del manual y de la
explicacion estructurada del desenvolvimiento que tiene este documento como

herramienta de soporte.

Para garantizar la eficacia, la comunicacion interna se inicia cuando el responsable de la
solicitud de personal de Fiscalizacion, redacta el documento y fomenta activamente la
participacion de la Gerencia de Recursos Humanos vinculada al proceso de contratacion,
quien a partir de la recepcion de la Comunicacion Interna., pueden formular sus
comentarios y observaciones cumpliendo los plazos establecidos. El procedimiento sera
remitido al responsable para su revision, quien formulara sus observaciones y, si se diera
el caso, devolver el documento al origen para su correccion, una vez acordada la version
de la convocatoria publica (Anexo N°® 11), que sera aprobada, deja constancia de la
revision con su firma y fecha en las casillas correspondientes en la caratula del

documento. Los pasos que se deben seguir se detallan en el Grafico N° 3.
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GRAFICO N° 3

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Nombre del documento Identificacion
. : : : o DOC.

Solicitud de convocatoria publica Gerencia de Fiscalizacion o1
Instructivo a la Gerencia de Recursos Humanos DOC 02 | :01
Especificacion para la publicacion de la convocatoria publica. DOC 03 | :02
Instructivo para la emision y entrega del memorandum de

. DOC 04 | :03
contratacion

Fuente: Elaboracion Propia

Una vez identificados los documentos, el Asistente de la Gerencia de Recursos
Humanos, actualiza y mantiene la matriz de documentos internos y externos con el
formato descrito y solicita con la autorizacion del Gerente de Recursos Humanos, la

publicacién en la pagina Web del S.I.N. para conocimiento general.
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Es obligatoria la reproduccion en papel de al menos un ejemplar de cualquier documento
que sea distribuido con objeto de mantener una copia en el archivo, de acuerdo a los

siguientes procedimientos:
a) Distribucion

El Asistente de la Gerencia de Recursos Humanos, es responsable de distribuir

todos los documentos y llevar registro de la entrega a los destinatarios.
b) Documentos reproducidos y distribuidos en papel

» El Asistente de la Gerencia de Recursos Humanos, elabora y

actualiza el registro “Distribucion de copias de todo lo actuado™.

» Una vez recibido el formulario, el Gerente de la oficina nacional o
regional distribuye las copias de los documentos una vez
completadas todas las firmas, remite el mencionado registro a la
Gerencia de Recursos Humanos, quien procedera al archivo de

todos los antecedentes.
e (ada copia lleva un sello de control y la fecha de entrega.

e Es exclusiva responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos

la distribucién y control de copias que le son entregadas.
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¢) Documentos digitalizados

Las confirmaciones de recepcion y los documentos de cada contratacion de

personal para el area de fiscalizacion seran almacenados segun programa

informatico y no son borrados. Es decision de la Gerencia de Recursos

Humanos la mejor forma de organizar sus carpetas en el mencionado

programa.
6.8. REVISION POR LA DIRECCION

6.8.1. INFORMACION PARA LA REVISION

El Gerente de Recursos Humanos del S.ILN., tiene la responsabilidad de orientar,

controlar y guiar la obtencion de informacidon para la revision, buscando el méaximo

rendimiento y si es posible la recompensa a quienes aportaron para lograrlo.

La Gerencia de Recursos Humanos revisa el funcionamiento del manual en los

siguientes plazos:

a) Cada mes, durante los primeros seis meses en la etapa de implementacion.

b) Cada semestre, de manera ordinaria. Sin embargo, si en cualquier momento se

presentaran indicios de fallas en los procesos, con la informacion obtenida

mediante Auditoria al Control Interno, la revision sera inmediata para encontrar

la correccion de la falla detectada.
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Con el esquema definido, existen tres etapas en el proceso de medicion y seguimiento al
funcionamiento del manual y estos son: Auditoria Externa, Control de los Procesos

Operativos y Auditoria Interna.
6.8.2. RESULTADOS DE LA REVISION

En los plazos establecidos para la obtencion de datos para la revision, la Gerencia
General del S.ILN., segln los resultados que y en funcidon a las nuevas oportunidades
para servir mejor al contribuyente, obtiene informacion privilegiada de la Gerencia de

Recursos Humanos.

La permanente evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de cambio que
pueda exigir en un momento dado en el Manual en su conjunto, estan apoyados por los
resultados de la Auditoria Interna y los obtenidos en las reuniones principalmente con la
Gerencia de Fiscalizacion. Esta forma de trabajo mejora la eficacia del manual, sus
procesos y sefiala cualquier necesidad de recursos para corregir cualquier inconformidad

que se presente en el servicio.
6.9. GESTION DE LOS RECURSOS
6.9.1. PROVISION DE RECURSOS

La asignacion y gestion de los recursos, esta normado por el Presupuesto General de la
Nacion y el Control Presupuestario, ambos establecen las acciones anuales que debe
cumplir el S.I.N. y los recursos que demandan tales acciones. El presupuesto particular

del S.ILN., planifica todas las acciones propuestas y los recursos asignados a cada
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oficina, para garantizar el cumplimiento de lo planificado a lo largo de cada gestion,

aspecto que se mide a través del control presupuestario.

Con la aprobacion del presupuesto anual, el Estado, determina la asignacion de los
recursos necesarios para ejecutar y mantener el trabajo del S.ILN. a nivel nacional,
también para mejorar continuamente su eficacia y cumplir con el objetivo basico de
mejorar la atencion a los contribuyentes, posibilitando la satisfaccion de sus expectativas

y requisitos.
6.10. RECURSOS HUMANOS

En toda institucion que se dedica a elaborar cualquier producto o prestar cualquier
C . . . "
servicio, “no todos los empleados sirven para todo, pero si todos sirven para algo”, por
esta consideracion, se recomienda ubicar a cada persona contratada en el lugar que

desempetiard mejor el trabajo para obtener el mejor resultado.

