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RESUMEN EJECUTIVO
Para las Empresas Bolivianas es muy importante abrirse al mundo y arriesgarse a
aumentar su mercado en el exterior. Las Empresas Exportadoras ademas de aumentar su
nicho de mercado, aumentan sus posibilidades de crecer y de fortalecerse pues ganan
mucha mas experiencia, logrando volverse mas Competitivas con ayuda de la Seleccién

de Personal ya que es primordial para las Empresas Exportadoras.

El Objetivo Principal de este Proyecto de Grado, es el de permitir no sélo a
“Exportadores Bolivianos SRL”, sino a cualquier Empresa interesada en Exportar
formalmente sus productos, expandirse y abrir su oferta a Mercados Internacionales con
un Personal Eficiente que desempefie correctamente su trabajo, asi mejorando la cultura

de control interno relacionado con el proceso de seleccion de personal.

El presente Manual de Auditoria es un instrumento y uso de los Auditores con el
objetivo de Auditar el Control Interno respecto al Proceso de Seleccién de Personal en

una Empresa Exportadora.

Hoy en dia la actividad de Auditoria ha pasado a ocupar un importante papel en las
Empresas, ya que las exigencias actuales, la Evolucion Econdmica y Social y la
introduccion de nuevos Métodos de Administracion y Gestion de las Empresas, han
hecho que la direccion haya sentido la necesidad de encontrar un elemento objetivo que

les aporte informacidn, anélisis, evaluaciones y recomendaciones.
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El proposito del presente Proyecto de Grado es obtener procedimientos, requisitos y
aplicaciones préacticas y/o teoricas y Bajo estos criterios, se considera de importancia,
disefiar un "Manual de Auditoria Para Evaluar el Control Interno respecto al Proceso de
Seleccion de Personal en una Empresa Exportadora caso de estudio “Exportadores

Bolivianos SRL”.

La finalidad del Proyecto de Grado es la de convertir la informacion sistematica y
documentada derivado de la evaluacion del Control interno respecto al proceso de
seleccion de personal, para que a través de las recomendaciones se logre mejorar la

eficiencia de las politicas y practicas de Recursos Humanos.

El Proyecto de Grado, ha sido desarrollado en coordinacion con la Entidad y con

asesoramiento del Tutor Académico.
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INTRODUCCION
Por ser el Recurso Humano el mas importante de cuanto disponen todas las
organizaciones para el cumplimiento de sus objetivos, las Empresas publicas y/o
privadas, buscan y seleccionan el personal mas idoneo e indicado, por no decir el mejor.
Una de las partes esenciales en el proceso de reclutamiento y selecciéon de personal
exitoso, incluye puestos claramente definidos, instrumentados objetivos de evaluacién
psicotécnica, conocimientos, antecedentes y procesos de contratacion estandarizados. En
las Empresas privadas, se debe enfocar en estrategias efectivas para obtener el desarrollo
y la ayuda necesarios para retener y maximizar el valor del capital humano.
La eficiencia en el trabajo y la productividad, son motivos de preocupacion constante; es
por ello que la especializacion, la division del mismo, la capacitacion y el desarrollo de
los Recursos Humanos, se buscan afanosamente.
Toda persona que realiza o ejerce la tarea de Auditor y audita las politicas y practicas de
recursos humanos de las organizaciones lo fundamental esta en el estudio de la
correlacion entre los datos de las diferentes Areas.
Los procesos que realiza la auditoria en su trabajo, no estd en buscar y sancionar a
presuntos culpables por la omision, negligencia de algln tipo accion al que pueda
incurrir y que esta pueda repercutir en la Empresa, mas al contrario, se encarga de
encontrar las soluciones més relevantes y practicas tanta para que aquellas personas que
tienen a su cargo aquellos procesos de contratacion puedan ser adecuados y no se obre
de “villano” o de “descuido”, por tanto, es importante que las Unidades de Auditoria

Interna sean los encargados de ensefiar a todos los componentes de una institucion en

(3]
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general de identificar todos aquellos procesos que se encuentran en una o varias etapas y
se plasmen en escritos para evitar errores y sesgos.

Por tanto, la propuesta del “Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno
respecto al Proceso de Seleccion de Personal para la empresa Exportadores Bolivianos
SRL.”, en el presente Proyecto de Grado es ofrecer una serie de bases teoricas y de
aplicacion practica para poder realizar una Auditoria dentro de una unidad de Recursos
Humanos en forma idonea, con beneficios para la labor de los integrantes de esta misma

unidad y para la Empresa en general.

La finalidad del Proyecto de Grado es la de convertir la informacion sistematica y
documentada proveniente de la unidad de recursos humanos en conocimiento
corporativo util, para que a través de las recomendaciones se logre mejorar la eficiencia
de las politicas y practicas de administracion de recursos humanos en el presente caso al

Proceso y Seleccion de personal.

Se identifica el problema a través de la formulacion de una pregunta de investigacion,
donde se elaboran los objetivos y se aplica la metodologia cientifica estableciendo
claramente los pasos a seguir para la elaboracion del manual. Se ha realizado una
revision teorica, conceptual e institucional, aplicando las teorias modernas de la Gestion
del Talento Humano tomando como contraposicion las tedricas clésicas de la
administracion de personal. También se hace un trabajo de campo donde se realiza el

diagnostico, como parte de los objetivos especificos, aplicando técnicas como el FODA
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y cuestionarios al personal de la empresa Exportadores Bolivianos SRL. Finalmente se

elabora el Manual de Auditoria.

El Proyecto de Grado, ha sido desarrollado en coordinacion con la Entidad y con

asesoramiento del Tutor Académico.

» MODALIDAD DE PROYECTO DE GRADO

La Carrera de Contaduria Publica, depende de la Facultad de Ciencias Economicas y
Financieras de la Universidad Mayor de San Andrés, aprueba la realizacion de
PROYECTO DE GRADO para estudiantes Egresados de la Carrera con la modalidad de
Titulacion a nivel LICENCIATURA que consiste en realizar un Proyecto sobre
diferentes temas relacionados a la Carrera que puedan a fortalecer a la Sociedad y a los

Estudiantes.

(5]



MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RESPECTO AL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL EN UNA EMPRESA EXPORTADORA.

CAPITULO |
ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION
3.1. MARCO INSTITUCIONAL

1.1.1. Base Legal de Creacion

La Empresa “Exportadores Bolivianos SRL”, es una Sociedad de Responsabilidad
Limitada, fundado el 9 de marzo de 1994, mediante Escritura Pablica No. 099/1994,
cuya produccion dentro del area de la manufactura se relaciona con la elaboracion y
produccion de Joyas en oro y plata con y sin piedras preciosas y semipreciosas cuyo
principal mercado de exportacion estd en los Estados Unidos de América y Europa,

siendo los Clientes mas exigentes como Wall Mart, QVC, JCP y Zale entre otros.

Inicid sus actividades el afo 1994, desde entonces mantiene un crecimiento anual
sostenido de 25 a 30%, convirtiéndose asi en la Empresa Exportadora de Joyas mas

importante de Bolivia; llevando sus productos Hechos en Bolivia.

Actualmente cuenta con tres operaciones equipadas con tecnologia de punta y ha

ampliado sus lineas de produccion introduciendo en el mercado nuevas tendencias de la

moda en Joyeria, Agrafatto y Tubo.
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1.1.2. Vision

La vision que tiene Exportadores Bolivianos SRL., es:

“Juntos al 2015, somos la Empresa Manufacturera de Joyas mas importante del
Mundo. Exportamos a la Union Europea y América Latina USD. Treinta Millones.
Damos empleo directo e indirecto a mas de 5,000 personas. Tenemos una escuela de
capacitacion en joyeria de prestigio internacional. Nuestra infraestructura,

instalaciones y Tecnologia son de primer nivel.

1.1.3. Mision
Su mision es:
“Ofrecer a nuestros Clientes Productos de excelencia, con una adecuada combinacion
de Calidad y Responsabilidad, de modo que seamos Simbolo de Confianza y

Excelencia”.

1.1.4. Fortalezas

EXPERIENCIA, CAPACIDAD Y CALIDAD...

Se traducen en 14 afios de experiencia y mas de 32 toneladas de Joyas exportadas a los

Estados Unidos.
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La versatilidad de nuestros Productos, la creacion de disefios segun las ultimas
tendencias del Mercado, el cumplimiento de nuestros plazos y la Calidad certificada de
nuestros Productos, satisfaciendo asi los requerimientos mas exigentes de nuestros

Clientes.

Nuestra politica de expansion comercial nos ha permitido desarrollar una estrategia para
la apertura de otros mercados internacionales. Contamos con un Programa de Calidad
Total que permite garantizar y certificar el envio de nuestros productos, conforme a los

requerimientos de nuestros Clientes y de acuerdo a Estandares Internacionales.

1.1.5. Valores

a) Honradez y Honestidad

e No robar y no mentir
b) Responsabilidad

e Cumplir con lo Comprometido y Encomendado
c) Excelencia

e En las personas su trabajo y nuestro producto
d) Trabajo Duro

e Con Esfuerzo y Dedicacion
e) Respeto

e Alas personasy a su dignidad

(8]
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f) Iniciativa

e Alentar las Ideas y la Creatividad

1.1.6. Objetivos Institucionales

» Ir aumentando cada vez la cantidad de conteiner a exportar y evitar los rechazos
y devoluciones de modo que seamos simbolo de Ccalidad, precio y tiempo de
entrega.

» Consolidarnos en otros mercados Extranjeros como una empresa cumplida y que
ofrece productos de buena calidad.

» Diversificar nuestros productos hacia otras variedades de materiales.

1.1.7. Organigrama de Exportadores Bolivianos SRL.

Gerencia General

Gerencia de
Finanzas

Gerencia de

—— Tecnologia de la

Informacioén

Gerencia de
Produccion
Casting &
Gemas

Gerencia de
Operaciones

Gerencia de
Boveday
Control

Gerencia de
Desarrollo
Técnico

Gerencia de
Produccion
Rope and
Components

Gerencia de
Recursos —
Humanos y RSE

Fuente. Organigrama de la empresa Export6adores Bolivianos SRL. 2011.
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1.1.8. Caracteristicas del Tipo de Empresa

La empresa Exportadores Bolivianos SRL., esta considerada una gran empresa por la

cantidad de sus trabajadores y consta de las siguientes caracteristicas:

1.1.8.1. Segun la Actividad

La empresa Exportadores Bolivianos SRL., de acuerdo con la actividad que desarrolla es
una empresa del sector secundario, denominado sector industrial o de trasformacién en
ellas se trasforman los productos obtenidos en el sector primario o terciario por lo tanto
se obtiene un producto con valor agregado, que en este caso son joyeria, bisuteria en oro,

plata y piedras preciosas y semipreciosas.

1.1.8.2. Segun su Clasificacion

La empresa Exportadores Bolivianos SRL., se constituye en una Empresa Industrial

Manufacturera en el rubro de la Joyeria y Bisuteria.

e Manufactureras: Son empresas que transforman la materia prima en

productos terminados.

[10]
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1.1.8.3. Segun la Procedencia de Capital

La Empresa Exportadores Bolivianos SRL., segin su procedencia de Capital es una
Empresa Privada.
e Empresa privada: El capital esta en manos de accionistas particulares que en
este caso es una empresa familiar.
e Empresa familiar: Es aquélla empresa en la que el capital pertenece a los
propietarios que tiene la capacidad de gestionar la toma de decisiones, cuya
visién estratégica incluye el propésito de darle continuidad en manos de la

siguiente generacion familiar.

1.1.8.4. Segun la Forma Juridica

Atendiendo a la titularidad de la Empresa y la Responsabilidad legal de sus Propietarios,

la Empresa Exportadores Bolivianos SRL., que pertenece y es representada por el Lic.
Eduardo Bracamonte Velasco, Gerente General.

e Empresas individuales: Solo pertenece a una persona, esta puede responder frente

a terceros con todos sus bienes es decir con responsabilidad Illimitada o s6lo

hasta el monto del aporte para su constitucion, en el caso de las empresas

individuales de responsabilidad limitada. Es la forma mas sencilla de establecer

un negocio y suelen ser empresas pequefias o de caracter familiar como la

empresa Exportadores Bolivianos SRL.
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1.1.8.5. Segun su Tamano

La Empresa Exportadores Bolivianos SRL., por la cantidad de sus empleados y
trabajadores se constituye como una Gran Empresa.

e Micro empresa: si posee 10 0 menos trabajadores.

e Pequefia empresa: si tiene un nimero entre 11 y 50 trabajadores.

e Mediana empresa: si tiene un namero entre 51 y 250 trabajadores.

e Gran empresa corporacion: si posee mas de 250 trabajadores.

Por lo tanto de acuerdo al Codigo de Comercio se determind que la empresa
Exportadores Bolivianos SRL., es una Gran Empresa ya que cuenta con 758

trabajadores.

1.1.8.6. Seguin su Ambito de Actuacion

En funcidn al &mbito Geografico en el que las Empresas realizan su actividad, se pueden
distinguir que la Empresa Exportadores Bolivianos SRL., es una Empresa Regional, la
cual esté ubicada en la calle David Garzdn N° 285 zona de Pura Pura de la ciudad de La
Paz donde produce y distribuye sus productos a varias localidades ciudades y regiones
de Bolivia.

e Empresas locales: Son aquellas empresas que venden sus productos o servicios

dentro de una localidad determinada.

[12]
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¢ Regionales: Son aquellas empresas que venden sus productos o servicios a varias

localidades o provincias de un pais.

¢ Nacionales: Son aquellas empresas que venden sus productos o servicios dentro

de los limites de un pais. Pueden tener sucursales en varias partes del pais.

1.1.8.7. Segun la Cuota de Mercado que poseen las Empresas

La Empresa Exportadores Bolivianos SRL., segin cuota de Mercado es hibrida por las

caracteristicas que posee, pues es una empresa aspirante y seguidora.

o Empresa aspirante: Aquélla cuya estrategia va dirigida a ampliar su cuota frente
al lider y demas empresas competidoras y dependiendo de los objetivos que se
plantee, actuard de una forma u otra en su planificacion estratégica.

e Empresa seguidora: Aquélla que no dispone de una cuota suficientemente grande

como para inquietar a la empresa lider.

[13]



MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RESPECTO AL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL EN UNA EMPRESA EXPORTADORA.

CAPITULO Il
PLANTEAMIENTO, CUESTIONAMIENTO, JUSTIFICACION DE LA

INVESTIGACION Y OBJETIVOS

2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Bolivia, hoy en dia se ha caracterizado en uno de los Paises donde existen altos indices
de desempleo, la necesidad de una politica laboral de parte del Estado ha hecho
extensiva a una gran parte de la sociedad entrar en regimenes laborales muy precarias e

informales como es el Comercio ambulatorio y otros.

Sin embargo, ante esa imposibilidad de no contar con fuentes de trabajo fijos, estables y
permanentes, muchas personas han apostado al emprendimiento a través de la

conformacién de micro y pequefia Empresas (MyPES).

Esto ha permitido a muchas personas crear fuentes de trabajo en diversas areas y rubros
entre los que mas se ha destacado la Manufactura y la Exportacion de diversos productos
y uno de los aspectos mas importantes el permitir la contratacion de personal en sus

diferentes formas legales establecidas en el Pais.

Esto ha producido que diversas Empresas de las caracteristicas del MyPES, cuenten con

procesos propios de la administracion del personal, Gestion de Recursos Humanos o de
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Gestion del Talento Humano y muy especialmente el Proceso de la Seleccion de los
mismos.

La Empresa Exportadores Bolivianos SRL., si bien se encuentra en la linea del MyPES,
cuenta con una cantidad numerosa de empleados para la elaboracion de los diferentes
Productos Artesanales en Joyeria, Orfebreria y Bisuteria que son ofrecidos a nivel
Nacional como Internacional.

En la actualidad las muchas de las Empresas Productoras de Bolivia y en particular la
que es parte de este estudio, atraviesan problemas en el area operativa de la seleccién de
los Recursos Humanos, debido a que no cuentan con los conocimientos adecuados sobre
Administracion de Empresas, especificamente en el area operativa; es por ello que no
cuentan con Manuales de Procedimientos, técnicas, planeacion, proyeccion, estrategias y
otros factores que contribuyan al crecimiento de la misma. Por lo cual surgen problemas:
en el ;qué?, ;como? y ¢Para quién? producir eficientemente, en mayor cantidad, bajo

costo, menor tiempo y alta calidad entre otros.

