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RESUMEN EJECUTIVO

Entre los nuevos retos de nuestro Pais, se encuentra la utilizacion més eficiente y
racional de los recursos disponibles; tanto materiales como humanos, que garanticen un

buen desempefio de nuestra Economia Interna y del Plan del Gobierno de Vivir Bien.

EMAGUA, tiene una administracion eficiente de Recursos Humanos, sin embargo
no cuenta con Procesos Escritos y establecidos para las Funciones de la Gestion de
Talento Humano, tampoco ha identificado procesos idoneos para la Seleccion vy
Contratacion de Personal Eventual , esto ocasiona costos adicionales y pérdida de
tiempo; se ha observado que el Personal Eventual recién ingresado se forma ideas
equivocas de cémo funcionan los Procesos Internos, ya que entre otros aspectos no
cuentan con un Manual Especifico actualizado de los Cargos y Funciones entre otros,
Funcionarios que aun no tienen el conocimiento de la existencia de dicho Manual que
debe cumplir cada Funcionario Publico dentro de EMAGUA,; la problemaética es porque
no hay un buen Sistema definido de Reclutamiento, Seleccion e Inducciéon de Personal
Eventual a la hora de la contratacion dando lugar a la mala interpretacion de los
objetivos de EMAGUA vy su Estructura Jerarquica, si no se soluciona este problema
ocasionaré que los Empleados Eventuales nuevos se abrumen y se confundan por no ver

la conexion entre su trabajo y el conjunto de la Entidad.

Es por ello y bajo estos preceptos, que se considera la importancia de disefiar un
Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y Contratacion de Personal
Eventual, el cualconsiderara las Politicas y Normas de los aspectos administrativos que
rigen a EMAGUA, asi como se llevara a cabo la respectiva Evaluacion para contribuir

de forma significativa al logro eficaz de los objetivos Estratégicos y Metas
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Institucionales, preparada para responder al cambio, con el fin de optimizar la calidad de
trabajo.

El Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccidon y Contratacion de
Personal Eventual serd utilizado por la Unidad de Auditoria Interna cuyo Resultado, el
Informe con Recomendaciones de Control Interno utilizard la Administracion para

mejorar el Control Interno relacionado a los Procesos que nos ocupan.

El desarrollo de este Manual de Auditoria, hara que la Entidad tenga un mayor
prestigio, pues EMAGUA, contard con Procesos de Seleccion y Contratacion de
Personal Eventual que le permitan reducir errores al minimo.

El proposito de éste proyecto es dar respuesta a ésta necesidad, de acuerdo con los

objetivos y requerimientos de EMAGUA.
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INTRODUCCION

El ser humano, en la historia del desarrollo de la Sociedad, ha sido actor principal y
promotor del progreso. De ahi deriva la preponderancia de seleccionar personal
capacitado, para cumplir eficazmente las funciones y actividades que les sean asignadas

y coadyuvar a la consecucién de la Mision y Vision Institucional.

Los resultados que obtengan las Instituciones cuyas actividades estan relacionadas
directamente con la Sociedad de penden de las Politicas Administrativas y Operativas
que adopten éstas para su funcionamiento, asi como su permanente innovacién y cambio

en adecuacion a los nuevos contextos.

En la actualidad, la presencia indiscutible de la globalizacion econémica y la
poderosa competencia en el mercado mundial tanto como en nuestro Pais; promueven
que el capital humano, se convierta en una ventaja competitiva y sustentable para las

Organizaciones.

Entre los nuevos retos de nuestro Pais, se encuentra la utilizacion mas eficiente y
racional de los recursos disponibles; tanto materiales como humanos, que garanticen un

buen desempefio de nuestra Economia Interna y del Plan del Gobierno de Vivir Bien.

Es por ello y bajo estos preceptos, que se considera la importancia de disefiar un
Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y Contratacion de Personal
Eventual, el cualconsiderara las Politicas y Normas de los aspectos administrativos que
rigen a EMAGUA, asi como se llevara a cabo la respectiva Evaluacion para contribuir
de forma significativa al logro eficaz de los objetivos Estratégicos y Metas
Institucionales, preparada para responder al cambio, con el fin de optimizar la calidad de

trabajo.
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El Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y Contratacion de
Personal Eventual sera utilizado por la Unidad de Auditoria Interna cuyo Resultado el
Informe con Recomendaciones de Control Interno utilizara la Administracion para

mejorar el Control Interno relacionado a los Procesos que nos ocupan.