Cada uno de los RR.HH. del S.I.N., no puede por si mismo cubrir todas las necesidades
de los contribuyentes, eso los hace “usuarios” entre si, por esta razén, cada uno de los
RR.HH. depende del trabajo del otro, para concretar los procesos de realizacion y

satisfaccion del contribuyente.

Como parte complementaria a la asignacion y gestion de los RR.HH., se propone la
aplicacion del Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno relacionado
con el proceso de contrataciéon de personal de fiscalizacion en el Servicio de Impuestos

Nacionales y el Manual de Transparencia, que son el sustento del marco legal y perfil
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moral de los RR.HH. que son contratados especialmente para la Gerencia de

Fiscalizacion.
6.10.1. COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

El Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno relacionado con el
proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en el Servicio de Impuestos
Nacionales ha determinado cuatro elementos estructurales para generar competencia,
toma de conciencia y formacion de los profesionales y empleados que forman parte del
area de fiscalizacion y estos son: la jerarquia, el salario, el organigrama y las funciones
de cada clase de cargo, todos relacionados a la administracion de los RR.HH., como una
manera de integrar las necesidades y aspiraciones, con las metas y desafios propuestos,
con el compromiso y la conviccidon de “lograr juntos, mas de lo que podria lograr cada

uno por separado”.

La dinamica operativa del S.I.LN. en un area tan sensible como es la fiscalizacion a los
contribuyentes, requieren movimientos en su estructura organica que en algunos casos
pueden concluir en la modificacion de los niveles jerarquicos o en el nlimero de cargos y
proyectos a cargo de consultores disponibles para cada oficina, en cuyo caso el S.I.LN.

realizard la “Reestructuracion de la organizacion”.

El S.IN. otorgara importancia fundamental a la capacitacion, porque con esto genera
nuevos servicios para el contribuyente y los RR.HH. del S.ILN., se identifican con la

cultura organizacional mediante:
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a) Un compromiso personal, objetivo y claro con la filosofia y las politicas

de la primera Institucioén recaudadora de impuestos del pais.

b) Unanimidad de propositos compartidos por todos.

) Fomentando la integracion, mediante la creacion de un sano ambiente
de trabajo.

d) Reconociendo que el éxito logrado, es de todos.

6.10.2. INFRAESTRUCTURA

Uno de los principales escollos que deben vencer los RR.HH. del S.ILN. a veces es la

incomodidad de la infraestructura de que disponen para prestar sus servicios a los

contribuyentes, lo que siempre genera reclamos y muchas veces rechazo.

Los recursos materiales y econdmicos que determina el presupuesto del S.I.N. deben ser

mejor aprovechados en dotar de una mejor infraestructura no solamente a los

contribuyentes, sino también a los funcionarios.

En cuanto al mantenimiento de la infraestructura, los presupuestos deben contemplar

sumas que sean dirigidas al mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones

que son ocupadas por el S.I.LN.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

94




“PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA
PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION
EN ENTIDADES RECAUDADORAS DE INGRESOS”. “CASO DE ESTUDIO:

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (S.I.N.)”

cODIGO:
MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL | Aub/o1/2016

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL PROCESO DE [ tecya.
CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION. JULIO DEL 2016

6.10.3. AMBIENTE DE TRABAJO

El S.LN. en gran medida posee los RR.HH., materiales y de infraestructura necesarios
para cumplir sus objetivos. Los RR.HH., especialmente del area de Fiscalizacion deben
estar conscientes de que el logro de mejores resultados para la satisfaccion de los
contribuyentes, no so6lo depende del trabajo honesto y profesional que cada uno ejecute,
sino de la integracion del trabajo de todos, para brindar el mejor servicio a cada

contribuyente que por alguna razén o motivo tiene contacto con personal del S.I.N.

El soporte del ambiente de trabajo y la preservacion de la infraestructura es parte de la
disciplina, seguridad e higiene laboral al interior de las oficinas del S.ILN., no solo
respondiendo a un requisito de buen ambiente de trabajo, sino también a los propios.
Para lograr el trabajo en equipo y con integracion el S.I.N. debe generar las siguientes

interdependencias:
a) Relacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva con los dependientes.

El Presidente Ejecutivo como cabeza de la institucion propiciard una relacion
de cordial, respetuosa y amigable con los RR.HH., para que la misma pueda ser

transmitida de igual manera al contribuyente.
b) Relacion entre el personal.

El S.ILN. debe promover entre sus RR.HH., una conciencia solidaria y
mancomunada con el funcionamiento del Manual, de tal manera de que las notas

discordantes puedan ser notoriamente verificables y corregidas, mucho antes del
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trabajo de Auditoria al Control Interno que puedan ser realizados por los

auditores.
6.11. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CONTRIBUYENTE

6.11.1. DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON
EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL PARA LA
GERENCIA DE FISCALIZACION.

Los requisitos relacionados con la contratacion de personal para el area de Fiscalizacion
son: estratégicos, de realizacion y procesos de apoyo. Estos procesos deben ser
ejecutados por los RR.HH. de la Gerencia de Fiscalizacion, bajo el concepto de que el
contribuyente debe ser objeto de fiscalizacién en un marco de respeto y de la revision
minuciosa de su documentacion, respetando en todo momento la actividad productiva

que desarrolla y los respaldos que exhibe.

Los requisitos que los RR.HH. del é4rea de fiscalizacion deben ofrecer a los

contribuyentes que por algiin motivo son fiscalizados son los siguientes:

a) Capacidad, para entrar en accion y ser habil para transmitir lo que sabe

sobre la fiscalizacion que realizard, sera integral o superficial.

b)  Atencion, para hacer sentir que el contribuyente es escuchado en sus
argumentos, ademas entregar informacion precisa y completa sobre el

trabajo de fiscalizacion que tiene instruccion de realizar.
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c)

d)

g)

h)

Comunicacion, entender al contribuyente y que ¢l entienda lo que se le
explica, de lo contrario es posible que exista un choque de visiones disimiles

con los contribuyentes.