Es por esta causa que se realiza la propuesta de un Manual de Auditoria para evaluar el
Control Interno en el Proceso de Seleccién del Personal a la Empresa Exportadores
Bolivianos SRL., y de esta manera contribuir a la seleccion personal evitando de esta
manera ausencias o vacios legales en este proceso, donde los Administradores o Jefes de
personal o del area de Recursos Humanos logren de manera efectiva cumplir con su
labor y le permita también al Auditor Interno y externo evitar la realizacion de

observacion que vayan en contra de la Entidad, ademas de ello se podra Seleccionar a
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las Personas que se encuentren con todas las capacidades fisicas, intelectuales y
psicoldgicas altamente comprometida con las prioridades competitivas aplicadas al tipo
de organizacion, para asi lograr una vision exportadora, colaborando de este modo al

desarrollo del pais.

2.2. CUESTIONAMIENTO DE LA INVESTIGACION

¢La elaboracién del Manual de Auditoria Para Evaluar el Control Interno
Respecto al Proceso de Seleccion de Personal en la Empresa Exportadores
Bolivianos S.R.L. se constituird en un aporte a la Carrera de Contaduria
Publica, para la realizacion eficiente de Evaluaciones similares y asimismo
permitira establecer deficiencias y excepciones de Control Interno
relacionados al Proceso que nos ocupa para poder formular recomendaciones

tendientes a subsanarlas ?

2.3. VARIABLES DEPENDIENTES

El Manual de Auditoria Para Evaluar el Control Interno Respecto al Proceso de

Seleccidn de Personal en la Empresa Exportadores Bolivianos S.R.L. y el informe con

Recomendaciones de Control Interno resultantes de la Aplicacion Practica del Manual.
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2.4. VARIABLES INDEPENDIENTES

La eficacia de la Auditoria en labores similares en funcion de la aplicacion o no del
Manual de Auditoria y la calidad del Control Interno Respecto Relacionado con el
Proceso de Seleccion del Personal en Exportadores Bolivianos S.R.L. en funcion de la

aplicacion no de las Recomendaciones fruto del presente Proyecto.

2.5. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El presente Proyecto se justifica en los siguientes aspectos para su elaboracion.

2.5.1. Conveniencia

Si bien en nuestro Pais las fuentes de trabajo se han limitado tanto por la cantidad

minima de Industrias y el cuoteo Politico en la Administracion Publica, este trabajo es

tan conveniente en su realizacion y posterior aplicacién ya que permitira a la Empresa

contar con Recursos Humanos ldoneos y selectos aplicando de manera adecuada la

administracion en el reclutamiento y seleccion de Recursos Humanos, permitiendo la

oportunidad de participacion de todas las personas, en primer lugar.
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Posteriormente siguiendo los procesos establecidos de manera adecuada en la seleccién
de los candidatos en determinados puestos de trabajo, permitiendo de esta manera a la
Unidad de Recursos Humanos seguir el procedimiento de la seleccion evitando sesgos e
improvisaciones y a la Unidad de Auditoria Interna (UAI) realizar la menor observacién

posible y correccion permanentes.

2.5.2. Relevancia social

Un primer aspecto de la relevancia social de este trabajo es la disponibilidad para su
adaptacion y aplicacion en cualquiera de las Industrias similares, evitara los riesgos de
sanciones por ausencia o incumplimiento de normas claras y establecidas en el proceso
de Seleccion de Personal por parte de los administradores de las secciones de Recursos

Humanos y las observaciones por parte de las UAI’s.

2.5.3. Implicaciones practicas

A la culminacion de la realizacion de este trabajo, se enviara un ejemplar a la Empresa

Exportadores Bolivianos SRL., para su consideracion y aplicacion inmediata bajo la

supervision del postulante y del auditor interno, previas consideraciones de parte del

plantel ejecutivo de la mencionada entidad.
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2.5.4. Valor tedrico

El trabajo presenta argumentos recientes en materia de Recursos Humanos, Control
Interno, Auditoria y especialmente en los procesos de seleccion de personal, lo que

permite al lector tomar en cuenta las teorias y conceptos en esta materia.

Asimismo el trabajo cuenta con la propuesta del disefio del Manual de Auditoria que
toma elementos relacionados con la psicologia especialmente con la aplicacion de test

gue pueden ser utiles al momento de la Seleccion del Personal.

2.5.5. Utilidad metodoldgica

El trabajo metodoldgicamente ha tratado de cumplir con todas las exigencias en materia
de investigacion de campo, entrevistas, encuestas, analisis de resultados siendo en su
interpretacion lo més objetivo posible evitando sesgos. Por otro lado, la elaboracion del
disefio de Manual de Auditoria ayudara y contribuird de manera notable a la Empresa
Exportadores Bolivianos SRL. también sera un aporte para la Carrera de Contaduria
Publica, que seré el inicio en la optimizacion de cada uno de los procesos rumbo a la

excelencia.
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2.6. OBJETIVOS

2.6.1. OBJETIVO GENERAL

e Proponer el disefio de un Manual de Auditoria la Evaluacion del control
interno en el proceso de seleccion de personal en el &rea de recursos
humanos de la empresa EXPORTADORES BOLIVIANOS SRL con sede de

operaciones en la ciudad de La Paz.

2.6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnostico de la situacion actual de los procesos de seleccion de
personal en la empresa Exportadores Bolivianos SRL.

e Determinar mediante el trabajo de campo en la empresa Exportadores
Bolivianos SRL., las caracteristicas sobre la forma de seleccion de personal.

e Determinar la existencia de reglamentos internos, politicas, procedimientos,
manuales y normativas en materia de seleccion de personal en la empresa

Exportadores Bolivianos SRL.

[20]



MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RESPECTO AL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL EN UNA EMPRESA EXPORTADORA.

CAPITULO Il

METODOLOGIA

5METODO CUANTITATIVO Y CUALITATIVO

Para el presente Proyecto se pretende utilizar los enfoques metodoldgicos cuantitativos y
cualitativos.

Al aplicar el método cuantitativo, se logra describir y explicar el estudio a partir de sus
manifestaciones externas, es decir, la recoleccion de datos cuantificables y posibles de
medir (Gonzélez, 1976)". Para el presente estudio se tabularon datos a partir de las
encuestas aplicadas.

El método cualitativo, fue aplicado al momento de la recoleccion de datos a partir de
entrevistas abiertas y luego la interpretacién y el andlisis de las mismas (Ibafiez, 1979)2.

En el proyecto se utilizé6 como principal medio las hojas de comparacion.

3.2. METODO INDUCTIVO
En el método inductivo es un proceso en el que a partir del estudio de casos particulares,
se obtienen conclusiones generales o leyes universales que explican o relacionan los

fenémenos estudiados®; es decir es el estudio de lo particular a lo general.

! HERNANDEZ, Roberto; FERNANDEZ, Carlos y BAPTISTA, Pilar. Metodologia de la
I2nvestigacic')n. Ed. Mc Graw Hill. 4ta. Edicion. Pags. 35 — 37.

idem.
¥ MUNCH, Lourdes y ANGELES, Ernesto. Métodos y Técnicas de Investigacion. Ed. Trillas. 2da.
Edicion. México. Pag. 16 — 17.
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3.3. METODO DEDUCTIVO

En este método consiste en obtener conclusiones particulares a partir de una ley
universal, determinando los hechos més importantes en el fenémeno a analizar®; por

tanto se analiza al fendbmeno de estudio desde lo general a lo particular.

3.4. METODO PROPOSITIVO

Este método fue aplicado con el fin de proponer un manual de auditoria para evaluar el
control interno en el proceso de seleccion de personal para la empresa “Exportadores
Bolivianos SRL” con sede de operaciones de la ciudad de La Paz, que se plasma en una
propuesta inicial y que puede ser modificada a partir del desarrollo y de las metas

alcanzadas.

3.5. TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio aplicado en el presente trabajo dirigido es Descriptivo y Explicativo,
pues permite la descripcion del problema identificado; se mide o recolecta la
informacion sobre cada una de ellas para asi explicar los diversos factores de lo que se
estudia respecto a la problemética de los procesos control interno en el procesos de
seleccion del personal y propuesta a partir de la elaboracion del manual de auditoria

puesta a consideracion.

* Ibid. Pags. 16-17.
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3.6. DISENO
Se aplica el Disefio No Experimental — Transeccional; porque no se manipulan variables

de investigacion, es decir no se realiza estudio de causa y efecto.

También es Transeccional, pues su aplicacion fue un solo un momento dado (es decir
una vez) los instrumentos de medicion y el proceso de observacidon para luego ser

interpretados y analizados los resultados encontrados en el presente estudio.

Los estudios no experimentales tienen como finalidad observar a las diversas situaciones
tal como se dan en su contexto natural, para después analizarlos, no se manipulan las

variables. (Kerlinger y Lee, 2002)°.

3.7. MUESTRA
Una poblacion es el conjunto de todos los casos que concuerdan con una serie de
especificaciones®; donde la muestra es el subconjunto de la poblacién que definen las

caracteristicas de ese grupo.

En el presente trabajo, se determind una muestra aleatoria, es decir al azar donde
cualquiera de los personas de la Empresa Exportadores Bolivianos SRL., pudo participar

en la investigacion. A partir de ello la muestra de estudio se determiné de la siguiente

® |bid. Pag. 208-209.
® Ibid. Pag. 238.
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manera con la aplicacion de la férmula serd un proceso de célculo de la siguiente

manera:
N*p*q*z’
n=
E>*(N — 1) + p*q*z?

Donde:

N = cantidad total de empleados de la empresa Exportadores Bolivianos SRL.

z = 1.96 (95% de nivel de confianza)

p = probabilidad de éxito (0.90)

q = 100 — p (0.10)

E = 0.05 Error relativo maximo esperado

Reemplazando valores se tiene:

N*p*q*22

E**(N — 1) +p*q*z*

758*0,90*0,10*1,96°

0,05%*(789 — 1)+0,90*0,10*1,96°

n=113.36
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Para el presente estudio se debe aplicar a encuesta 113 empleados de la empresa
Exportadores Bolivianos SRL., sin embargo, muchos de ellos a la entrega del
instrumentos de medicién de datos no entregaron en el debido tiempo, se abstuvieron
de participar y/o no llenaron de manera adecuada el mismo; por lo que se tomé a 14

personas que cumplieron los requisitos exigidos.

3.8. PROCEDIMIENTO

Se toma en cuenta los siguientes pasos:

» ldentificacion del problema.

» Analisis situacional o elaboracion del diagndéstico situacional.

> Reuvision teorica, conceptual, referencial, juridica y estadistica.

» Elaboracién del perfil de trabajo.

» Elaboracién de instrumentos de recoleccion de datos (encuestas) y técnicas
(aplicacion del método Investigacion Accidn Participativa IAP, cuestionarios,
hojas de observacion y grupos de discusién).

> Aplicacién de instrumentos y técnicas de recoleccion de datos a la muestra.

> Interpretacion de datos.

> Elaboracion del modelo de manual.

» Disefio del manual.

> Elaboracion de propuesta de accion.

» Conclusiones y recomendaciones.
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3.9. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Se utilizo el paquete informéatico SPSS v. 15 para Windows, el mismo que sirvio para el

analisis de los resultados, la obtencion de frecuencias de los instrumentos de recoleccion

de datos.

Se aplicd la hoja electronica Excel para el disefio de cuadros, graficos y otros.

3.10. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Para el presente trabajo se elabord encuestas y cuestionarios para recolectar datos

respecto al tema.

También se pudo aplicar la técnica de la observacion directa y entrevistas abiertas

dirigidas a los funcionarios de la Empresa Exportadores Bolivianos SRL.
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CAPITULO IV

MARCO CONCEPTUAL

4.1. CONCEPTOS Y DEFINICIONES BASICAS

Detallaremos a continuacion el proposito de manejar y apropiar correctamente

conceptos y normas que seran utilizadas en todo el Manual de Auditoria.

4.1.1. DEFINICION DE AUDITORIA

Es el examen objetivo y sistematico de las operaciones financieras y administrativas,
realizado por profesionales con posterioridad a su ejecucién, con la finalidad de
evaluarlas, verificar y elaborar un informe que contenga observaciones,

conclusiones, recomendaciones y el correspondiente dictamen.’

La Auditoria es un proceso cuyo resultado final es la emisién de un informe del
auditor, el cual, expresa su opinion sobre la racionabilidad con la que los estados
financieros de una empresa o institucion expresan la imagen fiel de su patrimonio, de
su situacion financiera de resultado de sus operaciones y de los recursos obtenidos y

aplicados en el periodo examinado.

" Valeriano Ortiz, Luis Fernando “Auditoria Administrativa”, Editorial SM, Lima-Per(, 1997.
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4,1.1.1 OBJETIVO DE LA AUDITORIA

El objetivo principal de la Auditoria es expresar una opinion sobre la racionabilidad de

la informacién econémica y financiera contenida en los Estados Financieros.

Las SAS N* 1 establece que:
"Es la expresidén de una opinion sobre la racionabilidad con que presentan la
informacion financiera, los resultados de las operaciones y los cambios en la

situacion financiera de la Empresa, de conformidad con normas contables."

Segun la NiA:

"EIl objetivo de la Auditoria de los Estados Financieros de una Entidad es la emision
de un informe dirigido a poner en manifestd una opinion técnica sobre si dichos
estados financieros expresan, en todo sus aspectos significativos, la imagen fiel
del patrimonio y de la situacion financiera de dicho entidad asi como del resultado de

sus operaciones en el periodo examinado, de conformidad con normas contables,”
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4.1.2. DEFINICION DE AUDITOR

El Auditor® es la persona independiente con la responsabilidad final por la Auditoria
para una fécil referencia el término "Auditor" se usa dentro de las NIAS cuando se
describe tanto la Auditoria como los servicios relacionados que pueden
desempenfarse. Tal referencia no pretende implicar que una persona que desempefie
servicios relacionados tenga necesariamente el auditor de los Estados Financieros de

la entidad.

Profesional titulado en universidad que posee entrenamiento y capacitacion en los
campos de contabilidad y Auditoria; ademés de su preparacion académica

especializada y su actualizacion continda.

4.1.3. AUDITORIA OPERATIVA

Es el examen de flujo de transacciones llevadas a cabo en una o varias areas
funcionales que constituyen la estructura de una organizacion, con el propdésito de
incrementar o lograr la eficiencia, eficacia y economia en las actividades operativas

de la entidad proponiendo las recomendaciones que se considere necesarias.

8 FEDERACION INTERNACIONAL DE CONTADORES, “Normas Internacionales de Auditoria”,
2001, Pag. 9
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4.2. PROCESO DE LA AUDITORIA

El proceso de la auditoria comprende 3 fases principales:

» Planificacion de la auditoria
» Ejecucion de la auditoria

» Preparacion del informe

4.2.1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

La Auditoria debe planificarse de tal forma que los objetivos del examen

sean alcanzados eficientemente.

Planear el trabajo de Auditoria serd decidir previamente cuales son los
procedimientos mas convenientes que se emplearan y que extension o alcance se dara a
las pruebas, la oportunidad de su aplicacion, que papeles de trabajo se emplearan para
registrar los resultados que personal intervendra en el trabajo, asi como la calidad

profesional del mismo.

Las partes importantes de la planificacion de la Auditoria son:

> Relevamiento de informacion
> Evaluacidn de los riesgos (inherente, de control y deteccion)

> Determinacién de la materialidad
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Control interno
Naturaleza, alcance y oportunidad de los procedimientos de auditoria
Muestreo de Auditoria

Memorando de Planificacion

vV Vv VY V VY

Programa de Auditoria

4.2.1.1. RELEVAMIENTO DE INFORMACION

El relevamiento de informacion es recopilar antecedentes sobre las caracteristicas de los
sistemas u operaciones para determinar los controles exigentes e identificar los controles
que no estdn disefiados. En las Auditorias Financieras, esta Ultima

identificacion es vélida para evaluar el riesgo de control.’

Consiste en la toma de conocimiento sobre la predisposicion de la maxima autoridad ejecutiva
de la entidad a someterse a una auditoria: y la existencia de la informacion i necesaria y

suficiente para ejecutar la Auditoria.

4212. MEMORANDUM DE PLANIFICACION

El memorando de la planeacion de Auditoria es un documento formal en el cual se
resumen los principales resultados obtenidos en la fase de planeacion y la estrategia
tentativa de la Auditoria. Este documento debe ser aprobado por la Direccién de

Auditoria respectiva.