El desarrollo de este Manual de Auditoria, hara que la Entidad tenga un mayor
prestigio, pues EMAGUA, contara con Procesos de Seleccién y Contratacion de
Personal Eventual que le permitan reducir errores al minimo.

El propdsito de éste proyecto es dar respuesta a ésta necesidad, de acuerdo con los

objetivos y requerimientos de EMAGUA.

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
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CAPITULO I

MARCO INSTITUCIONAL

1.1 ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

'Mediante Decreto Supremo N° 0163 del 10 de junio de 2009, se crea la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA), bajo tuicién del Ministerio de
Medio Ambiente y Agua (MMAYA) ,con la finalidad de Ejecutar Programas y Proyectos
de Inversion para el Desarrollo. EMAGUA es una Entidad de Derecho Publico, con
Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, Autonomia de Gestién Administrativa,
Econdmico-Financiera, Legal y Técnica de duracion indefinida. Esta dirigida por un

Director General Ejecutivo, designado por Resolucion Suprema.

EMAGUA tiene las competencias siguientes:
o Implementar, Programas y Proyectos en el marco de las Politicas y objetivos
Estratégicos de desarrollo, medio ambiente y recursos hidricos definidos en las

competencias asignadas al Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

« Realizar la Ejecucion, monitoreo, seguimiento y evaluacion de los programas y
proyectos de inversion para el desarrollo a su cargo, estableciendo sus

resultados, efectos e impactos en el marco de sus competencias.

« Coadyuvar en la gestion de recursos externos bajo la direccion del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo a través del Vice ministerio de Inversion Publica y
Financiamiento Externo, en coordinacién con los Ministerios de Relaciones

Exteriores, de Economia y Finanzas publicas y de Medio Ambiente y Agua

1BOLIVIA. Evo Morales Ayma Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia. 2009. Decreto Supremo N° 0163
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para el cumplimiento de sus funciones asignadas y dentro del marco de las
competencias conferidas al Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

« Promover y Ejecutar convenios de cooperacion y/o co-financiamiento con
Entidades Publicas y/o privadas, para la ejecucion de programas y proyectos de
Recursos Hidricos, riego, agua potable, saneamiento basico, medio ambiente y
cambios climaticos, en el marco de las Politicas del Plan Nacional de

Desarrollo y del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

o Administrar los recursos internos y externos asignados, de acuerdo a los
principios de capacidad econdmica, igualdad, progresividad, proporcionalidad,
transparencia, universalidad, control sencillez administrativa y capacidad

recaudatoria.

El Proyecto de Grado tiene como contenido: Manual de Auditoria para Evaluar
los Procesos de Seleccion y Contratacion de Personal Eventual, logrando la

satisfaccion de los Niveles Gerenciales de EMAGUA.

1.2 MISION DE LA ENTIDAD

2Existimos para la Gestién Eficaz y Ejecucién Eficiente de Programas y Proyectos
de Inversion Publica en Agua, Saneamiento y Medio Ambiente para el “Vivir Bien” de

la poblacion Boliviana.

1.3 VISION DE LA ENTIDAD

%Queremos ser el principal referente Nacional en Gestion y Ejecucion especializada
de Proyectos de Inversion Publica en Agua, Saneamiento, y Medio Ambiente con alto
impacto Social, reconocida por su Calidad, Sensibilidad, Transparencia y Compromiso.

’MEMORIA ANUAL, Entidad Ejecutora del Medio Ambiente y Agua (EMAGUA), 2012-2013
3MEMORIA ANUAL, Entidad Ejecutora del Medio Ambiente y Agua (EMAGUA),2012-2013
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1.4 “VALORES INSTITUCIONALES

v Transparencia: Para actuar en concordancia con la expectativa de las Entidades
Gubernamentales, Organizaciones Sociales y Cooperacion Internacional, con
honestidad, efectividad y eficiencia, facilitando el acceso amplio a informacién

relevante.

v" Compromiso: Adhesion, con conviccion plena, de parte de los y las servidoras
publicas de EMAGUA al cumplimiento de la vision, mision y objetivos

institucionales y los intereses de la sociedad boliviana.

v" Complementariedad: Los y las Servidoras Publicas de EMAGUA asumen que
todo esta interrelacionado con todo, por lo que los objetivos institucionales se
deben alcanzar en armonia con la Madre Tierra y con los actores sociales,
Politicos, Institucionales, asi como los colegas que prestan servicios en la
Entidad.

v" Excelencia: Iniciativa personal y colectiva para aprender y mejorar
continuamente el desempefio y la calidad de los servicios que presta la Entidad a

sus usuarios y beneficiarios.

v Responsabilidad: Cumplir con oportunidad, diligencia, efectividad y eficiencia
las tareas inherentes a sus funciones, mismas que seran atendidas con diligencia

y conocimiento.