Accesibilidad, agendar o estar siempre presente cuando el contribuyente le
visite en su oficina y requiera alguna informacion sobre el proceso de

Fiscalizacion que realizo en su negocio o establecimiento.

Amabilidad, mostrar siempre que sea posible, afecto por el contribuyente
porque es el que actua como agente de retencion y pago de obligaciones
tributarias que proporcionan recursos para que el Estado atienda las

necesidades de la sociedad.

Credibilidad, el funcionario de fiscalizacion, esta prohibido de prometer en
falso al contribuyente y cumplir con el alcance de su trabajo sin
extralimitarse en su funciones y en el memorandum de fiscalizacion que

recibid de sus superiores.

Confiabilidad, garantizar que el trabajo de fiscalizacion fue ejecutado de

manera exacta, segura y consciente.

Comprension, poniéndose en el lugar del contribuyente (aunque resulte

muy dificil), atender y entender lo que siente.

Agilidad, cumplir los plazos de fiscalizacién encargado, bien y segln el

cronograma propuesto por la Gerencia de Fiscalizacion.
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CAPITULO VII

SEGUIMIENTO DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS EL MANUAL
DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
RELACIONADO CON LA CONTRATACION DE PERSONAL DE
FISCALIZACION EN EL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES.

71 INTRODUCCION

Los registros de los resultados obtenidos, permiten la medicion de cada proceso

cumplido de la labor de fiscalizacion que ejecuta el S.I.N., mismo que en aplicacion del

Manual podra ser medido mediante una Auditoria al Control Interno de la contratacion

de personal e individualmente cada vez que se inicie o finalice, siguiendo la siguiente

metodologia:
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Con la Hoja de Ruta, se comprueban los procesos y tiempos empleados,
verificables en el control de cada procedimiento que se siguio en la contratacion

del personal de fiscalizacion.

Con la constancia de conformidad de la forma como fue contratado cada
funcionario del area de fiscalizacion, utilizando como modelo los documentos
que con todo detalle se citan en el acapite de Anexos del presente Manual, le
sera posible verificar el principio, final y la elaboracion del informe pertinente

de la auditoria.

Con las observaciones que fueran detectadas por el auditor en cualquiera de los

procesos, estos son informados directamente a la gerencia de la oficina regional

pertinente del S.I.N.

Las acciones correctivas que proponga el gerente de la oficina regional del S.I.LN. se

registran en hojas con las observaciones, propuesta de solucién y aprobacion de las

mismas, se registran en la misma hoja y se archiva para la revision posterior de la

Auditoria Interna.

7.2 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Los reclamos del contribuyente por mal servicio o actitudes poco transparentes de los

funcionarios de Fiscalizacion, son atendidos primero con la sancion inmediata a los

RR.HH. involucrados y en segundo con el despido inmediato, previo sumario

administrativo interno para determinar si hubo dafio economico al S.I.N.
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7.3 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

El Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno relacionado con el
proceso de contratacion de personal de Fiscalizacion en el Servicio de Impuestos
Nacionales, ha planificado la ejecucion de procesos de seguimiento, medicion, analisis y
mejora de su Manual con la finalidad de demostrar interna y externamente en todo
momento la conformidad del proceso de contrataciéon de personal para el area de
fiscalizacion, también para asegurarse mediante Auditoria de la conformidad que deben
tener todos los procesos ligados a la contratacion de personal, con el objetivo de hacer
realidad la necesidad de mejorar continuamente la eficacia y aplicacion practica del
manual, para lograr esto, mediante los procesos de apoyo de las unidades de Auditoria
del S.ILN. es posible: medir, analizar y mejorar continuamente todos los procesos de

analisis de la contratacion de personal.

Cuando producto del seguimiento de Auditoria Interna, externa se encuentran indicios €
indices con tendencia al incumplimiento de los requisitos o de los objetivos de la
contratacion de personal para el area de fiscalizacion, los Gerentes Regionales en
coordinaciéon con la Gerencia de Recursos Humanos, proponen las acciones de mejora,
que pueden ser aplicables preventivamente o correctivamente segin corresponda a cada

caso.
7.3.1 SEGUIMIENTO Y MEDICION

Todos los actores que son responsables de la aplicaciéon del Manual de Auditoria para

evaluar el Control Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de
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Fiscalizacién en el Servicio de Impuestos Nacionales, desde la maxima autoridad
ejecutiva y los restantes RR.HH. deben colaborar positivamente para sumar sus
apreciaciones a los resultados de la Auditoria Interna, esta forma de trabajo, permite
descubrir nuevas alternativas, vias y soluciones al mejoramiento de la idoneidad de los

funcionarios contratados para el area de fiscalizacion.

La Maxima Autoridad Ejecutiva del S.ILN. es responsable de la implementacion y
seguimiento del Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno relacionado
con el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion en el Servicio de Impuestos
Nacionales y el Auditor Lider y los auditores permanentes, son responsables de llevar a
cabo la Auditoria Interna y todos los RR.HH. tienen la obligacion de coadyuvar en la

ejecucion de las acciones de Auditoria.
7.4 AUDITORIA INTERNA

La Auditoria Interna es un proceso sistematico, independiente y documentado que se
realiza para obtener evidencias y determinar objetivamente el grado de cumplimiento del

sistema aplicado a la contratacion de personal para el area de fiscalizacion.

La Auditoria Interna como ya se dijo en el Manual del Capitulo V del presente trabajo,
se ejecuta con independencia y con un enfoque basado en la evidencia, garantizando la
objetividad e imparcialidad del proceso, teniendo presente que solo podra constituir

evidencia para la Auditoria, la informacioén que sea documentada.
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Los registros de Auditoria, las declaraciones de hechos o cualquier otra informacion util

para el proceso de Auditoria que sea verificable, constituyen la evidencia de la Auditoria.