® Gufa para la Evaluacion del Proceso de Control Interno, Res. CGR/098/2004, Pég. 8
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El Memorando de Planificacion de Auditoria (MPA) debe ser normalmente preparado
utilizando un formato estandar; debera ser claramente explicado en los papeles de
trabajo, la informacion obtenida durante la planificacion debe ser organizada y
ordenada de manera que sirva principalmente como un instrumento de trabajo para
planificar las siguientes etapas debiendo resumir el plan final en el Memorando de
planificacion que sera, comunicado a todos los miembros del equipo de auditoria
formando para la realizacion del trabajo, con la finalidad de que cada integrante

tenga un buen entendimiento de la entidad y de la auditoria.

4.2.1.3. PROGRAMA DE AUDITORIA

El programa de Auditoria expone la naturaleza, tiempos y grado de los
procedimientos de auditoria planeados que se requieren para implementar el plan de
auditoria global. EI programa de auditoria sirve como un conjunto de instrucciones
para los auxiliares involucrados en la Auditoria y como un medio para controlar

la ejecucion apropiada del trabajo.™°

Deben elaborarse programas de trabajo que definan la naturaleza, extension y |

oportunidad de los procedimientos a ser aplicados.

19 Normas Internacionales de Auditoria, Pag. 190
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4.2.1.3.1. OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS

Tenemos que establecer nuestros objetivos de Auditoria y diseflar nuestros
procedimientos a la luz de las afirmaciones de la administracion. Los objetivos
Generales de los programas relacionados con las afirmaciones de los Estados

Financieros son los siguientes:

Existencia u Ocurrencia. Efectuar procedimientos para verificar la existencia fisica del

almacén el registro actualizacion diaria. De ingreso de almacenes y de salida de almacenes.

Integridad. Efectuar procedimientos para determinar si todas las operaciones y que deben
presentarse los correspondientes documentos a seguir, de acuerdo al manual de funciones
por el responsable para la solicitud de compra de stock de material de suministros

presentando un saldo final de existencias a la fecha de solicitud

Exposicion - Presentacion y Manifestaciones. Efectuar procedimientos para verificar
que si todos los materiales de ingresos y salidas estén adecuadamente registradas donde

deban coincidir con el inventario de almacenes y el inventario fisico.

4.2.2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

El trabajo de campo o ejecucion de la Auditoria es obtener elementos de juicio a través
de la aplicacion de procedimientos planificados y el resultado son las evidencias

documentadas en los papeles de trabajo.
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4.2.2.1. LAEVIDENCIA EN AUDITORIA

La tercera norma relativa a la ejecucion del trabajo es:

"Debe obtenerse evidencia valida y suficiente por medio de analisis, inspeccion,
observacion, interrogacién, confirmacion, y otros procedimientos de Auditoria, con el
proposito de allegar bases razonables para el otorgamiento de un dictamen sobre los Estados

Financieros sujetos a revision".

4.2.2.1.1. CARACTERISTICAS DE LA EVIDENCIA

La principal caracteristica de la evidencia, es que tiene que ser competente y
suficiente. Se dice que la evidencia es competente cuando esta relacionada con la calidad

de la evidencia obtenida y es necesario ademas que sea:

» Confiable, es decir que la evidencia sea estable, objetiva y verificable,

» Pertinente y relevante al objeto de la Auditoria o a otro aspecto bajo
estudio, y conduce a la aceptacién o rechazo de las aseveraciones
efectuadas por la administracion.

 Autentica, cuando es verdadera en todas sus caracteristicas (veraz)

* Verificable, que puede ser demostrada e cualquier momento y que al

« aplicarse diferentes pruebas se lleguen a conseguir el mismo resultado.
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» Neutral, se refiere a que el resultado y las conclusiones determinadas sobre
los hechos u observaciones, no debe ser disefiado para apoyar intereses
especiales.

» Objetivo, este aspecto, implica que los procedimientos bajo las cuales fue
generada la evidencia fueron adecuados .y apropiados y que, las

conclusiones obtenidas representa la realidad del hecho.

4.2.2.2. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Los procedimientos de Auditoria son las operaciones 0 pasos especificos a aplicar en una
evaluacion especifica y recopilar evidencia para respaldar una observacion o hallazgo y
pueden incluir técnicas y otras practicas, las cuales son consideradas necesarias en las
circunstancias. Estos procedimientos se clasifican en: procedimientos de

cumplimiento y procedimientos sustantivos.

4.2.2.2.1. PROCEDIMIENTOS DE CUMPLIMIENTO

Denominados también pruebas de cumplimiento, son aquellos cuyo objetivo es obtener
evidencia de los procedimientos de control interno si estan siendo aplicados en forma

establecida y en los cuales, el auditor va a basar su confianza.
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Asimismo se puede mencionar que tienen como propdsito comprobar la efectividad de
los sistemas de control interno reuniendo evidencia suficiente sobre la eficacia de dicho

sistema.

Para la obtencion de evidencia mediante pruebas de cumplimiento el Auditor tiene que

tomar en cuenta y evaluar las siguientes afirmaciones:

« Existencia: el control existe.
» Eficacia: el control esta efectivamente funcionando.
» Continuidad: el control ha funcionado asi durante todo el periodo de que

se pretende obtener confiabilidad.

Las técnicas que se emplean son:

La observacién, la indagacion con el personal de la empresa, el examen de evidencia

documental de los controles y las repeticiones de los procedimientos.

4.2.2.2.2. PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

Denominados también pruebas sustantivas, tienen como propdésito obtener evidencia de
auditoria relacionada con la integridad, exactitud y validez de la informacién
contenida en los estados financieros o caso contrario descubrir los posibles errores o

irregularidades significativas que podrian contener los mismos.
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4.2.2.3. PAPELES DE TRABAJO.

Los papeles de trabajo comprenden la totalidad de los documentos preparados o recibidos
por el auditor, de manera que, en conjunto, constituyen un compendio de la informacion
utilizada y de las pruebas efectuadas en la ejecucion de su trabajo, junto con las decisiones
que ha debido tomar para llegar a formarse su opinién. Papeles que documentan la
evidencia reunida por los Auditores para mostrar el trabajo realizado, los métodos y
procedimientos seguidos y las conclusiones que han desarrollado en una auditoria de

estados financieros u otro tipo de auditoria.

4.2.2.3.1. OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo constituyen una compilacion de la evidencia obtenida por el
contador publico y cumplen los siguientes objetivos fundamentales:
» Facilitar la preparacion del informe.
» Comprobar y explicar en detalle las opiniones y conclusiones resumidas en el
informe.
» Proporcionar informacion para la preparacion de declaraciones tributarias e
informe para los organismos de control y vigilancia del Estado.
» Proveer un registro historico permanente de la informacién examinada y los
procedimientos de auditoria aplicados.
» Coordinar y organizar todas las fases del trabajo.

» Servir de guia en revisiones subsecuentes.

[37]



MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RESPECTO AL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL EN UNA EMPRESA EXPORTADORA.

» Cumplir con las disposiciones legales.

4.2.2.3.2. LEGAJOS O ARCHIVOS

Al efectuarse el examen de los estados financieros por parte del auditor, es
recomendable que las evidencias obtenidas en cada etapa, se estructuren mediante la
utilizacion de formatos especiales denominados legajos o archivos. Los papeles de
trabajo que respaldan el examen de auditoria son archivados en legajo permanente y

corriente.

A) LEGAJO PERMANENTE

Este legajo debera conservar informacion documentacion para consulta continua, la
misma que debe ser permanentemente actualizada, a fin de proporcionar datos Utiles en
todas las etapas del proceso de Auditoria y en las auditorias sucesivas, facilitando al

personal de Auditoria su familiarizacion con el ente a ser auditado.

La informacion incluida en este legajo pierde vigencia a medida gque transcurren los afios.
Por ello, debe ser constatada periédicamente y los asuntos que dejen de ser aplicables,

deben ser incorporados al legajo corriente del afio anterior.
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B) LEGAJO CORRIENTE

En este legajo se mantendrd toda la informacion documentacion obtenida y/o

preparada por el auditor durante el proceso de ejecucion del examen de auditoria.

El objeto de este legajo es evidenciar que se llevaron a cabo los procedimientos programados
y que estas pruebas o procedimientos, juntamente con las evidencias obtenidas y las

respectivas conclusiones, fueron adecuadamente documentados.

4.2.2.3.3. REFERENCIACION

La referenciacion comprende el cruce mediante indices de un papel de trabajo con otros
que le sirven de apoyo, ampliacién o fundamentacién. También se refiere al cruce

mediante simbolos especiales entre los papeles de trabajo y el borrador de informe.

4.2.3. PREPARACION DEL INFORME

La preparacion del informe consiste en emitir un juicio basado en la evidencia de
auditoria obtenida en la etapa de ejecucién y el resultado se concreta en el informe del

Auditor.
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4.2.3.1 PLANILLA DE HALLAZGO DE AUDITORIA

4.2.3.1.1. CONDICION

En materia de administracion no se cuenta con unidades de medicion para todas las
posibles situaciones percibidas o captadas, con base en las cuales las diferentes situaciones
puedan medirse, de tal manera que para los diferentes elementos que intervienen en la
gestion de las empresas que no son necesariamente cuantitativo, pudiendo ser de naturaleza

cualitativa, se decidié nominar estos hechos la expresion “CONDICION”.™

42.3.1.2. CRITERIO

El criterio es posiblemente el atributo clave de un hallazgo de auditoria, hasta tal punto

que puede determinar la calidad de los resultados del examen.

Afortunadamente los ejecutivos de las empresas determinan anteladamente las normas
estandares, indicadores y otros que representan los rendimientos y realizaciones
deseados, asi como los objetivos, metas, politicas, presupuestos, procedimientos, cursos
de accion, métodos, estrategias y programas; con esta base de dispone de un cuerpo de
criterio que alcanzan a la casi totalidad de los sistemas, procesos, actividades, funciones,

operaciones, etc., de la empresa.*?

1 Centellas Espafia, Rubén “Auditoria Operacional”, Editorial Apolo, La Paz-Bolivia, 2002, Pag. 208
12 |bid., Pag. 208
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423.13. CAUSA

Es la razén o razones fundamentales por la cual ocurrio la "CONDICION", o es el
motive por el que no se cumplio el "CRITERIO". La simple aseveracion en el informe de
que el problema existe, porque alguien no' cumplio las normas no siempre es suficiente

para convencer al lector.™

42314. EFECTO

Es la comparacion cuantitativa o cualitativa que se establecen entre la "CONDICION" y el
"CRITERIO" tiene generalmente una significacion o trascendencia positiva 0 negativa
respecto de la actividad, funcién, operacion, etc., con las que estan relacionadas. Esta

comparacion seré identificada como "EFECTO".**

42315 RECOMENDACION

Las recomendaciones del Auditor para mejorar o cambiar las operaciones y/o
actividades auditadas, son sin lugar a duda el producto mas importante del informe de
auditoria. Debido a esta importancia deber ser claramente identificadas en los capitulos de

comentarios.’®

13 |bid., Pag. 213
% bid., Pag. 213
13 |bid. Pag. 236
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Las recomendaciones son sugerencias positivas para mejoras o soluciones préacticas a los
problemas o deficiencias encontradas con la finalidad de mejorar o cambiar las

operaciones o actividades de la Entidad.

4.2.3.2. INFORME DEL AUDITOR

El informe de Auditoria es el medio a través del cual el auditor, emite su juicio
profesional sobre los estados financieros que ha examinado. El informe es la

expresion escrita donde el auditor expone su conclusion sobre la tarea que realizo.

La Auditoria Especial puede dar lugar a dos tipos de informe:

a) Aquel que contiene los hallazgos de auditoria que dan lugar a indicios de
responsabilidad por la funcién pablica, acompafiados por el informe legal
correspondiente, a excepcion de las firmas de auditoria externa y
profesionales independientes, y otros sustenta torios.

b) Aquel que contiene los hallazgos de Auditoria que no dan lugar a indicios de
responsabilidad por la funcién pablica pero que son relevantes al Control

Interno.
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4.3. SELECCION DE PERSONAL

El reclutamiento y la seleccion son dos fases de un mismo proceso: consecucion de

Recursos Humanos para la Organizacion.

El reclutamiento tiene como objetivos especifico suministrar materia prima para la
seleccidn: los candidatos. EIl objetivo especifico de la seleccion es escoger y clasificar

los candidatos mas adecuados para satisfacer las necesidades de la organizacion.

4.4. CONCEPTO DE SELECCION

La seleccién de Recursos Humanos puede definirse como la escogencia del individuo
adecuado para el cargo adecuado, o, en un sentido mas amplio, escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la

Empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.

El criterio de seleccion se fundamenta en los datos y en la informacion que se posean
respecto del cargo que va a ser proveido. Las condiciones de seleccidn se basan en las
especificaciones del cargo, cuya finalidad es dar mayor objetividad y precision a la

seleccion de personal para ese cargo.

[43]



MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RESPECTO AL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL EN UNA EMPRESA EXPORTADORA.

La seleccidn se configura como un proceso de comparacion y de decision, puesto que de
un lado, estan el andlisis y las especificaciones del cargo que proveerd vy, del otro,

candidatos profundamente diferenciados entre si, los cuales compiten por el empleo.

La seleccion como proceso de comparacion

La seleccidn debe mirarse como un proceso real de comparacion entre dos variables: las
exigencias del cargo (exigencias que debe cumplir el ocupante del cargo) y el perfil de
las caracteristicas de los candidatos que se presentan. La primera variable la suministran
el analisis y descripcion de cargos y la segunda se obtiene mediante la aplicacién de

técnicas de seleccién.

Sean X la primera variable y Y la segunda se deduce:

e Cuando X es mayor que Y, el candidato no reune las condiciones que se
necesitan para ocupar el cargo.

e Cuando X y Y son iguales, el candidato posee las condiciones ideales para
ocupar el cargo.

e Cuando X es menor que Y, el candidato tiene mas condiciones que las exigidas

por el cargo.
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4.4.1. LA SELECCION COMO PROCESO DE DECISION

Una vez que se establece la comparacion entre las caracteristicas exigidas por el cargo y
las que poseen los Candidatos, puede suceder que algunos de ellos cumplan con las
exigencias y merezcan ser postulados para que el organismo requiriente los tenga en

cuenta como candidatos para ocupar el cargo vacante.

El Organismo de seleccién no puede imponer al organismo solicitante que acepte los
candidatos aprobados durante el proceso de comparacion, debe limitarse a prestar un
servicio especializado, aplicar técnicas de seleccion y recomendar a aquellos

Candidatos que considere mas idoneos para el cargo.

La decision final de aceptar o rechazar a los candidatos es siempre una responsabilidad

del organismo solicitante.

De este modo, la seleccion es responsabilidad de linea (de cada jefe) y funcion de staff.

Como proceso de decision, la Seleccion de Personal implica tres modelos de

comportamiento:

» Modelo de colocacién: cuando no se contemple el aspecto rechazo. En este

modelo hay sdlo un candidato para una vacante que debe ser cubierta.
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» Modelo de seleccion: cuando hay varios candidatos para cubrir una vacante. Las
caracteristicas de cada candidato se comparan con los requisitos que el cargo por
proveer exija; pueden ocurrir dos alternativas: aprobacion o rechazo. Si se
rechaza, simplemente sale del proceso, porque hay varios aspirantes a ocupar el
cargo y solo uno de ellos podra ser aceptado. Se parte del principio de que las
vacantes deben cubrirse con personas idoneas.

» Modelo de clasificacion: es el enfoque mas amplio y situacional, en éste hay
varios candidatos que pueden aspirar a cubrir varias vacantes. Las caracteristicas
de cada candidato se comparan con los requisitos que el cargo exige. Ocurren
dos alternativas: el candidato puede ser rechazado o aceptado para ese cargo. Si
es rechazado, entra a concursar en los otros cargos vacantes hasta que éstos se
agoten; de ahi la denominacion de clasificacion. Cada cargo vacante es
pretendido por varios candidatos que se lo disputan, pero s6lo uno podra
ocuparlo, si llegara a ser aceptado. Parte del concepto de que el candidato es

multifacético.