4MEMORIA ANUAL, Entidad Ejecutora del Medio Ambiente y Agua (EMAGUA),2012-2013
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1.5 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE EMAGUA

> °Implantar y Desarrollar un Sistema de Gestién por resultados que asegure
impactos positivos en la Ejecucion de Programas y Proyectos de  Inversion

Publica de manera sostenible.

» Coordinar con actores del Gobierno y Organizaciones Sociales en el ambito
Nacional, sub Nacional, Cooperacién Internacional y otros, para el Desarrollo de
Programas y Proyectos de Inversién Publica en los sectores de saneamiento
basico, recursos hidricos, riego, medio ambiente y cambio climatico,

asegurando consensos y financiamientos necesarios para su sostenibilidad.

» Desarrollar y fortalecer una Cultura Organizacional con Responsabilidad Social,
transparencia y compromiso para motivar al talento humano en el cumplimiento
de la misién institucional con profesionalismo, sensibilidad, honestidad y

responsabilidad.

» Promover innovaciones tecnoldgicas y de gestion en el manejo de programas y
proyectos en el ambito nacional que incrementen la satisfaccion de las

poblaciones meta y la sostenibilidad de las inversiones.

5PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSION; Objetivos Estratégicos de EMAGUA, Gestion, 2013
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1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACINAL DE EMAGUA

Vi
% ) EMACUA EMAG UA
b tidad Elevvtars de Modio Amdiente y Agus
DIRECTORIO
Director General
A uce
Ejecutivo
Auditoria Infema Coordinacion Ganeral
Comunicacion Transparencia
Organizacldn y Métodos Asesorla Juridica
Gerencia de Fiscalizacion Gerencla de Planificacion Gerencla Administrativo
y Monitoreo de Proyectos y Gestién de Proyectos Financiero
Departamento de N o
Departamento de La Paz ~ochabamba i Gestion de Proyeclos b  Area Adminisirativa
Departamento de Tarda Departamento de Santa | Seguimiento y cierre de Area Financlers
Cruz Proysctos
Departamento de Tecnologla de Licilaclones y
Departamento de Oruro Chuquisaca Informacion Contrataciones
i Departamento de Beni
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CAPITULO II

PLANTEAMIENTO, JUSTIFICACION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS

2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

EMAGUA, tiene una administracion eficiente de Recursos Humanos, sin embargo
no cuenta con Procesos Escritos y establecidos para las Funciones de la Gestion de
Talento Humano, tampoco ha identificado procesos idéneos para la Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual , esto ocasiona costos adicionales y pérdida de
tiempo; se ha observado que el Personal Eventual recién ingresado se forma ideas
equivocas de cémo funcionan los Procesos Internos, ya que entre otros aspectos no
cuentan con un Manual Especifico actualizado de los Cargos y Funciones entre otros,
Funcionarios que aun no tienen el conocimiento de la existencia de dicho Manual que

debe cumplir cada Funcionario Publico dentro de EMAGUA

La causa de la problematica es porque no hay un buen Sistema definido de
Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal Eventual a la hora de la contratacion
dando lugar a la mala interpretacion de los objetivos de EMAGUA vy su Estructura
Jerarquica, si no se soluciona este problema ocasionard que los Empleados Eventuales
nuevos se abrumen y se confundan por no ver la conexién entre su trabajo y el conjunto
de la Entidad.

2.2 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

El no contar con un Manual de Auditoria para los Procesos de Seleccion y Contratacion de
Personal y una adecuada Cultura de Control Interno con relaciéon a los Procesos de Seleccion

y Contratacion de Personal Eventual en EMAGUA, conlleva el Riesgo de efectuar
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contrataciones de Personal Eventual no adecuado y ademas de no cumplir con la Normativa
vigente al respecto con el Riesgo de Identificacion de Responsabilidades por la Funcion Publica

debido a los incumplimientos en las contrataciones que nos ocupan.

2.3 CUESTIONAMIENTO DE LA INVESTIGACION

¢La elaboracion de un Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de
Seleccion y Contratacion de Personal Eventual en EMAGUA, se constituira en un
aporte a la  Carrera para la realizacion de trabajos similares en Entidades
Descentralizadas y asimismo permitira establecer Deficiencias y Excepciones de Control
Interno relacionados con el Proceso de Evaluacion la de Seleccion e Induccion del
Personal citado para formular Recomendaciones que coadyuven a la mejora de las

mismas?