Las Auditorias Internas, son efectuadas en base a un programa definido y estan
disefiados para ser ejecutados por areas o procesos y, son de dos tipos: Auditoria Interna

Permanente y Auditoria Interna Formal Programada.

La Auditoria Interna permanente a la contratacion de personal para el area de
fiscalizacion, se practica en todas las oficinas del S.I.N. y comprende la verificacion de
los procedimientos, documentos, registros y actividades relacionadas con el
cumplimiento de los objetivos del Manual de Auditoria para la evaluacion del Control
Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion y se
ejecutan en base al programa que define: emplazamiento, horarios, recursos y los

argumentos que deben ser considerados durante la ejecucion.

La Auditoria Interna permanente se realiza por lo menos una vez cada dos meses. La

Auditoria Interna formal programada, se realiza cada seis meses.

Los auditores pueden solicitar al auditado el envio de la documentacion que consideren
pertinente para una revision previa. El auditado tiene la obligacion de remitir los
documentos solicitados en forma apropiada, por lo menos con 10 dias habiles de

anticipacion a la fecha de realizacion de la Auditoria.

Bajo el programa descrito, el estricto cumplimiento de los aspectos comprendidos

Manual de Auditoria para la evaluacion del control interno relacionado con el proceso de
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contratacion de personal de fiscalizacion, se garantizan a través de la realizacion de

Auditorias Internas.

Los responsables de la ejecucion y control de la tarea de Auditoria Interna son
designados por el Presidente Ejecutivo, dotando a los auditores de la autoridad suficiente
en el ejercicio de sus funciones que seran ejecutadas bajo la supervision del

Departamento de Auditoria que esta a nivel de Staff o apoyo en el organigrama.

El equipo de Auditoria Interna para realizar la Auditoria al proceso de contratacion de

personal de fiscalizacion estd conformado por:
a) Auditor Lider.
b) Los auditores internos permanentes.
¢) Todos los RR.HH. que circunstancialmente son parte de la Auditoria

El Auditor Lider, es designado por el Presidente Ejecutivo y tiene las siguientes

responsabilidades:

a) Elaborar un Plan de Auditoria, estableciendo tiempos de ejecucion y listas de

verificacion.
b) Solicitar a la MAE los recursos necesarios para llevar a cabo las auditorias.

¢) Dar a conocer a la Gerencia de Recursos Humanos el Plan de Auditoria y

fecha de realizacion.
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d)

g)

h)

i)

Recoger la informacion, la evidencia objetiva, el andlisis de estos datos,

redactar y comunicar las conclusiones de la Auditoria en su Informe
Sugerir acciones de correccion, mejora o prevencion posibles de aplicarse.

Presentar el informe de Auditoria en un plazo de 7 dias de concluida la

misma al Presidente Ejecutivo.
Definir la forma de clasificar las conformidades y no conformidades.

Hacer seguimiento a las acciones correctivas o preventivas implementadas

hasta su conclusion.

Dirimir discrepancias entre auditores; entre auditor y auditado.

Los auditores permanentes tienen la responsabilidad de:

a)

b)

En base al Cuestionario de Auditoria, llenar los datos de manera fidedigna.

Interiorizarse previamente de todos los aspectos relacionados al cuestionario

y efectuar las consultas antes de la ejecucion de la Auditoria.
Realizar las tareas que se le encarguen de forma eficaz y eficiente.
Garantizar la objetividad e imparcialidad en la labor que se le encomienda.

Garantizar que el ingreso de datos y observaciones sean correctos,

evidenciando la veracidad de los mismos.
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f) Cuidar y mantener la seguridad de los documentos manejados durante la

Auditoria.

7.5 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS DE AUDITORIA

Una vez concluida la Auditoria, dentro de los siguientes 10 dias y en base a los datos

aportados por los auditores permanentes, el cliente y lo recabado en la ejecucion misma

de la Auditoria, el auditor redactara el informe y las sugerencias y los elevard al

Presidente Ejecutivo.

El Informe serd redactado de forma clara, concisa y coherente con la declaracion

correcta e inequivoca de los hechos, conteniendo lo siguiente:

a) Procedimiento y alcance de la Auditoria

b) Datos generales sobre el auditor y responsables del proceso si los hubiere.

¢) Impresion general del auditor sobre la observancia del procedimiento.

d) Evaluacion y observaciones importantes localizadas.

e) Sugerencias sobre acciones correctoras o preventivas aplicables.

f) Destacar cualidades o actividades notables encontradas que podrian ser

aplicadas en otros recintos u operaciones.
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Una copia del informe final previamente aprobado por el Vicepresidente Ejecutivo, serd
enviada al auditado dentro de las 24 horas de su aprobacion, asegurando la
confidencialidad del mismo. El auditado dentro de los subsiguientes 7 dias planteara al

Auditor Lider las acciones correctivas o preventivas y las fechas de su implementacion.
7.6 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LA AUDITORIA

El seguimiento a la implementacion de acciones correctivas, preventivas o de mejora
que se haya dispuesto serd permanente. Los auditados una vez ejecutadas las mismas en
base al plazo que se haya establecido para su implementacién deben dar aviso al Auditor

Lider para que pueda comprobar la terminacioén y eficacia.

El proceso de seguimiento y medicion del Manual de Auditoria para evaluar el Control
Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion en el
Servicio de Impuestos Nacionales son permanentes, se realizan con la participacion
activa, solidaria y mancomunada de los RR.HH. del area de fiscalizacion y, todos son
dirigidos por el Auditor Lider, que establece los pardmetros para cada una de las labores

de seguimiento y ajuste que se realizara.
La aprobacién de cada modificacion corresponde al Presidente Ejecutivo del S.ILN.