4.4.2. TECNICAS DE SELECCION

Como la seleccion de recursos humanos es un sistema de comparacion y de toma de
decision, para que tenga alguna validez es necesario que se apoye en un patrén o en un
comportamiento determinado, el cual se toma con frecuencia a partir de las alternativas

de informacion.
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4.4.2.1. RECOLECCION DE INFORMACION ACERCA DEL CARGO

Para recoger informacion acerca del cargo que se pretende suplir, puede hacerse a través
de:

v Analisis del cargo: inventario de los aspectos intrinsecos (contenido del cargo) y
extrinsecos (requisitos que debe cumplir el ocupante del cargo) del cargo.
Cualquiera sea el método empleado, lo importante para la seleccion es con
respecto a los requisitos y a las caracteristicas que debe poseer el aspirante del
cargo.

v Aplicacion de la técnica de los incidentes criticos: consiste en anotar sistematica
y rigurosamente todos los hechos y comportamientos de los ocupantes del cargo
considerado, que han producido un mejor o peor desempefio en el trabajo. Busca
identificar las caracteristicas deseables y las no deseables en los nuevos
candidatos. Presenta el inconveniente de fundamentarse en el arbitrio del jefe
inmediato. Ademas, es dificil definir con exactitud lo que el jefe inmediato debe
considerar como comportamiento deseable o no deseable.

v Anadlisis de la solicitud del empleado: consiste en la verificacion de los datos
consignados en la solicitud, a cargo del jefe inmediato, especificando los
requisitos y las caracteristicas que el aspirante al cargo debe poseer.

v" Andlisis del cargo en el mercado: consiste en examinar en otras compafiias los
contenidos, los requisitos y las caracteristicas de un cargo que va a crearse en la

Empresa.
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v Hipétesis de trabajo: en caso de que ninguna de las alternativas anteriores pueda
aplicarse, solo queda por emplearse la hipdtesis de trabajo, es decir, una
prediccion aproximada del contenido del cargo y su exigibilidad con relacion al

ocupante (requisitos y caracteristicas necesarias) como simulacién inicial.

La informacion que el organismo recibe respecto de los cargos y de sus ocupantes se
transforma en una ficha de especificaciones del cargo o ficha pro fisiografica, que debe
contener las caracteristicas psicoldgicas y fisicas necesarias para que el aspirante pueda
desempenfarse satisfactoriamente en el cargo considerado. Con base en esta ficha, el

organismo de seleccidn puede establecer las técnicas de eleccion mas adecuadas al caso.

45. ENTREVISTA DE SELECCION

Durante el proceso selectivo, la entrevista personal es el factor mas influyente en la

decisién final respecto de la aceptacion o no de un candidato al empleo. La entrevista de

seleccién debe ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que realmente pueda

producir los resultados esperados.

La entrevista es un sistema de comunicacion ligado a otros sistemas en funcion de cinco

elementos basicos:
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a)

b)

d)

La fuente: el candidato, el cual posee caracteristicas de personalidad,
limitaciones, habitos, maneras de expresarse, historia, problemas, etc. En este
elemento se origina el mensaje.

El transmisor: el instrumento de codificacion que transforma el mensaje en
palabras, gestos o expresiones. La capacidad verbal y de expresion del
candidato y del entrevistador se relaciona con el modo de “codificar” la
informacion para transmitirla.

El canal: en la entrevista hay, por lo menos, dos canales: las palabras y los
gestos.

El instrumento para descifrar: los “receptores” de la informacion
(entrevistador y entrevistado) pueden interpretar (“descifrar”) los “mensajes”
de manera diferente.

El destino: a quien se pretende transmitir el mensaje. En este caso, para el

candidato el destinatario es el entrevistador y viceversa.

En el transcurso de la entrevista, los cinco pasos anteriores operan de manera

probabilistica y no determinista, ya que puede ocurrir un ruido (interferencia) en uno o

en todos.

Entrevistar es probablemente el método que mas se utiliza en la seleccion, no obstante

que en este proceso existe demasiada subjetividad.
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4.6. ETAPASEN LA ENTREVISTA DE SELECCION

4.6.1. PREPARACION DE LA ENTREVISTA

Las entrevistas de seleccion, determinadas o no, deben ser preparadas de alguna

manera. Aunque el grado de preparacion varie, debe ser suficiente para determinar:

a) Los objetivos especificos de la entrevista
b) El método para alcanzar el objetivo de la entrevista

c) La mayor cantidad posible de informacidn acerca del candidato entrevistado.

En la entrevista de seleccidn es necesario que el entrevistador se informe respecto de los
requisitos para ocupar el cargo que se va a proveer y de las caracteristicas esenciales que
debe tener el candidato. Esta informacion es vital para que el entrevistador pueda, con
relativa precision, comprobar la adecuacion de los requisitos del cargo y las

caracteristicas personales del aspirante.

4.6.2. AMBIENTE

El ambiente para una entrevista puede ser de dos tipos:

a) Fisico: el local de la entrevista debe ser confortable y sdlo para ese fin.

b) Psicoldgico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial.
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Aun antes de iniciar la conversacion la entrevista puede presentar trastornos: una sala de
espera inadecuada, una antesala excesivamente lujosa, un largo tiempo de espera, son los

aspectos que deben evitarse.

Una buena entrevista implica considerar varios aspectos, entre los cuales se destacan:

v' La atmdsfera debe ser agradable y la sala limpia, confortable, aislada y sin
muchos ruidos.

v En ella sélo deben estar el entrevistado y el entrevistador.

v' Como la espera es inevitable, debe haber suficientes sillas para que no haya
necesidad de esperar de pie. Deben colocarse diarios, revistas y literatura, sobre
todo, relacionados con la firma.

v Toda entrevista tiene un propdsito que debe ser determinado con anticipacion.

v' El estudio previo de la informacion relacionada con la funcién y el candidato

ayudara mucho en la entrevista.

4.6.3. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

Constituye la entrevista propiamente dicha; es la etapa fundamental del proceso, en la
que se obtiene la informacion que ambos componentes, entrevistado y entrevistador,
desean. Una entrevista implica dos personas que inician un proceso de relacion

interpersonal, cuyo nivel de interaccion debe ser bastante elevado. El entrevistador envia
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estimulos (preguntas) al candidato, con el fin de estudiar las respuestas y reacciones en
el comportamiento (retroalimentacion), para poder elaborar nuevas preguntas
(estimulos), y sucesivamente. Ademas, como el entrevistador obtiene la informacion

que desea, debe proporcionar la que el aspirante requiera para tomar sus decisiones.

4.7. EL PROCESO DE SELECCION

El paso siguiente es determinar las técnicas de seleccion que deberan aplicarse. Entre las

principales se encuentran:

a) Seleccion en una sola etapa: hace que las decisiones se basen en los resultados de
una sola prueba.

b) Seleccion secuencial en dos etapas: puede tomarse la decision de postergarse la
seleccion, cuando la informacién estudiada en el primer paso se juzga
insuficiente para aceptar o rechazar al aspirante. Su objetivo es mejorar la
eficiencia del programa. Exige una decision definitiva después de la segunda
etapa.

c) Seleccion secuencial en tres etapas: se incluye una secuencia de tres decisiones

tomadas con base en tres técnicas de seleccion.

La estrategia de seleccion secuencial siempre es, en términos utilitarios, superior a la

seleccion en una sola etapa. La principal ventaja de los planes secuenciales radica en la
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disminucion en el costo de obtencién de la informacién, que se efectia aisladamente

segun la necesidad del caso.

Son muy recomendables, sobre todo cuando las pruebas implican demasiado costo. Si no
estuviesen de por medio los gastos en la obtencidn de la informacion, seria preferible
aplicar todo el conjunto de pruebas a todos los candidatos sin hacer distincion, sea cual

fuere su tamano o su extension.

4.7.1. EVALUACION Y CONTROL DE LOS RESULTADOS

Todo sistema pretende alcanzar uno o varios objetivos. El sistema es eficaz en la medida
en que logra esos objetivos, y eficiente cuando lo consigue con un minimo de recursos,
esfuerzos y tiempo. Uno de los principales problemas en la administracién de un sistema
es precisamente medir y evaluar el funcionamiento por medio de sus resultados. En la
medida en que los resultados de un sistema no son satisfactorios, se debe intervenir para

corregir lo inadecuado y ajustar su funcionamiento.

Pueden sugerirse algunas mediciones de rendimiento del subsistema de reclutamiento y
seleccion:

» Costo de operaciones de reclutamiento y seleccion.

» Costo por admision.

» Costo por admision por fuente de reclutamiento.
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> Total de admisiones.

» Total de admisiones por fuente de reclutamiento.

» Calidad por fuente.

>

Beneficios por fuente y eficiencia de la fuente.

No obstante su aparente costo de operacidn, los resultados de la seleccion producen

ahorro a las Empresas a la vez que proporcionan aumento en la productividad. Algunos

indicadores genéricos pueden proporcionar una evaluacién de los resultados de la

seleccioén:

>

>

Acoplamiento del hombre al cargo y por ende satisfaccién con el empleo.
Rapidez del nuevo empleado para integrarse y adaptarse a sus funciones.
Mejoramiento del potencial humano, mediante la eleccion sistematica de los
mejores candidatos.

Mayor estabilidad del personal y la consiguiente reduccion de la rotacion de
personal (turnover).

Mayor rendimiento y productividad por aumento de la capacidad del personal.
Mejoramiento de las relaciones humanas, por elevacion de la moral.

Menor inversion y menor esfuerzo en capacitacion, debido a la mayor facilidad

para aprender a realizar tareas del cargo.

En cuanto al Proceso de Seleccién en si, una de las maneras de evaluar su

funcionamiento es utilizar el cociente de seleccion:
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N° de candidatos admitidos

CS-= x 100

N° de candidatos examinados

El cociente de seleccion es la razon que existe entre el nimero de empleados admitidos

y el nimero de candidatos sometidos a las técnicas de seleccion.

A medida que el cociente de seleccion disminuye, aumentan la eficiencia y su

selectividad. En general, el cociente de seleccion experimenta cambios producidos por la

situacidn existente en el mercado de oferta y demanda de mano de obra.

4.8. CONTROL INTERNO

4.8.1. DEFINICION DE CONTROL INTERNO

Control interno™, es una expresion que utilizamos con el fin de describir las acciones

adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores, para evaluar y

monitorear las operaciones en sus entidades.

16 http://www.monografias.com/trabajos16/control-interno/control-interno.shtml
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El sistema de control interno comprende el plan de la organizacion y todos los métodos
coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar sus

activos y verificar la confiabilidad de los datos contables.

4.8.2. IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayor sera la importancia de un adecuado
sistema de control interno. Pero cuando tenemos empresas que tienen mas de un duefio
muchos empleados, y muchas tareas delegadas, es necesario contar con un adecuado
sistema de control interno. Este sistema deberd ser sofisticado y complejo segun se

requiera en funcion de la complejidad de la organizacion.

Con las organizaciones de tipo multinacional, los directivos imparten 6rdenes hacia sus
filiales en distintos paises, pero el cumplimiento de las mismas no puede ser controlado
con su participacion frecuente. Pero si asi fuese su presencia no asegura que se eviten los
fraudes. Entonces cuanto mas se alejan los propietarios de las operaciones, mas
necesario se hace la existencia de un sistema de control interno adecuadamente

estructurado.
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4.8.3. OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO

Los objetivos de control interno®’ son los siguientes:

» Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la
calidad en los servicios;

» Proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal;

» Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales,

» Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con
oportunidad; vy,

» Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones vy, la

calidad en los servicios.

4.8.4. COMPONENTES DE CONTROL INTERNO

Los componentes del Control Interno™ pueden considerarse como un conjunto de
normas que son utilizadas para medir el control interno y determinar su efectividad. Para
operar la estructura (también denominado sistema) de control interno se requiere de los
siguientes componentes:

» Ambiente de control interno.

» Evaluacion del riesgo.

7 http:/Avww.monografias.com/trabajos12/comcoso/comcoso.shtml
18 http://www.monografias.com/trabajos16/control-interno/control-interno.shtml
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» Actividades de control gerencial.
» Sistemas de informacidn contable.

» Monitoreo de actividades.

4.8.5. AMBIENTE DE CONTROL INTERNO

Se refiere al establecimiento de un entorno que estimule e influencie las tareas del
personal con respecto al control de sus actividades; el que también se conoce como el

clima en la cima.

En este contexto, el personal resulta ser la esencia de cualquier entidad, al igual que sus
atributos individuales como la integridad y valores éticos y el ambiente donde operan,

constituyen el motor que la conduce y la base sobre la que todo descansa.

El ambiente de control tiene gran influencia en la forma en que son desarrolladas las
operaciones, se establecen los objetivos y estiman los riesgos. Igualmente, tiene relacion
con el comportamiento de los sistemas de informacion y con las actividades de
monitoreo.

Los elementos que conforman el ambiente interno de control son los siguientes:

> Integridad y valores éticos;

» Autoridad y responsabilidad;
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» Estructura organizacional;
> Politicas de personal,
» Clima de confianza en el trabajo; v,

» Responsabilidad.

4.8.6. EVALUACION DEL RIESGO

El riesgo se define como la probabilidad que un evento o accion afecte adversamente a

la entidad.

Su evaluacion implica la identificacion, analisis y manejo de los riesgos relacionados
con la elaboracion de estados financieros y que pueden incidir en el logro de los
objetivos del control interno en la entidad. Estos riesgos incluyen eventos o
circunstancias que pueden afectar el registro, procesamiento y reporte de informacién

financiera, asi como las representaciones de la gerencia en los estados financieros.

Esta actividad de auto — evaluacion que practica la direccion debe ser revisada por los
auditores internos o externos para asegurar que los objetivos, enfoque, alcance y
procedimientos hayan sido apropiadamente ejecutados.
Los elementos que forman parte de la evaluacion del riesgo son:

» Los objetivos deben ser establecidos y comunicados;

» ldentificacion de los riesgos internos y externos;
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> Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento; y,

» Evaluacion del medio ambiente interno y externo.

Para que cualquier entidad tenga controles efectivos debe establecer sus objetivos. Estos

deben estar sustentados en planes y presupuestos.

El establecimiento de los objetivos representa el camino adecuado para identificar
factores criticos de éxito y establecer criterios para medirlos, como condicion previa

para la evaluacion del riesgo.

Los objetivos pueden categorizarse desde el siguiente punto de vista:

» Objetivos de operacion. Son aquellos relacionados con la efectividad y
eficiencia de las operaciones de la entidad.

» Objetivos de informacion Financiera. Estan referidos a la obtencion de
informacion financiera confiable.

» Objetivos de cumplimiento. Estan dirigidos al cumplimiento de leyes y

regulaciones, asi como también a politicas dictadas por la gerencia.

4.8.7. IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS INTERNOS Y EXTERNOS
Los riesgos internos y externos significativos encarados por una organizacion que tienen

incidencia en el logro de sus objetivos deben ser identificados y evaluados.
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La identificacion de los factores de riesgo mas importantes y su evaluacion, pueden
involucrar por ejemplo: los errores en decisiones por utilizar informacion incorrecta o
desactualizada, registros contables no confiables, negligencia en la proteccion de
activos, desinterés por el cumplimiento de planes, politicas y procedimientos
establecidos, adquisicion de recursos en base a practicas anti-econémicas o utilizarlos en
forma ineficiente, asi como actitudes manifiestas de incumplimiento de leyes y

regulaciones.

4.8.8. ACTIVIDADES DE CONTROL GERENCIAL

Se refieren a las acciones que realizan la gerencia y demas personal de la entidad para
cumplir diariamente con las funciones asignadas. Son importantes porque en si mismas
implican la forma correcta de hacer las cosas, asi como también porque el dictado de
politicas y procedimientos y la evaluacion de su cumplimiento, constituyen el medio

mas idoneo para asegurar el logro de objetivos de la entidad.

Las actividades de control pueden dividirse en tres categorias:

» Controles de operacion,

» Controles de informacion financiera; y,

» Controles de cumplimiento.
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Comprenden también las actividades de proteccion y conservacion de los activos, asi
como los controles de acceso a programas computarizados y archivos de datos. Los
elementos conformantes de las actividades de control gerencial son:

» Politicas para el logro de objetivos;

» Coordinacion entre las dependencias de la entidad; y,

> Disefio de las actividades de control

4.8.9. SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

Esta constituido por los métodos y registros establecidos para registrar, procesar, resumir
e informar sobre las operaciones de una entidad. La calidad de la informacidn que brinda
el sistema afecta la capacidad de la gerencia para adoptar decisiones adecuadas que
permitan controlar las actividades de la entidad y elaborar informes financieros
confiables.

Los elementos que conforman el sistema de informacion contable son:

» ldentificacion de informacidn suficiente.

» Informacion suficiente y relevante debe ser identificada y comunicada en forma
oportuna para permitir al personal ejecutar sus responsabilidades asignadas.

» Re — evaluacion de los sistemas de informacidon. Las necesidades de informacion

y los sistemas de informacion deben ser reevaluados cuando existan cambios en
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los objetivos o cuando se producen deficiencias significativas en los procesos de

formulacion de informacion.