Cuando se hayan adoptado definitivamente las acciones previstas, o en caso de que no
haya cumplido en la aplicaciéon de los mismos, quedara reflejado en el informe, el
auditor enviard una copia del mismo a la Méaxima Autoridad Ejecutiva del S.I.N.,

quedando el informe en archivo como constancia.
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7.7 CONTROL DE NO CONFORMIDAD

Los resultados del proceso de Auditoria, seran registrados en una de las siguientes

modalidades:

7.8

a)

b)

Conforme: Cuando el procedimiento en el area o unidad auditada cumple con
las normas del Manual de auditoria para evaluar el Control Interno
relacionado con el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion en el
Servicio de Impuestos Nacionales.

No Conforme: cuando en el proceso de Auditoria se evidencie el
incumplimiento real o potencial de algin requisito del Manual de Auditoria
para evaluar el Control Interno relacionado con el proceso de contratacion de

personal de fiscalizacion en el Servicio de Impuestos Nacionales.

ANALISIS DE DATOS

El SIN mediante la Gerencia de RR.HH. mensualmente debe recopilar y analizar los

datos que en forma consolidada provee el sistema de contratacion de personal para la

Gerencia de Fiscalizacion. El andlisis permanente de los datos y estadisticas, permite

determinar cualquier desfase que se presente tanto en la prestacion del servicio de

cualquier empleado ligado a la fiscalizacion.

Las no conformidades detectadas a la aplicacion del Manual de Auditoria para evaluar

el Control Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de

fiscalizacion en el Servicio de Impuestos Nacionales, determinan con exactitud el punto
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y requisito que se incumple, haciendo una breve relacion de lo que el Manual dispone.
La evidencia del incumplimiento, debe tener una descripcion del como y porqué se
incumple el requisito citado. Ademés que riesgo potencial tiene asociado el

incumplimiento del Manual y la medida que se tiene prevista adoptar para su correccion.

El diagnostico que se realiza mediante el proceso de Auditoria, esta dirigido a verificar
la conformidad de los requisitos de la contratacion del personal del area de fiscalizacion,
también las caracteristicas, tendencias de los procesos y del servicio de fiscalizacion en

general, incluyendo las oportunidades para desarrollar tareas preventivas y correctivas.
7.9 MEJORA CONTINUA

El Manual de Auditoria para evaluar el Control Interno relacionado con el proceso de
contratacion de personal de Fiscalizacion en el Servicio de Impuestos Nacionales tiene
definidos objetivos, por eso genera la posibilidad de practicar auditorias continuas,
cuyos resultados y el andlisis de datos obtenidos, inducen a la puesta en escena de
acciones correctivas y preventivas que seran apropiadas a los efectos del tratamiento de

las no conformidades halladas.

En caso de no producirse observaciones al Manual de Auditoria para evaluar el Control
Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion en el
Servicio de Impuestos Nacionales, se entenderd que estos quedan prorrogados en su
texto y aplicacién. La mejora continua de los procesos de contratacion de personal del

area de fiscalizacion se realizara mediante las siguientes acciones:
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7.9.1 AUDITORIA EXTERNA

Si la Maxima Autoridad Ejecutiva considera conveniente someter a Auditoria Externa
el sistema de contrataciéon de personal de Fiscalizacion que realiza la Gerencia de
Recursos Humanos, puede recurrir para que otras instituciones, o empresas privadas se

hagan cargo de la Auditoria Externa del proceso de contratacion.

El auditor externo, en caso de observaciones al proceso de contratacion de personal para
el area de fiscalizacion, comunicara inmediatamente al Presidente Ejecutivo, para que

asuma la determinacion de las acciones preventivas o correctivas que sean necesarias.
7.9.2 ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS.-

En base al informe y sugerencias presentadas por el Auditor Lider, previa evaluacion del
resultado, estudio de tendencias e informacion de sucesos, en caso de existir
observaciones que reflejen no conformidades, la Maxima Autoridad Ejecutiva
determinard la toma de acciones preventivas, correctivas o de mejora segiin corresponda,
definiendo, los plazos, insumos y responsables para la aplicacién de dichas acciones,
garantizando la mejora continua del Manual de Auditoria para evaluar el Control
Interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion en el

Servicio de Impuestos Nacionales, segun el siguiente procedimiento:

a) Ante una no conformidad real, se analizaran las causas que originaron la misma

y una vez localizada la causa se dispone la implementacion de acciones

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

109




“PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA
PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION
EN ENTIDADES RECAUDADORAS DE INGRESOS”. “CASO DE ESTUDIO:

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (S.I.N.)”

CODIGO:

MANUAL DE AUDITORiIA PARA LA EVALUACION DEL | AuD/01/2016
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL PROCESO DE [Techa:

CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION.

JULIO DEL 2016

b)

correctivas que eliminen por completo y en forma definitiva la no conformidad y
sobre todo la causa u origen de la misma.

Ante la evidencia de una no conformidad potencial, se dispondra la
implementacion de acciones preventivas, para evitar que la no conformidad
potencial se materialice, eliminando la causa y alejando cualquier posibilidad de
que la misma vuelva a amenazar al Manual de Auditoria para evaluar el control
interno relacionado con el proceso de contratacion de personal de fiscalizacion
en el Servicio de Impuestos Nacionales.

En caso de que la accién a ser ejecutada deba ser determinada por la MAE, la
misma se sujeta a un plan de correccion donde se determina, la no conformidad,
su causa, la accion a ser ejecutada, los responsables para su ejecucion, el plazo

para su realizacion y la fecha de verificacion de la eficacia de la misma.
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CAPITULO VIII

8.1 CONCLUSIONES

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno Relacionado con el

Proceso de Contratacion de Personal de Fiscalizacion en Entidades Recaudadoras de

Ingresos. “Caso de Estudio: Servicio de Impuestos Nacionales (S.I.N.)”, podra ser

utilizado como pardmetro de medicidn 1til de los procesos de contratacién de personal

destinado a areas sensibles de la entidad; esta accion coadyuvara a la estructuracion de

una metodologia adecuada para otorgar valor agregado a los resultados que se obtengan

mediante la practica de Auditoria a los procesos de contratacion de personal, asimismo

puede constituir una herramienta de apoyo con la finalidad de fortalecer el trabajo de la

institucion y del Auditor que debe planificar y realizar esta tarea.
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El Manual como senala el Capitulo VIIIL, también puede ser usado como un mecanismo
de capacitacion para el personal que se incorpora a la Auditoria, fomentando asi la

calidad de las Auditorias a la contratacion de personal que se puedan practicar.

Este documento ha sido elaborado para ser usado como una herramienta para una
evaluacion constante del desempefio y funcionamiento de los controles internos
relacionados con la Contratacion de Personal, en este caso de la Gerencia de

Fiscalizacion del Servicio de Impuestos Nacionales.
8.2 RECOMENDACIONES

La entidad que ha sido motivo del estudio, una vez evaluada la factibilidad de la
aplicacion del Manual, gestione la aprobacion del Manual de Auditoria para la
Evaluacién del Control Interno Relacionado con el Proceso de Contratacién de Personal
de Fiscalizacion en Entidades Recaudadoras de Ingresos. “Caso de Estudio: Servicio de
Impuestos Nacionales (S.I.N.)”, y al mismo tiempo realizar la difusion entre todo el
personal involucrado en el logro de los objetivos planteados y areas relacionadas al

proceso de contratacion de personal.

En este marco es importantes poner atencion en las sugerencias que contienen los
Capitulos VII y VIII, con la finalidad de evaluar de manera constante la efectividad del
Control Interno existente en la contratacion de personal en un area tan sensible como es

el de Fiscalizacion de los tributos que aportan los contribuyentes.
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Una vez que la Institucion tome la decision de adoptar el Manual de Auditoria para la
Evaluacion del Control Interno Relacionado con el Proceso de Contratacion de Personal
de Fiscalizacion en Entidades Recaudadoras de Ingresos. “Caso de Estudio: Servicio de
Impuestos Nacionales (S.I.N.)”, debe planificar y ejecutar un plan que permita su
aplicacion de manera efectiva. El plan debera consistir un conjunto de acciones que
permita poner en marcha la presente propuesta de Manual de Auditoria, facilitando su

correcta adopcion y ejecucion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

AUDITORIA: Parte especializada de la Contabilidad, plasmada en un Plan de Trabajo

que incluye Programas especificos, utilizados por Auditores (Externos e Internos) que se

encargan de efectuar un servicio especifico, de acuerdo con Normas Generales de

Auditoria.

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

aumentar la posibilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos.

CONTROL INTERNO: Es el conjunto de actividades, Normas, Programas,

Procedimientos Manuales adoptados por una Entidad con cinco objetivos:

1) Salvaguarda de Activos.

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

oportuna, confiable y verificable.

3) Promover la eficiencia, eficacia y economia de las actividades.

4) Promover la Adhesion de politicas.

5) Promover el cumplimiento de leyes y normas.

EFICACIA: Es la capacidad que tiene un sistema de asegurar razonablemente la

consecucion de objetivos. En términos generales, el indice de eficacia es la relacion

entre los resultados logrados y el objetivo previsto.
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EFICIENCIA: Es la habilidad de alcanzar objetivos empleando la minima cantidad
de recursos posible. En este sentido, un indice de eficiencia generalmente utilizado es

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

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

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

EVIDENCIA DE AUDITORIA: son Registros, Declaraciones de hechos o
cualquier otra informacidn que son pertinentes para los criterios de Auditoria y que

son verificables. La Evidencia de Auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa.

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

Organizacion de la Empresa.

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

actividades.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una Empresa o una
institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion

de cada una de ellas, asi como de las Personas que trabajan en las mismas.
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POLITICAS: Son criterios generales que tienen por objetivo orientar la accion, dejando
a los Jefes campo para las decisiones que corresponden tomar: sirven, por ello, para

formular, interpretar o suprimir las normas concretas.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIiA: Conjunto de Técnicas de Investigacion

aplicables a un grupo de hechos o circunstancias.

CONTRATACION DE PERSONAL: Es el proceso mediante el cual una organizacion
formaliza la relaciébn de trabajo para garantizar los intereses, derechos tanto del
trabajador como de la empresa cuando ya se aceptaron las partes en necesario integrar
su expediente de trabajo. La contratacion se llevard a cabo entre la organizacion y el
trabajador. La duracion del contrato sera por tiempo indeterminado o determinado.
RR.HH.: Recursos Humanos

S.L.N.: Servicio de Impuestos Nacionales.

SISTEMA: Es una serie de actividades relacionadas, cuyo disefio y operacion

conjunta tienen el proposito de lograr uno o mas objetivos preestablecidos.

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

utilizadas para obtener material de Evidencia.

TRANSECCIONAL: Los disefios transeccionales correlacionales/causales tienen como

objetivo describir relaciones entre dos o mas variables en un momento determinado. Se
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ANEXOS

ANEXO N° 1: MARCAS DE AUDITORIA

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
MARCAS DE AUDITORIA
Rojo Documentos Verificados.
Rojo Célculos Verificados.
Rojo Cumple con el Atributo Satisfactoriamente.
Rojo No cumple con el Atributo.
Rojo No aplica.
Rojo Diferencias encontradas y en proceso de Revision.
Rojo Documentos sin firmas correspondientes.
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ANEXO N°2 - PLANILLA DE PENDIENTES

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
PLANILLA DE PENDIENTES

SEGUIMIENTO DE PENDIENTES

FECHA 1ra ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA
Ne DETALLE

REGISTRO

FECHA | % DE AVANCE | FECHA | % DE AVANCE | FECHA | % DE AVANCE

RESPONSABLES CARGO QUE OCUPA INICIALES RUBRICA

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:
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ANEXO N° 3: CUESTIONARIO DE CONTROL DE CALIDAD

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

CUESTIONARIO CONTROL DE CALIDAD DE LA AUDITORIA

Elaborado Por: ...oniii it e

B O oo

(Se realizo la correcta clasificacion de

informacion?