4.8.10. MONITOREO DE ACTIVIDADES

Es el proceso que evalla la calidad del funcionamiento del Control Interno en el tiempo
y permite al sistema reaccionar en forma dinamica, cambiando cuando las circunstancias

asi lo requieran.

Debe orientarse a la identificacion de controles débiles, insuficientes o necesarios para
promover su reforzamiento.
El monitoreo se lleva a cabo de tres formas:
» Durante la realizacién de las actividades diarias en los distintos niveles de la
entidad.
» De manera separada, por personal que no es el responsable directo de la
ejecucion de las actividades (incluidas las de control); o,

» Mediante la combinacion de ambas modalidades.

Los elementos que conforman el monitoreo de actividades son:

> Monitoreo del rendimiento;

» Revision de los supuestos que soportan los objetivos del control interno;
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» Aplicacion de procedimientos de seguimiento; y,

> Evaluacion de la calidad del control interno.

4.9. ELEMENTOS Y PRINCIPIOS BASICOS DE CONTROL INTERNO™

49.1. DE AUTOCONTROL

Es la capacidad que ostenta cada trabajador, al servicio de la empresa, para controlar su
trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado cumplimiento de
los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion, de tal manera que la
ejecucion de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen

con fundamento en los principios establecidos en la Constitucion Politica.

4.9.2. DE AUTORREGULACION

Es la capacidad institucional para aplicar de manera participativa al interior de la
administracion, los métodos y procedimientos establecidos en la normatividad, que
permitan el desarrollo e implementacion del Sistema de Control Interno bajo un entorno

de integridad, eficiencia y transparencia en la actuacion.

19 http:/Mmww.uptc.edu.co/admon_control_interno/sci/principios.html
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4.9.3. DE AUTOGESTION

Es la capacidad institucional de la Empresa, para interpretar, coordinar, aplicar y
evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcion administrativa que le ha sido
asignada por los directivos.

4.9.4. CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

Existen dos tipos de controles internos®®; administrativos y contables

494.1. EL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
No esta limitado al plan de la Organizacion y procedimientos que se relaciona con el
proceso de decision que lleva a la autorizacion de intercambios, sino que se relaciona

con la eficiencia en las operaciones establecidas por el ente.

49.4.2. EL CONTROL INTERNO CONTABLE

Comprende el plan de la organizacion y los registros que conciernen a la salvaguarda de

los activos y a la confiabilidad de los registros contables. Estos tipos de controles

brindan seguridad razonable:

20 http://www.monografias.com/trabajos16/control-interno/control-interno.shtml
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a) Los intercambios son ejecutados de acuerdo con autorizaciones generales o
especificas de la gerencia.

b) Se registran los cambios para: mantener un control adecuado y permitir la
preparacion de los estados financieros.

c) Se salvaguardan los activos solo acezandolos con autorizacion.

d) Los activos registrados son comparados con las existencias. Ej.: Control interno
administrativo: Cotizacion de compras, el méas barato. Control interno contable:

Perfecto registro de ingresos de Materia Prima.

4.10. MISION DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

Una organizacion qué desconoce que es, hacia donde va, y que medios utilizara en el
camino, marcha a la deriva y con pocas posibilidades de éxito. En esta condicion el
control interno careceria de sus mas importantes fundamentos y tan solo se limitaria a la

verificacion del cumplimiento de ciertos aspectos formales.

La Mision indica: (Qué somos? ;Para qué estamos? ¢Qué necesidades servimos?

Generalmente esta fijada en las Leyes, Decretos, Cartas Organicas o Estatutos.

La Mision tiene vocacion de permanencia; los Objetivos se ajustan a la realidad
cambiante; las politicas, en general, también tienen permanencia, aun cuando pueden

modificarse o sustituirse al cambiar los objetivos.
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4.11. VISION DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO#

La vision se fundamenta en que el area de Control de Interno promovera la aplicacion
del ejercicio de la cultura del autocontrol en los productos y servicios que presta la
entidad, buscando el mejoramiento sostenible en la definicién y ejecucion de las

politicas y estrategias corporativas.

4.12. ORGANIGRAMA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO%

Todo Organismo debe desarrollar una estructura organizativa qué atienda el
cumplimiento de la mision y objetivos, la que debera ser formalizada en un Organigrama
Estructural.

La estructura organizativa, formalizada en un organigrama, constituye el marco formal
de autoridad y responsabilidad en el cual las actividades que se desarrollan en

cumplimiento de los objetivos del organismo, son planeadas, efectuadas y controladas.

Lo importante es que su disefio se ajuste a sus necesidades, esto es que proporcione el
marco organizacional adecuado para llevar a cabo la estrategia disefiada para alcanzar
los objetivos fijados. Lo apropiado de la estructura organizativa podra depender, por

ejemplo, del tamafio del organismo. Estructuras altamente formales que se ajustan a las

2! http: http://www.mincomercio.gov.co/eContent/newsdetail.asp?id=5852&idcompany=1
22 http://www.monografias.com/trabajos12/comcoso/comcoso.shtml
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necesidades de un organismo de gran tamafio, pueden ser desaconsejables en un

organismo pequefio.

4.13. REGLAMENTO DEL CONTROL INTERNO

La autoridad superior del Organismo debe procurar suscitar, difundir, internalizar y
vigilar la observancia de valores éticos aceptados, que constituyan un sélido fundamento
moral para su conduccion y operacion.

Tales valores deben enmarcar la conducta de funcionarios y empleados, orientando su

integridad y compromiso personal.

Los valores éticos son esenciales para el Ambiente de Control. El sistema de Control
Interno se sustenta en los valores éticos, que definen la conducta de quienes lo operan.
Estos valores éticos pertenecen a una dimension moral y, por lo tanto, van més alla del
mero cumplimiento de las Leyes, Decretos, Reglamentos y otras disposiciones
normativas.

El comportamiento y la integridad moral encuentran su red de sustentacion y su caldo de
cultivo en la cultura del organismo. Esta determina, en gran medida, como se hacen las
cosas, que normas Yy reglas se observan. Si se tergiversan o se eluden en la creacion de
una cultura apropiada a estos fines, juega un papel principal la Direccion Superior del
organismo, la que con su ejemplo contribuird a construir o destruir diariamente este

requisito de control interno.
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CAPITULO V

DIAGNOSTICO

5.1. ANALISIS FODA

Se ha realizado un analisis Fortalezas — Debilidades; Oportunidades — Amenazas como

parte del trabajo de campo, siendo el método inicial de la parte de la investigacion como

es la observacion.

Se disefia el cuadro de matriz FODA, para el area de recursos humanos que a

continuacion se detalla:

MATRIZ FODA
Fortalezas Debilidades
e Existencia de una seccion de personal e Ubicacién no adecuada
o Personal adecuado en el puesto e Personal limitado
e Infraestructura adecuada e Ausencia manuales de procesos de

reclutamiento y seleccion establecidos
e Ausencia datos y registros del proceso de

reclutamiento y seleccidn

Oportunidades Amenazas

e Convenios con instituciones de formacion | ¢ Fuga de talentos.

permanente e Sanciones administrativas por
e Capacitacion permanente del personal incumplimiento de normas de auditoria.
e Crecimiento acelerado en la produccién,

por tanto mayor demanda de personal.

Fuente: elaboracion propia, a través de observacion en la empresa “EXPORTADORES BOLIVIANOS SRL.”
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Los resultados obtenidos indican que la empresa “Exportadores Bolivianos SRL.”,
carece de Manuales de Auditoria para el Control Interno del proceso de seleccion de

personal.

5.2. ENCUESTA REALIZADA A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA

EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L.

1. ¢Existe una mision y vision adecuadamente estructuradas que permitan
comprender para qué nos hemos formado y hacia donde queremos llegar

como empresa en un tiempo determinado?

TABLAN°1
Respuesta f %
Sl 2 14
NO 12 86
TOTAL 14 100

Fuente: elaboracion propia, 2013.
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GRAFICO N° 1

Fuente: elaboracién propia, 2013.

Los participantes en la presente encuesta, el 86% indican que NO cuentan con una
mision y visién adecuadamente estructurada, para que se formé y hacia donde quiere

Ilegar, mientras que el 14% responde que SI.

[71]



MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RESPECTO AL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL EN UNA EMPRESA EXPORTADORA.

2. ¢Existen objetivos empresariales claramente delimitados a corto, mediano y
largo plazo?
TABLA N° 2
Respuesta f %
Sl 1 7
NO 13 93
TOTAL 14 100

Fuente: elaboracién propia, 2013.

GRAFICO N° 2

Fuente: elaboracion propia, 2013.

Los participantes en la presente encuesta, el 93% respondieron que NO existen objetivos

claros a corto, mediano y largo plazo en la empresa; el 7% responde que SI.
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3. ¢ Cuenta la Empresa con un proceso de planificacion estratégica que incluya
la calidad en todos sus niveles (planificacion, organizaciéon, dinamizacion,

evaluacion y reajuste)?

TABLAN°3
Respuesta f %
Sl 2 14
NO 12 86
TOTAL 14 100

Fuente: elaboracién propia, 2013.

GRAFICON° 3

Fuente: elaboracién propia, 2013.

El 86% de los participantes responde que NO cuenta la empresa con un proceso de
planificacion estratégica de calidad en todos los niveles; mientras el 14% respondid que
Sl
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4. ¢Cuenta la empresa con un Manual de control interno para el area de

recursos humanos?

TABLA N° 4
Respuesta f %
Sl 1 7
NO 13 93
TOTAL 14 100

Fuente: elaboracién propia, 2013.

GRAFICO N° 4

Fuente: elaboracién propia, 2013.

Los participantes en el presente trabajo indicaron el 93% que la Empresa NO cuenta con
un Manual de Control Interno para el area de Recursos Humanos; mientras el 7%

respondié que SI.
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5. ¢ Tiene conocimiento de qué es un Manual de control interno?
TABLA N°5
Respuesta f %
Sl 0 0
NO 14 100
TOTAL 14 100

Fuente: elaboracién propia, 2013.

GRAFICO N°5

Sl
0%

Fuente: elaboracién propia, 2013.

El 100% de los participantes en la presente encuesta categéricamente respondié que NO

tiene conocimiento respecto a un Manual de Control Interno.
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6. ¢, Sabe cuales son los objetivos de un Manual de control interno?
TABLA N° 6
Respuesta f %
Sl 3 21
NO 11 79
TOTAL 14 100

Fuente: elaboracién propia, 2013.

GRAFICO N° 6

Fuente: elaboracién propia, 2013.

El 79% de los participantes responde que NO sabe cuéles son los Objetivos de un

Manual de Control Interno; respondieron que Sl el 21% de los participantes.
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7. ¢ Sabe cuales son los componentes de un Manual de control interno?
TABLAN°7
Respuesta f %
Sl 2 14
NO 12 86
TOTAL 14 100

Fuente: elaboracién propia, 2013.

GRAFICO N° 7

Fuente: elaboracién propia, 2013.

Los participantes respondieron que NO en el total del 86% respecto a los componentes

de un Manual de Control Interno; el 14% de los encuestados responde que SI.
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8. ¢Existe la necesidad del disefio de un Manual de control interno para el area

de recursos humanos y de auditoria en la empresa?

TABLAN°8
Respuesta f %
Sl 10 71
NO 4 29
TOTAL 14 100

Fuente: elaboracién propia, 2013.

GRAFICON° 8

Fuente: elaboracién propia, 2013.

El 71% de los participantes en la presente encuesta respondieron que Sl existe la
necesidad del disefio de un Manual de Control Interno para el area de Recursos

Humanos y de Auditoria en la Empresa; mientras que el 29% respondio que NO.
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9. ¢Aplicaria usted el Manual de Control Interno en su puesto de trabajo?
TABLAN°9
Respuesta f %
Sl 14 100
NO 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: elaboracién propia, 2013.

GRAFICON° 8

NO
0% —

Fuente: elaboracién propia, 2013.

En esta pregunta, categoricamente la respuesta que Sl estan dispuestos en la aplicacion
de un Manual de Control Interno para el puesto de trabajo lo que se representa con un

100% de aceptacion.
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CAPITULO VI

MODELO MANUAL DE AUDITORIA

6.1. METODOLOGIA UTILIZADA DEL MANUAL

6.1.1. Mapa De Macroproceso y Proceso

La primera actividad consiste en identificar y relacionar los productos de los cuales es

responsable el area que realiza el analisis, informacion que se consigna en el formato 1.

La determinacién del mapa de Macroprocesos, procesos y subprocesos se complementa
con las relaciones entre los mismos, establecidas con base en las entradas o inputs y las

salidas o Outputs de cada uno.

Esta informacion permite elaborar los diagramas de primer nivel los cuales se
constituyen en una herramienta de analisis para redefinir o mejorar el sistema de

informacion.

Algunos procesos pueden dividirse en subprocesos, Unicamente con el propdsito de
facilitar el levantamiento de la informacion. De todas maneras, si se establecen
subprocesos, estos deben satisfacer adecuadamente la definicion de proceso, es decir,
que sea secuencias de actividades, relacionadas l6gicamente, permitiendo lograr un

resultado que agrega valor hacia los clientes.
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6.2. FLUJOGRAMA

El flujograma es una herramienta de representacion grafica del proceso que tiene, entre

otras, las siguientes ventajas:

» ldentifica con facilidad los aspectos mas relevantes: la disposicién del equipo
humano genera calidad técnica, estructura y proceso).

» Costo racionales, servicio y amplia seguridad para la satisfaccion total del

cliente lo que genera supervivencia de la organizacion.

Facilitar el analisis y mejoramiento.

Muestra la dinamica del trabajo y los responsables

Permite visualizar en forma rapida las cargas de trabajo.

vV VYV V V¥V

Provee elementos que facilitan el control del trabajo.

El flujograma permite visualizar de una manera gréafica las distintas actividades que en
forma secuencia, se llevan a cabo al interior de un proceso. llustra cada paso o actividad,

la generacion de un documento, la toma de decisiones, los procesos automatizados.

De los diferentes tipos de flujogramas existentes, se ha seleccionado el de tipo vertical,

indicando en la primera columna la descripcion de la actividad, el responsable de la

actividad y el simbolo correspondiente. Este tipo de flujograma permite identificar las
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responsabilidades y participaciones de cada uno de los ejecutores de actividades que

intervienen en el proceso.

Existe una gran variedad de simbolos para representar un flujograma, cada disciplina
define muchos de manera especifica segin sus propias necesidades para simplificar la
visualizacion del flujograma se han seleccionados un grupo bésico, que considera los

usos mas frecuente para facilitar la comprension del proceso.

6.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El flujograma describe las actividades béasicas y en forma resumida. Sin embargo, para
conocer en detalle las tareas al interior de cada actividad y la interconexion de las
mismas, es necesario efectuar una descripcion detallada de cada actividad y las tareas
gue implica. Contiene, ademas de las actividades detalladas en secuencia logica, los
productos o resultados que estas arrojan y la identificacion de los riesgos inherentes a su
ejecucion. La identificacion de los productos o resultados permite definir el objetivo
final que se espera lograr con la ejecucion del proceso y los resultados intermedios que
garantizan la consecucion de ese objetivo. Es por lo tanto, una herramienta que permite
conocer si los objetivos se cumplen, identificar la mejor manera de lograrlos y definir su

impacto.
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Del cuidado con que se diligencie la descripcion, depende en gran parte el planteamiento
de alternativas de mejoramiento, por ello, se debe indagar a fondo y asumir una actitud
critica, para que la informacidn se recolecte apropiadamente desde la primera vez y no
sea necesario volver al formato para aclarar aspectos que posteriormente se observe que

no son claros.

Es importante que en la descripcidn de cada actividad no se escatime esfuerzo para que
se describa el control que se aplica en ella y como la persona responsable deja el
evidencia del control para asegurar su posterior verificacion, tales como
confrontaciones, conciliaciones, comparaciones en los procesos, revisiones u otros
deben poderse verificar posteriormente de acuerdo con disposiciones vigentes en la

empresa.

Es muy importante para que el analista del proceso conozca el detalle de los riesgos
identificacién, su descripcion, impacto y causa posibles que fueron definidos para

obtener el mayor provecho en el tiempo dedicado a diagramar y describir el proceso.

6.4. MARCO NORMATIVO

El Marco Normativo recoge las normas internas y externas (Convenios Internacionales,
Tratados, Constitucion Nacional, Leyes, Decretos, Resoluciones, Acuerdos, Directivas,

Circulares Internas y Externas), Organigramas del rea e instructivos. Las normas deben
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citarse con exactitud, indicando los articulos especificos y no solo mencionado la ley,

decreto u otra forma.