(Se tiene el conocimiento de la modalidad de

Contratacion de Personal para Fiscalizacion?

(Los registros de Contratacion estan
debidamente enmarcados segiin reglamento

interno de la Entidad?

(Se aplico el Cuestionario de Relevamiento de

Informacion?
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(Se proyect6 y aplico el uso del Memorandum

de Planificacion de Auditoria?

(,Se proyecto y aplico el uso Programa de

Trabajo de Auditoria?

(Se encuentran documentadas las Evidencias
obtenidas en el Proceso de Ejecucion de
Auditoria en el proceso de Contratacion de

Personal de fiscalizacion?

(Las Referencias y Correferencias son
aplicadas de manera correcta en los Papeles de

Trabajo?
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ANEXO N° 4: CUESTIONARIO RELEVAMIENTO DE INFORMACION.
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
CUESTIONARIO RELEVAMIENTO DE INFORMACION

Nombre del informante: .........ccoeevininnene Elaborado por: .......cccccvvnennnee.

Fecha: ...... [eveennn Y

(La Entidad Posee un Manual exclusivo para el Proceso de

Contratacion de Personal de Fiscalizacion?

(La Entidad cuenta con una organizacion en Recursos Humanos que

se encargue unicamente del Proceso de Contratacion de Personal?

(Dentro de la Entidad, el departamento de Recursos Humanos
establece las etapas a seguir para la Contratacion de nuevo Personal

de Fiscalizacion?

(En el momento de la Contratacion de Personal de Fiscalizacion

intervienen instancias de la Entidad?

(Se realiza el correspondiente Archivo (en forma ordenada), de
todos los documentos que surgen en el Proceso de Contratacion de

Personal de fiscalizacion?

124



“PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA
PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION
EN ENTIDADES RECAUDADORAS DE INGRESOS”. “CASO DE ESTUDIO:

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (S.I.N.)”

ANEXO N° 5: ANALISIS FODA
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
ANALISIS FODA
Unidad objeto de ANAlisis: .......ooviiuiiiiiiiiiiii i,
Fecha de Elaboracion: .............coooiiiiiiiiiiiiiiiiee,

FACTORES EXTERNOS

FACTORESINTERNOS
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CODIGO:
MANUAL DE AUDITORiIA PARA LA EVALUACION DEL | Aub/o1/2016

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL PROCESO DE [ tecya.
CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION. JULIO DEL 2016

ANEXO N° 6: MEMORANDUM PLANIFICACION DE AUDITORIA
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES.
AUDITORIA INTERNA
MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION.

1. TERMINOS DE REFERENCIA
En ésta parte el auditor explicara:
e Cudl es el Objetivo del Examen
e FElalcance
e Normas Vigentes (Internas/Externas si corresponde) para el Desarrollo de la
Auditoria

e Fecha de presentacion del Informe.

2. REFERENCIA Y OPERACIONES DE LA ENTIDAD
En éste aparato deberd mostrar/revelar informacion relevante sobre el Proceso que
estd examinando, asi mismo lograr la comprension de la Entidad, mediante
informacion como ser: Antecedentes de la institucidon, estructura organizativa,

Mision, Vision y naturaleza de las operaciones.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

126




“PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA
PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION
EN ENTIDADES RECAUDADORAS DE INGRESOS”. “CASO DE ESTUDIO:

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (S.I.N.)”

MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL

CODIGO:
AUD/01/2016

CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION.

FECHA:
JULIO DEL 2016

ANEXO N° 7: PROGRAMA DE TRABAJO

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES.

PROGRAMA DE TRABAJO

DESCRIPCION REF.

HECHO POR:

1. RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y
ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO DE LA
ENTIDAD

2. EVALUACION DEL PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL

3. COMUNICACION DE RESULTADOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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CODIGO:

MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL | AuD/01/2016
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON EL PROCESO DE [Frcna:
CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION.

JULIO DEL 2016

ANEXO N° 8: MATRIZ DE RIESGOS

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES.

MATRIZ DE RIESGOS

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

EVALUACION DEL RIESGO
RIESGO ,
N° DESCRIPCION OBSERVACIONES
IDENTIFICADO RIESGO RIESGO DE RIESGO DE
INHERENTE CONTROL DETECCION
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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ANEXO N° 9: MEMORANDUM REMISION INFORME FINAL DE
AUDITORIA

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES.

MEMORANDUM
AUD/...... [eeeues
A: Gerencia de Recursos Humanos
De: Auditoria Interna
Asunto: Remision de Informe de Auditoria al Control Interno relacionado

con el proceso de contratacion de personal para el area de

Fiscalizacion.

Fecha: ...... de........ de.......

Adjunto al presente Memordndum, me es grato remitir a ustedes el Informe de la
Auditoria al Control Interno Relacionado con el Proceso de Contratacion de Personal de

Fiscalizacion.

Sin otro particular, atentamente:

Firma
Nombre del Auditor

Adj. Documentos descritos.
c.c. Archivo.
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ANEXO N° 10: INFORME FINAL DE AUDITORIA

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES.

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

A: Gerencia de Recursos Humanos
De: Auditoria Interna

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

1. INTRODUCCION

En esta seccion el Auditor Interno debe explicar el motivo por el cudl se realizo el

examen.
2. OBJETIVO

En esta seccion el Auditor manifestard cudl es el propdsito de la Auditoria,
esencialmente debe expresar que el objetivo de la Auditoria es, Evaluar el Control
Interno Relacionado con el Proceso de Contratacion de Personal de Fiscalizacion, para

emitir una Opinion Razonable del mismo.
3. ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

En este punto el Auditor desarrollard de manera clara el procedimiento que llevé a cabo

para la Evaluacion del Control Interno Relacionado con el Proceso de Contratacion de
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Personal de Fiscalizacion, sefialando los errores encontrados, para esta explicacion se
puede utilizar una Matriz de Riesgos, la cual permite analizar claramente cudl es la

situacion en la que se encuentran realmente los procesos sometidos a evaluacion.
4. OPINION

En este punto el Auditor deberd indicar si el Control Interno relacionado con el Proceso
de Contratacion de Personal de Fiscalizacion, esta Parcialmente Implantando,
Deficientemente Implantando o Completamente Implantado salvo las Deficiencias y
Excepciones que se detallaran en el punto Nro. 5 del Informe, la conclusion a la que
llegue el Auditor debe estar en base a la Evidencia obtenida en la etapa de Ejecucion de

la Auditoria.
5. HALLAZGOS
En este punto el Auditor presentara:

a) Un Resumen de Hallazgos, clasificados por Deficiencias y Excepciones y con
una asignacion de Prioridad (Alta, Media/Moderada o Baja)

b) Los Hallazgos en Detalle, donde se Describa cada uno de los Hallazgos, las
Recomendaciones para cada uno de ellos y el Comentario de Gerencia al

respecto.
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ANEXO N° 11: CONVOCATORIA DE PERSONAL

CONVOCATORIA DE PERSONAL
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
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ANEXO N° 12: ENCUESTA

ENCUESTA DE OPINION

La presente encuesta tiene fines ESTRICTAMENTE académicos

1.

(EL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES TIENE ALGUN MANUAL DE
AUDITORIA PARA EVALUAR EL CONTROL INTERNO RELACIONADO
CON LA CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION?

SI () NO ()
Otra ()
Si su respuesta fue, OTRA, por favor especificar ............cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieae

{QUIEN O QUE GERENCIA SE ENCARGA DE LA CONTRATACION DE
PERSONAL EN EL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES?

a) El Presidente Ejecutivo ()

b) La Gerencia General ()

¢) La Gerencia de Recursos Humanos ()

d) La Gerencia de Fiscalizacion ()

e) Otros ()
Si su respuesta fue OTROS, por favor especificar

(CONOCE CUAL ES EL PROCESO DE CONTRATACION DEL PERSONAL
DE LA GERENCIA DE FISCALIZACION?

SI () NO ()
:COMO SE REALIZA?
a) A dedo ()
b) Por instrucciones superiores (C.P.) ()
¢) Por concurso de méritos ()
d) Otrarazon ()

Si contesto OTRA RAZON, por favor especifique cual

ESTARIA DE ACUERDO QUE EXISTA UN MANUAL DE AUDITORIA PARA
EVALUAR EL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA
CONTRATACION DE PERSONAL EN EL S.I.N?

a) Muy de acuerdo ()

b) Medianamente de acuerdo ()

¢) No estoy de acuerdo ()
(POR QUE?




“PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA
PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION
EN ENTIDADES RECAUDADORAS DE INGRESOS”. “CASO DE ESTUDIO:

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (SIN)”

5. ;LA GERENCIA DE FISCALIZACION DEL S.I.N CONTRATA
PROFESIONALES CON DIFERENTES ESPECIALIDADES?

SI () NO ()
Si su respuesta fue SI cuales son estas especialidades:
a) Ingenieros ()

b) Economistas
¢) Auditores
d) Informaticos
e) Otros ()

Si contestd OTROS, por favor especifique cuales:

NN SN
N’ N N

6. EL S.LN. CONSTRATA CONSULTORES PARA LA GERENCIA DE

FISCALIZACION?
SI () NO ()
(PARA QUE TRABAJOS?

a) Especiales e importantes
b) Para la certificar el pago de impuestos en empresas grandes
¢) Ambos

A~~~

)
)
)

7. ¢CREE USTED QUE DEBE EXISTIR EN LA ORGANIZACION DEL S.ILN UN
AREA ESPECIALIZADA EN REALIZAR LAS AUDITORIAS DE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION DE PERSONAL DE LA GERENCIA DE
FISCALIZACION?

SI_ () NO ()
JPOR QUE?

8. ;EN EL AREA DE FISCALIZACION EXISTEN HORAS DE TRABAJO

EXTRAORDINARIAS?
SI () NO ()
PARA QUE TRABAJO?
a) Fedatario ()

b) Para hacer tareas de fiscalizacion ()
¢) Para trabajar dentro de la oficina ()
d) Otrarazon ()
Si contestdé OTRA RAZON, por favor especifique cuél

9. ;LE PAGAN POR EL TRABAJO EXTRA QUE REALIZA?
SI () NO ()
Si su respuesta fue SI usted esta
a) Muy de acuerdo (
b) Medianamente de acuerdo (
¢) No estoy de acuerdo (

N N N
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10. ;SI USTED POSTULARA A UN CARGO EN EL AREA DE F ISCALIZACION,
LE GUSTARIA SABER QUE EL PROCESO DE CONTRATACION SERA
AUDITADO?

a) Muy de acuerdo (
b) Medianamente de acuerdo (
¢) No estoy de acuerdo (

N N N

DATOS GENERALES DEL ENCUESTADO

DIRECCION ..o e
ZON A
EDAD
Entre 18-24 ()

25-35 ()

36 —45 ()

46 - 55 ()

Mas de 55 ()
SEXO M () F ()
OCUPACION e
PROFESION e
FECHA ...

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS:

135



“PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA
PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON
EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE FISCALIZACION
EN ENTIDADES RECAUDADORAS DE INGRESOS”. “CASO DE ESTUDIO:

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (SIN)”

ANEXO N° 13: CARTA DE SOLICITUD DE INFORMACION AL S.LN.
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