Enmarcar el subproceso a la luz del marco normativo permite visualizar alternativas o
restricciones para su mejoramiento. El andlisis del marco normativo permite identificar
el proceso que verdaderamente se ejecutan en la practica, el cual frecuentemente varia
en las distintas dependencias o areas de trabajo porque cada persona conoce solamente
una parte del mismo, dependiendo de sus necesidades particulares; también permite

identificar el que debe llevarse a cabo de acuerdo con el marco legal.

Se define un formato para este levantamiento, enfatizando en las necesidades de precisar

las normas particulares que apliquen a las actividades del proceso.

6.5. MAPA DE RIESGO

La descripcion se completamente con la identificacion del riesgo, entendido como todo

aquello que eventualmente puede ocurrir en un proceso que reduce su eficiencia,

aumenta el costo y amenaza la consecucion de objetivos.

Deben considerarse todos los tipos de riesgos, los cuales, dependiendo del hecho que los

genere y segun su naturaleza, se agrupan en las siguientes categorias:
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e RIESGOS OPERATIVOS: Afectan la ejecucion del proceso.

e RIESGO ADMINISTRATIVOS: Obstaculizan el control y el seguimiento.

e RIESGOS FINANCIEROS: Generan un impacto en los ahorros y economia del
proceso.

e RIESGOS LEGALES: Generan sanciones o procesos legales en contra de la
Institucion o de los funcionarios que desempefian cargos de responsabilidad y

manejo.

En la fase de diagndstico se construye parte del Mapa de Riesgos, esto es en las etapas
de Identificacion, causa de Riesgo, Impacto, probabilidad, Controles existentes y Nivel
de Riesgo. La identificacion del riesgo con sus causas posibles, deben hacerse antes de
iniciar la diagramacion del proceso por un grupo conocedor de este en sus factores de
riego interno y externos, con el fin de no dejar posibilidad de ocurrencia sin considerar y
en el momento de diagramarlo el analista pueda determinar si existen controles para

mitigar la ocurrencia de cada riesgo y mecanismo de cumplimiento de tales controles.

6.5.1. Analisis del Riesgo

El objetivo del analisis es el de establecer una valoracion y priorizacion de los riesgos
con base en la informacion obtenida en el formato de identificacion de riesgos
elaborados en la etapa de identificacion, con el fin de obtener informacion para

establecer el nivel de riesgo y las acciones que se van a implementar. El analisis del
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riesgo dependera de la informacién sobre el mismo, de su causa y la disponibilidad de
datos. Para adelantarlo es necesario disefiar escalas que pueden ser cuantitativas o

cualitativas.

Se han establecido dos aspectos para realizar el analisis de los riesgos identificados:

e PROBABILIDAD: La posibilidad de ocurrencia del riesgo; esta puede ser
medida con criterios de frecuencia o teniendo en cuenta la presencia de factores
internos externos que pueden propiciar el riesgo, aunque este no se haya

materializado.

e IMPACTO: Consecuencias que puede ocasionar a la organizacion la

materializacion del riesgo.

A) Analisis Cualitativos

Se refiere a la utilizaciébn de formas descriptivas para presentar la magnitud de

consecuencias potenciales y la posibilidad de ocurrencia. Se disefian escalas ajustadas a

las circunstancias de acuerdo a las necesidades particulares de cada organizacién o el

concepto particular del riesgo evaluado.
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Escala de medida cualitativa de PROBABILIDAD: Se debe establecer las categorias a
utilizar y la descripcion de cada una de ellas, con el fin de que cada persona que aplique

la escala mida a través de ella los mismos items, por ejemplo:

e ALTA: Es muy factible que el hecho se presente.
e MEDIA: Es factible que el hecho se presente.

e BAJA: Es muy poco factible que el hecho se presente.

B) Analisis Cuantitativo

Este andlisis contempla valores numéricos para los cuales se pueden construir tablas: la
calidad depende de lo exactas y completas que estén las cifras utilizadas. La forma en la
cual la probabilidad y el impacto son expresada y las formas por las cuales ellos se

combinan para proveer el nivel de riesgo puede variar de acuerdo al tipo de riesgo.

C) Determinacion del Nivel del Riesgo

La determinacién del nivel de riesgo es el resultado de confrontar el impacto y la
probabilidad con los controles existentes al interior de los diferentes procesos y
procedimientos que se realizan. Para adelantar esta etapa se deben tener muy claros los
puntos de control existentes en los diferentes procesos, los cuales permiten obtener

informacion para efectos de tomar decisiones, estos niveles de riesgos pueden ser:
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e ALTO: Cuando el riesgo hace altamente wvulnerable a la entidad o

unidad.(Impacto y probabilidad alta vs controles)

e MEDIO: Cuando el riesgo presenta una vulnerabilidad media. (Impacto alto_

probabilidad baja o impacto bajo_ probabilidad alta vs controles).

e BAJO: Cuando el riesgo presenta vulnerabilidad baja.(Impacto y probabilidad

baja vs controles).

Un ejemplo de la determinacidn del nivel del riesgo y del grado de exposicion al mismo:

Riesgo: perdida de informacion debido a la entrada de un virus en la red de informacion

de la entidad.

Probabilidad: Alta, porque todos los computadores de la Entidad estdn conectados a la

red de Internet e intranet.

Impacto: Alto, porque la pérdida de informacion traeria consecuencias graves para el

guehacer de la entidad.
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Controles existentes: La Entidad tiene establecidos controles semanales haciendo backup
0 copias de seguridad y vacunando todos los programas y equipos ademas guarda la

informacién mas relevante desconectada de la red en un centro de informacion.

Resultado Nivel de riesgo: Medio por los controles establecidos.

Lo anterior significa que a pesar de que la probabilidad y el impacto son altos
confrontado con los controles, se puede afirmar que el nivel de riesgo es medio y por lo
tanto las acciones que se implementen entraran a reforzar los controles existentes y a

valorar la efectividad de los mismos.

D) Elaboracion del mapa de riesgos.

Para la consolidacion del Mapa de Riesgos, adicional a las consideraciones expuestas, es
necesario identificar las causas que los pueden ocasionar, lo cual facilita el proceso de

definicion de acciones para mitigar los mismos.

La seleccion de las acciones mas convenientes debe considerar la viabilidad juridica,
técnica, institucional, financiera y econdmica y se puede realizar con base en los
siguientes factores:

e El nivel del Riesgo.

¢ El balance entre el costo de la implementacion de cada accion contra el beneficio

de la misma.
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Asi mismo en el mapa de Riesgos se deben identificar los controles existentes, las areas
0 dependencias responsables se llevar a cabo las acciones, es definir un cronograma y
unos indicadores que permitan verificar el cumplimiento para tomar medidas correctivas

cuando sea necesario.

E) Descripcidn del Mapa de Riesgos

e RIESGO: Posibilidad de ocurrencia de aquella situacién que pueda entorpecer el
normal desarrollo de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus
objetivos.

e IMPACTO: Consecuencias que puede ocasionar a la organizacion la

materializacion del Riesgo.

e PROBABILIDAD: Entendida como la posibilidad de ocurrencia del riesgo; esta
puede ser medida con criterios de frecuencias o teniendo en cuenta la presencia
de factores externos e internos que pueden propiciar el riesgo aungue este no se

haya presentado nunca.

e CONTROLES EXISTENTES: Especificar cual es el control que la Entidad tiene

implementado para combatir, minimizar o prevenir el riesgo.
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e NIVEL DE RIESGO: El resultado de la aplicacién de la escala escogida para
determinar el nivel riesgo de acuerdo a la posibilidad de ocurrencia, teniendo en

cuenta los controles existentes.

e CAUSA: Son los medios, circunstancias y agentes que generan los riesgos.

e ACCIONES: Es la aplicacion concreta de las opciones del manejo del riesgo que
entraran a prevenir o reducir el riesgo y haran parte del plan de manejo del

riesgo.

e RESPONSABLES: Son las dependencias o areas encargadas de adelantar las

acciones propuestas.

e CRONOGRAMA: Son las fechas establecidas para implementar las acciones por

parte del grupo de trabajo.

e INDICADORES: Se consignan los indicadores disefiadas para evaluar el
desarrollo de las acciones implementadas.
Finalmente, partiendo de que el fin Gltimo de la administracion del riesgo es propender
por el cumplimiento de la misién y objetivos Institucionales los cuales estan
consignados en la planeacién anual de la entidad, se sugiere articular el mapa de riesgos

con la planeacién de manera que no sean planes aislados sino complementarios.
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6.6. FORMALIZACION DEL MANUAL

Una vez adoptado y sugeridos los ajustes necesarios se iniciara la respectiva divulgacién
a través de medio informético y como parte del programa de induccién y entrenamiento

en el puesto de trabajo.

6.7. MANEJO Y CONSERVACION DEL MANUAL

El Manual sera de uso privado de la Entidad o Empresa por lo tanto solo deberan
manejarse copias controladas de él, localizadas en las unidades correspondientes como
ser: Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia Administrativa y Finanzas, Unidad de
Auditoria Interna y Gerencia General, bajo la responsabilidad de los encargos de estas

dependencias.

Las modificaciones o ajustes en cualquiera de sus procesos, seran de responsabilidad
exclusiva de la Gerencia de Recursos Humanos, de acuerdo a las necesidades de la
institucion; estas deben ser presentadas ante la Gerencia General acompafiada de la
justificacion del cambio solicitado y de una descripcion de las tareas que en lo sucesivo

se adoptaran.

Las actualizaciones se hardn por medio de circulares reglamentarias de la Gerencia

General y se deberan sustituir, eliminar o adicionar las hojas segln se indique. Toda
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actualizacion serad formalizada mediante envio de la nueva version en consulta. La
actualizacion a través de medio informatico lo adelantara un delegado de la Gerencia
quien tendra una clave de acceso para hacer los cambios correspondientes, verificando

previamente que cumpla las condiciones descritas.
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CAPITULO VII

APLICACION DEL MANUAL DE AUDITORIA

MANUAL DE AUDITORIA PARA EVALUAR EL CONTROL INTERNO

RESPECTO A LA SELECCIO DE PERSONAL DE LA EMPRESA

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: | Mabel Casas Riveros MCR
Cargo:
Fecha: 05/03/2013 23/03/2013
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1. TERMINOS DE REFERENCIA

1.1. Antecedentes

La Empresa “Exportadores Bolivianos SRL”, es una Sociedad de Responsabilidad
Limitada, fundado el 9 de marzo de 1994, mediante Escritura Publica No. 099/1994,
cuya produccion dentro del area de la manufactura se relaciona con la elaboracion y
produccion de Joyas en oro y plata con y sin piedras preciosas y semipreciosas cuyo
principal mercado de exportacion estd en los Estados Unidos de América y Europa,

siendo los Clientes mas exigentes como Wall Mart, QVC, JCP y Zale entre otros.

1.2. Objetivo

- Establecer el seguimiento y aplicaciones adecuadas al Control Interno del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal existente en la empresa
Exportadores Bolivianos SRL., por parte de la Gerencia de Recursos Humanos y
sus unidades dependientes.

Los objetivos especificos del examen son:

- Determinar el cumplimiento en el desarrollo de sus operaciones con las

disposiciones legales que le sean aplicables, sus reglamentos, los estatutos y las

decisiones de los érganos de direccion y administracion.
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- Evaluar la estructura de control interno respecto al proceso con el alcance
necesario para emitir opinion sobre el mismo.

- Evaluar el grado de eficiencia en el logro de los objetivos previstos y el grado de
eficiencia y eficacia con que se ha manejado los recursos humanos.

- Verificar que los Registros y la informacion complementaria cuenten con la
documentacién de respaldo suficiente y competente.

1.3. Objeto
El examen comprendera la revision de Registros y la Informacion Complementaria

como: procesos realizados para el Reclutamiento y Seleccién de Personal.

1.4.  Normas técnicas y legales para la Auditoria

El examen de evaluacion del control interno del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal en la empresa Exportadores Bolivianos SRL., serd desde 04/03/2013 hasta
23/03/2013, se desarrollara de acuerdo con los lineamientos definidos en las siguientes
disposiciones legales:

- Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA’s)

- Normas Internacionales de Auditoria (NIA’s)

- Normas Para el Ejercicio Profesional de Auditoria Interna (NEPAI)
1.5. Naturaleza de las operaciones

1.5.1. Marco Legal
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- Ley General del Trabajo

Ley de Aduanas

Caodigo de Comercio

Informe COSO

2. DESCRIPCION DE ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La Empresa “Exportadores Bolivianos SRL”, es una Sociedad de Responsabilidad
Limitada, fundado el 9 de marzo de 1994, mediante Escritura Publica No. 099/1994,
cuya produccion dentro del area de la manufactura se relaciona con la elaboracion y
produccion de Joyas en oro y plata con y sin piedras preciosas y semipreciosas cuyo
principal mercado de exportacion estd en los Estados Unidos de América y Europa,

siendo los Clientes mas exigentes como Wall Mart, QVC, JCP y Zale entre otros.

3.USO Y APLICACION

El uso y aplicacion estara a cargo de la Unidad de Auditoria Interna de la Empresa
Exportadores Bolivianos SRL., al momento de ejecutar el control interno relacionado
con el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en el cumplimiento de cada una
de las actividades y tareas definidas en cada etapa de la auditoria debera ser controlada

por quien ejerza la supervision de las actividades.
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4. PLAN DE AUDITORIA

PLAM DE
AUDITORIA
-
DETERMINAR DEFIMIR DETERMINAE
APREX OBETIVOS RECURSOS

DETERMINAR
RESPOMSZEBLES
GERENCIA GEREMCIZ DE
GEMERAL ESPECIFICOS HUMANOS LOGISTICOS FINAMCIERODS GENERAL RECUFSOS
HUMANOS
J J

=

El plan de Auditoria permitird al auditor identificar las areas criticas y los problemas
potenciales de Exportadores Bolivianos S.R.L., para lograr determinar de manera
efectiva y eficiente la forma para obtener datos necesarios e informar acerca del objetivo

de la Auditoria.

Al disefiar el Plan de Auditoria, se establecerd un nivel aceptable de importancia
relativa a modo de detectar en forma cuantitativa las representaciones erroneas de
importancia relativa. Sin embargo necesitan considerarse tanto el monto (cantidad) y la

naturaleza (calidad) de las representaciones.
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La evaluacion del Control Interno se realizara mediante la ejecucion de cuestionarios,
encuestas y documentacion de los principales procesos que se identificaron a traves de

las entrevistas hasta esta etapa realizadas.

Cabe recalcar que la Evaluacion consistird en describir cada uno de los pasos que
conforman dichos procesos asi como la identificacion de las personas que intervienen,
todo esto a partir de la evaluacion de cada una de las unidades que participan en el

mismo.

Una vez identificadas las &reas criticas se decidird profundizar el andlisis en ellas a
través de pruebas de control que permitird una evaluacion exhaustiva y al mismo tiempo

la razonabilidad de las mismas que involucran esos procesos.

Cabe resaltar que se profundizara un poco mas en las areas determinadas como criticas

se realizaron procedimientos generales en otras &reas para evaluar el Control Interno.

5. RESPONSABILIDAD EN MATERIA DE INFORMES

La Responsabilidad es del Propietario de Exportadores Bolivianos S.R.L. Nuestra
responsabilidad es expresar una opinion sobre el Grado de Implantacion,
Implementacion y Desarrollo del Control Interno para el Proceso de Seleccidon de
Personal basados en nuestra Auditoria el cual estara plasmado en el Informe de Control

Interno.
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6. INFORMES A PRESENTAR
» Opinidn profesional sobre el Grado de Implantacion, Implementacion y
Desarrollo del Sistema de Control Interno respecto al Proceso de Seleccidn
del Personal de Exportadores Bolivianos S.R.L.
Expresar una Opinion Profesional e Independiente sobre el Grado de Implantacion e
Implementacion y Desarrollo del Control Interno para el Proceso de Seleccién de
Personal.
» Informe de Control Interno

Como resultado de nuestras Pruebas presentaremos un Informe con Comentarios,
Conclusiones y Recomendaciones sobre las Debilidades o Excepciones en el Proceso de
Seleccion de Personal en Exportadores Bolivianos S.R.L.; las Recomendaciones
contribuirdn a mejorar el Sistema de Control Interno.

Las Observaciones de Control Interno seran reveladas cumpliendo con los siguientes
aspectos; Condicion, Criterio, Causa, Efecto, Recomendacion y Comentario del Area y/o
Unidad involucrada. Si durante el transcurso de la Auditoria se detectaren Hallazgos
significativos, estos serdn objeto de Informes separados sobre los Controles o de

Responsabilidades, segun exijan las circunstancias.

7. FECHA DE PRESENTACION DE LOS INFORMES

Nuestros Informes seran remitidos al Propietario de EXPORTADORES BOLIVIANOS

S.R.L. a fecha estimada de presentacion del Informe.
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FECHAS
DEL AL
Planificacion 04-03-2013 | 06-03-2013
Ejecucion (Trabajo de campo) 07-03-2013 | 14-03-2013
Consolidacion y Presentacion de
Observaciones de Control Interno

Descripcion Actividad

15-03-2013 | 20-03-2013

Elaboracion de informes 21-03-2013 | 22-03-2013
8. UBICACION ORGANICA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA
VR
GERENCIA GENERAL
N4
Vi
UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA
__
A~ Puy P
GERENCIA DE
v OO GERENCIA GERENCIA
. . .
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9. FASE DE DIAGNOSTICO

HOJA DE ANALISIS FODA

EXPORTADORES BOLIVIANOS SRL.

HOJA DE DIAGNOSTICO

AUDITOR: Mabel Casas Riveros

FORTALEZAS DEBILIDADES
La Empresa tiene solvencia econdmica Alto costo de capacitacion
Tiene buena calidad de sus productos La variacion del precio de la plata

Tiene una cartera de clientes vy | La constante rotacién del personal

proveedores muy estable.

Tiene la flexibilidad para responder | La fijacion de precios no es objetiva

nuevos pedidos

OPORTUNIDADES AMENAZAS

La competencia Internacional
Crecimiento de la demanda de la joyeria
de plata en el mercado externo.

Apertura de nuevos mercados a través de | La crisis econdmica mundial
los tratados.

La variacion de precios en el mercado
Preferencias por el uso de joyas de plata.
interno
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10. ASPECTOS PRINCIPALES A AUDITAR

FUNCION

ASPECTOS A EVALUAR

Planeacion -

Presupuesto de personal

Reclutamiento -

Fuentes de reclutamiento

- Costos de reclutamiento

Seleccion -

Entrevistas de empleo

- Solicitudes de transferencias

- Solicitudes de promocion

- Solicitudes no aceptadas y las causas

11. ADMINISTRACION DE LA AUDITORIA A RELIZAR

Fechas de
Descripcion actividad

Inicio Finalizacion
Conocimiento y Planificacion (*) 04/03/2013 | 04/03/2013
Recopilacion de Antecedentes (*) 05/03/2013 | 05/03/2013
Elaboracion de Planillas (*) 06/03/2013 | 06/03/2013
Ejecucion del Examen (*) 07/03/2013 | 11/03/2013
Resumen y Presentacion de observaciones de | 12/03/2013 | 14/03/2013
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LC-1/1
Control Interno (*)
Elaboracion de los Papeles de Trabajo (*) 15/03/2013 | 18/03/2013
Referenciacion y Correferenciacion (*) 19/03/2013 | 20/03/2013
Confeccidn de Carpeta y Presentacion (*) 21/03/2013 | 22/03/2013

(*) Las fechas establecidas son tentativas y han sido determinadas sobre
la base del desarrollo de tareas en condiciones normales. Situaciones
extraordinarias (motivadas interna o externamente), pueden alterar el

cronograma previsto precedentemente.

12. RIESGOS DE AUDITORIA
12.1 Riesgos Inherentes

En la revision de antecedentes relacionados con la seleccion de personal, se pudo

percibir y ratificar, la existencia de riesgos inherentes que derivan del siguiente factor:

» La falta de un Reglamento Especifico para la Seleccidn de personal para tener un
mejor control de los mismos.
12.2. Riesgos de Control y Enfoque de Auditoria
12.2.1. Riesgo de Control
No existencia de documentacion debido al manejo inadecuado del contrato del
personal.
Falta de procedimiento a seguir para la Seleccién del Personal.
12.2.2. Enfoque de Auditoria
Debido a que se trata de un Manual de Auditoria para la evaluacion del Control Interno

respecto al Proceso de Seleccidn de Personal cuyo objetivo es determinar si los mismos
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se encuentran adecuadamente respaldados. Por los descrito anteriormente y las
debilidades determinadas, nuestro enfoque sustantivo.
Para cumplir con lo sefialado se aplicaron los procedimientos incluidos en programas de
trabajo preparados a la medida, con relacion a la Seleccidn de Personal sujetas a analisis.
Se aplicaran préacticas de recopilacion de informacion y documentacién y el consiguiente
seguimiento a fin de obtener elementos de juicio fehacientes.
13. SITUACION DE CONTROL
Producto de la Auditoria y otras revisiones efectuadas en la Entidad se ha determinado
ciertos aspectos que llaman la atencidon sobre los procesos de Contratacion.
13.1 Filosofia de la Direccion

La Maxima Autoridad Ejecutiva es a quién le corresponde evaluar las actividades de
control a través del tiempo, este control debe funcionar mediante supervision continua y
evaluaciones.

13.2  Valores Eticos
Valores Eticos son elementos esenciales de la Situacion de Control afectando el disefio,
la Administracion y el Monitoreo de otros componentes del Control Interno.

13.3  Competencia Profesional
EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L. debe contar con personal capaz, con aptitudes
técnicas y con experiencia suficiente como para poder desempefiar su labor de forma

eficaz y eficiente. Esta capacidad técnica se fundamenta en la formacion y experiencia
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pudiéndose potenciar con el desarrollo de las habilidades mediante capacitacion
especifica.

13.4 Ambiente de Confianza
La Gerencia esta creando un ambiente de confianza mediante la implantacion de un
adecuado Sistema de Comunicaciones que fomente el intercambio de informacion y la
participacién de todos los funcionarios.

13.5 Direccidn Estratégica
La implantacion de la Direccion Estratégica comprende una planificacién a corto,
mediano y largo plazo de acuerdo con los lineamientos del Sistema de Administracion

de Personal (SAP).
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14. DIFERENCIA SOBRE LA SIGNIFICATIVIDAD DE LOS RIESGOS

DETERMINACION DEL RIESGO VALORACION
INHERENTE ALTO MODERADO | BAJO
Posibles incumplimientos a la

Actualizacién de los Reglamentos Internos X

de la Entidad respecto al Proceso de

Seleccion de Personal.

DETERMINACION DEL RIESGO VALORACION
CONTROL ALTO MODERADO | BAJO
Carencias en los Cursos de Capacitaciones X
del Personal

Falta de control en la Rotacién de X

Personal.

Posible falta de sustento Legal para la X

elaboracion de contratos.

AUDITORIA | INICIALES | FECHA

FIRMA

ELABORAD 22/03/2013

OR POR:

CRM

REVISADOR
POR:

APROVADO
POR:
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15. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION DEL

PERSONAL

Inicio

A 4

Jefe del area
vacante

AN

A 4

Realiza requisicién de
personal

\ 4

Jefe de recursos
humanos

/N
AV4 AV,

A 4

Verifica que exista
disponibilidad presupuestal
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¢ Existe

presUpliesto? Notifica a jefe del area

vacante la no contratacion

\ 4
Turna solicitud con Especialista Fin
en reclutamiento y seleccion de
personal

A 4
Especialista en

reclutamiento y
seleccién

A 4

Verifica que el andlisis de
puesto este elaborado y tenga
toda la informacién necesaria

No

¢El analisis esta
elaborado y
actualizado?

Elabora o actualiza analisis
de puesto

Si

A
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Elabora tabla de decisién con
rasgos a evaluar, instrumentos a
utiliza y criterios de evaluacién

A 4

Selecciona o elabora los
instrumentos (examenes, pruebas
psicométricas, etc.) que se van a
utilizar en el proceso

Y
Elabora convocatoria

A 4

Realiza la difusion de la
convocatoria

\ 4

Recibe documentos de candidatos,
verifica que cubran los candidatos
con criterios de convocatoria y
realiza entrevista inicial

No

¢El candidato
cubre con los
requisitos?

Informa sobre otras
convocatorias y agradece
interés

Si

—

Fin
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Si

Recibe documentos de candidatos
que cubren con los requisitos,
informa del proceso y comunica
fecha de examenes

A 4

Aplica examen de
conocimientos y de
habilidades.

¢Aprob6
candidato el
examen?

Informa de sus resultados y la
fecha de aplicacion de pruebas
psicométricas

A 4

Aplica pruebas psicométricas

\ 4

Elabora reporte individual de
evaluacion psicométrica

No

Informa de resultados, , de futuras
convocatorias, agradece su interés
y realiza sugerencias para mejorar
desempefio en futuras ocasiones

Fin
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Si

Si

¢Aprobd candidato
examen psicométrico?

Informa de sus resultados y
fecha de la siguiente
evaluacion

A 4

Realiza o solicita
elaboracién de estudio
socioeconémico

\ 4

Recibe estudio
socioecondmico o elabora
informe de estudio.

¢Aprobé
candidato estudio
socio econémico?

No

No

Informe de resultados, de futuras
convocatorias, agradece su interés
y realiza sugerencias para mejorar
desempefio en futuras ocasiones

Fin

Informe de resultados, de futuras
convocatorias, agradece su interés
y realiza sugerencias para mejorar
desempefio en futuras ocasiones

Fin
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Informa de sus resultados y
fecha de la siguiente
evaluacién

A 4

Solicita elaboracién de
estudio médico

A 4

Recibe reporte de estudio
médico

No
Si

¢Aprobé
candidato estudio
médico?

Informa de resultados, , de futuras
convocatorias, agradece su interés
y realiza sugerencias para mejorar
desempefio en futuras ocasiones

Informa de sus resultados y Fin
fecha de la siguiente

evaluacion

\ 4

Programa entrevista final
con jefe de area vacante
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Integra informe general de la
evaluacioén de los candidatos

A 4

Envia informe a jefe de area
vacante

A 4

Recibe decision del personal
a contratar

A 4
Integra datos de personal no
contratado a bolsa de
trabajo

No
Si

¢El candidato fue

Informa a de resultados, de que fue
seleccionado?

integrado a bolsa de trabajo y de
gue sera considerado para futuras
contrataciones

Informa de fecha de Fin
contratacién y lo canaliza al
area de contratacion
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Integra expediente de
convocatoria

A 4
Archiva o entrega al area
correspondiente expediente
de convocatoria

Fin
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16. PROGRAMA DE AUDITORIA

El programa de Auditoria consiste en una lista de procedimientos elaborados a la
medida de las Operaciones y/o Componentes Auditados. El o los Programas de Trabajo
deben prepararse bajo la Responsabilidad del Supervisor y su Equipo de Trabajo.

El programa de Auditoria a realizar se enfocara al proceso de seleccion de personal y se

evaluard como minimo:

» Objetivos de Auditoria.

A\

Listado de procedimientos objeto a ejecutar para alcanzar los objetivos
planteados.

La extension y alcance de las pruebas (procedimientos) a ejecutar.

Método de seleccidn de la muestra, de ser necesario.

Las politicas de seleccion del personal.

Estrategias de seleccion del personal.

La existencia o necesidad de contar con un departamento de personal.
Asignacion de presupuesto para el proceso de la seleccion personal

El nivel de cumplimiento del proceso de seleccion del personal.

Relacion objetivo/procedimiento.

Referencia a Papeles de Trabajo donde se ejecutara cada procedimiento.

YV Vv VY ¥V V¥V VY VYV VY V V

Hecho por (destinada a iniciales y fecha del Auditor que ejecutard los

procedimientos).
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EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L.

PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA

OBJETIVO GENERAL

» Verificarlos grados de Implantacién, Implementacion y desarrollo del Control
Interno relacionado con el Proceso de Seleccion de Personal de

“EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Verificar si las Carpetas del Personal cuenten con la documentacion de respaldo
Suficiente y Competente.

» Verificar que la Empresa cuente con Reglamentos Internos, Politicas,
Procedimientos, Manuales y Normativa.

» ldentificar las Deficiencias y Excepciones del Control Interno relacionados con
el Proceso de Seleccion de Personal.

» Que el Personal cumpla con los requisitos que menciona el Perfil de Cargos.

» Determinar y Recomendar sobre las Deficiencias encontradas en la Revision de
Documentacion.

» Verificar si el personal cumple con los Términos de Referencia de los Procesos

de Contratacion.

[119]



MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RESPECTO AL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL EN UNA EMPRESA EXPORTADORA.

PROGRAMA DE AUDITORIA

Empresa: EXPORTARES BOLIVIANOS S.R.L. Trayectoria: Una gestion
PASO PROCEDIMIENTO REF. HECHO | SUPERVISOR
P/T POR:
1 PREPARACION DE LA INFORMACION
1.1 Solicitar a la Direcciébn de Recursos
Humanos Informacién y documentacion CRM

necesaria para la Ejecucion del Trabajo.
Obtener una muestra de las Carpetas

Personales.
2 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA
2.1 Prepare el Memorandum de | LC-1/1; | CRM
Planificacion de Auditoria, para la | al
realizacién de la Auditoria. LC-
22 1/11.12
Prepare una Cedula Resumen para
verificar  que las carpetas l

Personales de los trabajadores
permanentes y eventuales que
muestren los siguientes | LC-1f1,
documentos:
Caodigo Personal de la Empresa
Memorandum de designacion.
Hoja de vida y/o curriculum vitae. LC-1/1,
Certificado de Nacimiento al
Libreta de Servicio Militar. LC-
Certificado de Matrimonio o Libreta | 1/15
Familiar.
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Calificacién de afios de Servicio.
Afiliacion a la CNS
Evaluacion del desempefio.

2.3

000 o

2.4

- TaQ

Prepare un Cuestionario de Control
Interno.

En base a los puntos examinados,
en caso de existir diferencias
investigar y respaldar.

Concluya sobre la confiabilidad de la
Documentacion.
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PASO | PROCEDIMIENTO REF. HECHO | SUPE
P/T POR: RVIS
OR
3 ELABORACION DE
PLANILLAS DE
DEFICIENCIAS
3.1 La conclusion del trabajo de campo CRM

y con caracter previo a la redaccion
del informe en limpio elabore
planillas de deficiencias que
contengan los atributos de,

3.2 condicién, criterio, causa, efecto y
recomendacion

Concluido el trabajo debera
presentar los papeles de trabajo
debidamente referenciados.

AUDITORIA INICIALES FECHA FIRMA

ELABORADO | CRM 22/03/2013
R POR:

REVISADOR
POR:

APROVADO
POR:
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UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA
EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L.
PLANILLA ANALITICA DE CARPETAS PERSONALES

Segun Programa de Auditoria LC-1/1,

REQUISITOS PAR LA APERTURA
DE CARPETAS INGRESO /
NOMBRES Y ALTAS
N° APELLIDOS CARGO A |B |[C |D |E [F |G |H |l |j
1 |Juan Alberto Vera Plaza Gerente General vV ivivivi iv v X]|v i v | v 06/01/2000
José Ricardo Torres Bilbao | Gerente de Finanzas vV ivi iviviv iv I IX|v ] v | v 21/05/2004

Gerente de Produccion

2 | Antonio Veras tegui Leon | Casing y Gemas viviv iv I IX|v IX|v v | v 05/06/2006
Gerente de Boveday

3 | Carla Gomez Garcia Control vivi iviviv iv I X|v i )v | v 10/02/2007
Gerente de Produccion

4 | Esteban Alcon Chura Rope and Components | v |v |v |[v |v |v [ X X |v |v 23/07/2009
Gerente de Tecnologia

5 | Damian Ugarte Flores de la Informacion viviviviv|iv I IX|v i v | v 14/08/2010
Gerente de Desarrollo

6 |Jesus Avila Troche Técnico v ivi v iv I IX|X|[X]|v] v v 15/05/2002
Gerencia de Recursos

7 | Osvaldo Tijerina Téllez Humanos y RSE X| v | v XX |X|X|v | v v 28/07/2002
Sub Gerente de

8 | Carlos Alberto Teran Produccion vivi v I IX|X|v | X|v i )v | v 12/01/2000
Sub Gerente de

9 |Mariela Vargas Leafio Comercializacion v v v v [ XIX|X]|v | v v 06/01/2001
Sub Gerente de

10 | Marco Baldivieso Ulloa Contabilidad X v ivi iv iv v | X| v )v | v 27/01/1999
Sub Gerente de

11 | Aleiandra lrusta Pefia Comercio Exterior vivivivIXIXIXIXIv v 06/01/2002
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Encargado de
Mantenimiento de
14 | Mario Pomacusi Quispe Maquinas v v |[v |[v |[v |[v [ X [X |v |V 11/08/2000
15 | Adalid Yujra Mayta Ingeniero de Produccion | X |[v |[v [ X [ X |v | X [X |v |v 13/09/2004
16 | Alberto Poma Silva Auditor Interno X |v | v v v | v [ X|[X|v | v 22/12/2000
17 | Carmen Loza Anpuero Encargado de distribucion [ X |v [v | X [ X |v |[X [X |v |v 26/11/2006
Jefe de Ventas Interno y
18 |Richard Agreda Bustillos Exportacion X|v | v | v | v v [ X|[X|v | v 15/06/2000
Hugo Vicente Monasterios
19 |Cruz Supervisor de Ventas X v v [ XX |v [ X |[X|v |¥v 18/02/1998
20 | Marcelo Chavez Roca Jefe de Operarios X|v | v | v | v | v [ X|[X|X]|v 06/03/2009
REQUISITOS PARA APERTURA DE CARPETAS
A. A) FICHA PERSONAL DE PLANTA
B. B) CONTRATO DE TRABAJO VISADO POR EL MINISTERIO DE TRABAJO
C. C) CERTIFICADO DE NACIMIENTO
D. D) HOJA DE VIDA/CURRICULUM VITAE
E. E) LIBRETA DE SERVICIO MILITAR
F. F) CERTIFICADO DE MATRIMONIO O LIBRETA FAMILIAR
G. G) DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS
H. H) TITULO PROFESIONAL
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1) AFILIACION A LACNS Y AFP’'S

J) EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL PERSONAL

FUENTE:

PROPOSITO:

T/R

CONCLUSION:

Carpetas del Personal de los Trabajadores de
“EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L.”
proporcionado por el Responsable de Recursos
Humanos.

Verificar los grados de Implantacion, Implementacién y desarrollo del Control
Interno relacionado con el Proceso de Seleccion de Personal de Exportadores
Bolivianos S.R.L.

Verificado con los antecedente personales del personal de planta

No adjunta documentacion de acuerdo a los requisitos.

Verificada y analizada la documentacion de respaldo de las Carpetas Personales de los
Empleados de “Exportadores Bolivianos S.R.L.”, concluimos que los mismos cuentan con la
documentacidn suficiente y competente, excepto por las deficiencias del documento de la
Libreta de Servicio Militar ya que en la lista del personal se encuentran mujeres y no seria
necesario mas por el contrario incluir como requisito Certificado de Nacimiento y Croquis de
domicilio
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA VALUAR LA
UNIDAD ACTIVIDADES DE CONTROL
Proceso de Seleccion de Personal
Empresa: (EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L)

CUESTIONARIO SI NO | REALIZADO

1.- ¢La estructura organizativa se encuentra X
debidamente establecidos?

¢Existe un archivo de la documentacién

. . X CRM
debidamente organizado?

¢ Tiene el archivo un instructivo de manejo?

2.- ¢Se encuentra establecidos y delimitados por X CRM
escrito las responsabilidades?

3.- ¢Existe una adecuada segregacion de funciones X CRM
de los funcionarios y empleados de la Empresa?

4.- ;Existe un flujo adecuado de informacion entre X
la Junta Directiva y Personal Ejecutivo?
CRM
¢Se  comunican las  responsabilidades vy
consecuencia a todos los empleados?

5.- ¢Se selecciona al personal de acuerdo a su X
capacidad técnica, profesional, honestidad y que no

tenga impedimento legal para el desempefio del CRM
cargo?
6.- ¢Se cuenta con un adecuado plan de X
entrenamiento al personal que responda sus
X CRM

objetivos y necesidades?

¢Se evalua al personal periédicamente?

7.- ¢Existe un programa de capacitacion para el X CRM
personal de la Empresa?

8.- En lo posible, ¢se rota adecuadamente al
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personal relacionado con la administracion, X
custodia y registro de recursos de la Empresa a fin
de disminuir el riesgo de errores de eficiencia y CRM
evitar riesgo en la Empresa?

9.- ¢Se proporciona las condiciones y el ambiente X
adecuado al personal en el desempefio de sus
funciones? CRM

10.- ¢Se lleva un expediente que contenga el X
historial de cada uno de los trabajadores y
funcionarios de la Empresa en cuanto a?:

- Solicitud de empleo

- Curriculos Vitae

- Fotografia

- Fotocopia de Titulo Académico X
- Contrato de Trabajo X CRM
- Nombramiento

- Control de vacaciones

- Conducta, ética 'y moral

X X X

X X X

11.- ;Se han establecido adecuados controles que X
permitan verificar la asistencia y permanencia en el
lugar de trabajo de los funcionarios y empleados de CRM
la Empresa?

12.- ¢Se han tomado medidas correctivas en caso X CRM
de violaciones de normas y leyes pertinentes para
empleados?

13.- ;Se dan a conocer claramente los movimientos X CRM
y la organizacién de los empleados y personal
ejecutivo?
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EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L.

RIESGOS DE AUDITORIA

Determinacion del Riesgo Inherente

Valoracion del Riesgo

Alto

Moderado

Bajo

@ Posibles incumplimientos en la Actualizacion
de los Reglamentos Internos de la Empresa respecto
al Proceso de Seleccidn de Personal.

X

@ No contar con personal idéneo para orientar la
ejecucion de las diferentes actividades que se desprenden
de la naturaleza de las actividades dentro la empresa.

@ Posible contratacion de personal que no cuente con
buen estado de salud, es decir en el corto tiempo pueda
entrar en baja medica.

@ Posible contratacion de personal femenino que este en
estado de gestacion.

@ No encontrar el personal adecuado y tener que decidir
por el que mas se aproxima a ser apto para el cargo

@ Que el desarrollo de las nuevas tecnologias impida
encontrar el personal adecuado para cada cargo.

@ Irregularidades en los procesos de seleccion por parte
del o los responsables el mismo
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Determinacion del Riesgo de Control

Valoracion del Riesgo

Alto Moderado Bajo

@ Actualizacién de Reglamentos internos relacionados X
a procesos de seleccion de personal
@ Capacitar al personal en areas relacionadas X
@ Seleccion de personal de acuerdo a examen médico X
@ Seleccion de personal femenino de acuerdo a analisis
sanguineo y prueba de sangre, ya que de ser asi X
Representaria bajas o subsidios por lactancia.
@ Determinar en el proceso de seleccién, que la

X

persona seleccionada cumpla todos y cada uno de los
Requisitos, sin importar las veces en gque se realice convocatorias.

AUDITORIA INICIALES FECHA FIRMA
ELABORADOR CRM 22/03/2013
POR:

REVISADOR POR:

APROVADO POR:
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OBSERVACIONES SOBRE LA AUDITORIA DE EVALUCION DE CONTROL
INTERNO RESPECTO AL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L.”

1. PROCESOS DE INCUMPLIMIENTO DE DOCUMENTACION
Condicion

De acuerdo a verificacion realizada en “Exportadores Bolivianos S.R.L.” existen
documentacion faltante de los empleadores las cuales no tienen toda la documentacion
requerida.

Criterio

Segun las politicas y reglamentos de la Empresa todo empleado debe respaldar toda la
documentacion antes de su contratacion para que asi pueda iniciar con las actividades
designadas.

Causa

Lamentablemente, las condiciones en las que se encuentran todas las documentaciones
de los empleados no tienen un lugar designado las mismas estan propensas a perdidas
u/o robos

Para enfrentar estas adversidades se ha establecido como medida necesaria resguardar
un lugar netamente para documentacion de empleados juntamente con su documentacion
y firma de contrato laboral.

Efecto

Las medidas de seguridad son pésimas las cuales ocasionarla perdida de los contratos
laborales, examenes médicos, etc. Esta documentacion de es ordenada hace 3 afios.
Recomendacién

Se recomienda a la Gerencia colocar toda la documentacion en lugares que no estén a la

vista de las personas y realizar un ordenamiento estricto de cada documento que sea
indispensable para cualquier circunstancia.
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2. Documentacion no actualizada

Condicién
Toda documentacion de la Empresa acerca de la contratacion de los empleados
requisitos como ser Croquis, Domicilio Legal, Documentacion Curricular, Etc. No

cuentan con la actualizacion correspondiente.

Criterio

La Administracion solo tiene conocimiento de sus empleados desde el primer momento
en que se firma el contrato laboral.

Causa

En una entrevista con el Gerente de RRHH indico que lo sefialado anteriormente, se
debe a que los responsables de la Administracion no tienen conocimiento de la
documentacion requerida que solo se dedican a la parte en las que desempefian su

trabajo.

Efecto

Originando que no se cuenta con informacion oportuna para la toma de decisiones.

Recomendacién

Se recomienda a la Gerencia actualizar cada una de los fails de empleados para cualquier

asenso o la verificacion de antigiiedad y experiencia laboral.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La Paz, 25 de Junio de 2013
SENORES

“EXPORTADORES BOLIVIANOS S.R.L.”
PRESENTE

Emito el presente informe en relacion a Evaluar el Control Interno Respecto al Proceso
de Seleccion de Personal con el proposito de que sirva de prueba para la contratacion de

personal que facilitara:

e La Promocion de Puestos Vacantes y la buena Division de Cargos de acorde a los

requerimientos establecidos.
o Identificar las Deficiencias en el Proceso de Seleccion de Personal.
o Elidentificar los factores Internos y Externos que afectan el logro de las metas.

e Identificar si los Cargos cumplen con los requisitos minimos de Contratacion.

Se recomienda a los Gerentes de la “Exportadores Bolivianos S.R.L.” tomar los
recaudos correspondientes con la finalidad de que la Empresa aplique el Manual de
Auditoria con el objeto de contar con la seguridad que el plantel de funcionarios de esta
Empresa corresponda a Personal idoneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de

los objetivos institucionales.

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

con las Normas y procedimientos Legales en el Proceso de Seleccion de Personal.

Nombre, firma y sello del Responsable de la Unidad de Control Interno o del

auditor responsable asignado.
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GLOSARIO DE TERMINOS
PROCESO
Secuencia de acciones u operaciones respectivas y sistematicas mediante las cuales
convertimos una entrada en una salida, que es un producto, bien o servicio
predeterminado que agrega valor hacia los clientes.
MACROPROCESO
Los procesos, a su vez se pueden agrupar en Macro procesos, teniendo en cuenta que
cumplan propésitos afines y exprese una cadena de adicion de valor completa. Esta
agrupacién suele coincidir con las principales funciones de la organizacién, o expresan
de forma resumida la misién de dichas funciones y deben estar claramente identificados
en el mapa de la organizacion.
SUB PRODUCTO
Algunos procesos pueden dividirse en subprocesos, Unicamente con el proposito de
facilitar el levantamiento de la informacion.
De todas maneras, sise establecen subprocesos, estos deben satisfacer adecuadamente la
definicion de procesos, es decir, que sean secuencias de actividades, relacionadas
I6gicamente, permitiendo lograr un resultado que agrega valor hacia los clientes.
ACTIVIDADES
Parte o partes de un Proceso. Secuencias de tareas.
TAREAS

Trabajos concretos a realizar. Instrucciones especificas.
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PRODUCTO

Es el resultado de una actividad especifica (fisica 0 mental), o de un proceso; pueden ser
bienes (cuando son tangibles) o servicios (cuando son intangibles.).

Es a través de los productos como se construyen las relaciones internas y externas (al
puesto del trabajo, al area y a la organizacion). Los productos (bienes o servicios) son el
punto de partida del analisis de los procesos.

CLIENTES - USUARIOS

Son los destinatarios de los esfuerzos, es decir aquellas personas, areas u organizacion,
que reciben los productos y a los cuales se satisface a través de respuestas a sus
necesidades y expectativas.

CONTROL DETECTIVO

Actividad manual a automdtica que al operar o ejecutarse en el proceso avisa
INMEDIATAMENTE las desviaciones o acciones anormales y evita que se continué
con el proceso hasta tanto la actuacién se ejecute como ha sido prevista.

CONTROL CORRECTIVO

Actividad manual a automatica que al operar 0 ejecutarse en el proceso registra una
desviacion que se ha presentado en una etapa anterior del proceso, y permite continuar
con su desarrollo o ejecucion.

Las caracteristicas de los indicadores: Que sean medibles, verificables, asequibles en su

coste.
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ESTANDAR
Consenso sobre lo que se optimo en los objetivos, procesos o actividades, documentado
de una manera simple y unificada, que sea conveniente y benéfico para las personas
involucradas. Es la base de comparacion o meta a las cuales se deben hacer seguimiento
a través de los indicadores.
EXPECTATIVAS
Conjunto de valores de un bien (producto + servicio) que el cliente espera recibir cambio
de un precio razonable y cuya adecuacion bondad juzga para decidir entre las diversas
opciones de compra.
REQUISITOS VALIDOS

e Aquella normas, especificaciones o criterios que relacionadas directamente con

expectativas y aplicadas al producto o servicio, han sido tacita o explicitamente

acordadas entre cliente y proveedor.
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ANEXOS |

CUESTIONARIO Sl NO | REALIZADO

1.- ¢La estructura organizativa se encuentra
debidamente establecidos?

¢Existe un archivo de la documentacion
debidamente organizado?

¢ Tiene el archivo un instructivo de manejo?

2.- ¢Se encuentra establecidos y delimitados por
escrito las responsabilidades?

3.- ¢Existe una adecuada segregacion de funciones
de los funcionarios y empleados de la Empresa?

4.- ;Existe un flujo adecuado de informacion entre
la Junta Directiva y Personal Ejecutivo?

¢Se  comunican las  responsabilidades vy
consecuencia a todos los empleados?

5.- ¢Se selecciona al personal de acuerdo a su
capacidad técnica, profesional, honestidad y que no
tenga impedimento legal para el desempefio del
cargo?

6.- ¢Se cuenta con un adecuado plan de
entrenamiento al personal que responda sus
objetivos y necesidades?

¢Se evalua al personal periédicamente?

7.- ¢Existe un programa de capacitacion para el
personal de la Empresa?

8.- En lo posible, ¢se rota adecuadamente al
personal relacionado con la administracion,
custodia y registro de recursos de la Empresa a fin
de disminuir el riesgo de errores de eficiencia y
evitar riesgo en la Empresa?
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9.- ¢Se proporciona las condiciones y el ambiente
adecuado al personal en el desempefio de sus
funciones?

10.- ¢Se lleva un expediente que contenga el
historial de cada uno de los trabajadores y
funcionarios de la Empresa en cuanto a?:

- Solicitud de empleo

- Curriculos Vitae

- Fotografia

- Fotocopia de Titulo Académico

- Contrato de Trabajo

- Nombramiento

- Control de vacaciones

- Conducta, ética y moral

11.- ;Se han establecido adecuados controles que
permitan verificar la asistencia y permanencia en el
lugar de trabajo de los funcionarios y empleados de
la Empresa?

12.- ;Se han tomado medidas correctivas en caso
de violaciones de normas y leyes pertinentes para
empleados?

13.- ;Se dan a conocer claramente los movimientos
y la organizacion de los empleados y personal
ejecutivo?
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ANEXOS 11

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA
EMPRESA EXPORTADORA
PLANILLA ANALITICA DE CARPETAS PERSONALES

REQUISITOS PAR LA

APERTURA DE CARPETAS |INGRESO/
NOMBRES Y ALTAS

N° |APELLIDOS CARGO |A |[B |[C|D |E |F|G/H |l |

REQUISITOS PARA APERTURA DE CARPETAS

A) FICHA PERSONAL DE PLANTA

B) CONTRATO DE TRABAJO VISADO POR EL MINISTERIO DE TRABAJO
C) CERTIFICADO DE NACIMIENTO

D) HOJA DE VIDA/CURRICULUM VITAE

E) LIBRETA DE SERVICIO MILITAR

F) CERTIFICADO DE MATRIMONIO O LIBRETA FAMILIAR

G) DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

H) TITULO PROFESIONAL

I) AFILIACION A LACNS Y AFP’S

J) EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL PERSONAL
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ANEXOS |11

CONSIDERACION SOBRE SIGNIFICATIVIDAD

DETERMINACION DEL RIESGO VALORACION
INHERENTE ALTO MODERADO | BAJO
Posibles incumplimientos a la

Actualizacién de los Reglamentos Internos
de la Entidad respecto al Proceso de

Seleccién de Personal.

DETERMINACION DEL RIESGO VALORACION
CONTROL ALTO MODERA | BAJO
DO

Carencias en los Cursos de Capacitaciones

del Personal

Falta de control en la Rotacion de

Personal.

Posible falta de sustento Legal para la

elaboracién de contratos.
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