2.4 IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES
2.4.1 VARIABLES DEPENDIENTES

El Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y Contratacion de
Personal Eventual en Entidades Publicas Descentralizadas y el Informe con

Recomendaciones de Control Interno fruto del presente Proyecto.

2.4.2 VARIABLE INDEPENDIENTE

Eficacia en Labores de Auditoria similares en Funcion de la Aplicacion del
Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y Contratacion de Personal
Eventual en Entidades Pablicas, y la Calidad del Control Interno relacionada con los
Procesos de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua en Funcion de la
Aplicacion de las Recomendaciones de Control Interno fruto del Presente Trabajo.

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual
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2.5. OBJETIVOS

2.5.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual considerando las Normas, Requisitos Yy
Responsabilidades que se aplicardn en el Proceso de Seleccion y Contratacion de
Personal Eventual en EMAGUA, asegurando razonablemente la eleccion de personas
idoneas que cuenten con Conocimientos, Habilidades y Experiencia necesaria para
cubrir un puesto vacante. Su aplicacion efectiva redundara en los resultados de la
Entidad.

2.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Realizar un diagnostico de los Procesos de Reclutamiento, Seleccion e Induccion
de Personal Eventual que EMAGUA efectlia actualmente.

v' Establecer Deficiencias y Excepciones de Control Interno relacionadas con los
Procesos de la Entidad.

v’ Identificar las caracteristicas y aspectos generales sobre los cuales se deben
desarrollar los procesos.

v’ Establecer las acciones de mejora en el Proceso de tal manera que sea Eficiente y
Eficaz a fin de crear una ventaja competitiva sostenible.

v Impulsar la Gestion de la Entidad hacia objetivos Estratégicos.

v Desarrollar actividades orientadas al crecimiento de capacidades en el Personal

2.6. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

2.6.1. JUSTIFICACION TEORICA

La finalidad del Proyecto de Grado es presentar una propuesta que permita mejorar
los Procesos de Reclutamiento Seleccion y Contratacion de Personal Eventual haciendo
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uso de un Manual y una forma eficiente de establecer procedimientos es a traves de la
formulacién de Manuales de diferentes usos, es por esta razon que Enrique Fayol y
Frederick Winslow Taylor indican la importancia de dejar constancia escrita de la forma

mas efectiva y eficiente de realizar los procedimientos.

La ausencia de Procedimientos, Politicas, Reglas, Normas, para la Auditoria a
realizar en el area de Recursos Humanos, origina la necesidad de realizar un Manual de
Auditoria para Evaluar el Proceso de Seleccion y Contratacién de Personal Eventual

para las Organizaciones, emitiendo un informe sobre:

- El trabajo realizado.
- Los principales problemas detectados.
- La metodologia utilizada.

- Recomendaciones a los Responsables de la Entidad

El propdsito es proponer un Manual de Auditoria para Evaluar, como estan
funcionando los Procesos de Seleccion y Contratacion de Personal Eventual, localizando
practicas y condiciones que son perjudiciales, que no estan justificando su costo, o

practicas y condiciones que deben incrementarse.

2.6.2. JUSTIFICACION METODOLOGICA

Para dar cumplimiento a los objetivos de EMAGUASse recurrira al desarrollo de
una Auditoria donde se realizara una indagacion a las personas del area administrativa
(Director, Gerente y Subgerente), o que permita tener una perspectiva desde todos los
angulos del problema de talento humano que actualmente tiene la Entidad.

Con esta informacion se pretende elaborar una propuesta de mejoramiento para los

Proceso de Reclutamiento, Seleccion e Induccion aplicando las teorias encontradas, se
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buscara disefiar un formato de descripcion de cargos en la cual se especifiquen las
Habilidades y Conocimientos que debe tener el candidato que va a ocupar el cargo.

2.6.3. JUSTIFICACION PRACTICA

El objetivo es llevar a cabo una propuesta de mejoramiento Interno en los Procesos
de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal, el presente Manual constituird
en un aporte a la Entidad y a la Carrera para efectuar un mejoramiento en los diferentes
procesos del area de Recursos Humanos, ya que en los Gltimos afios se ha visto la
necesidad de desarrollar una Gestion integral y competitiva del Talento Humano que
permita contar con una Organizacion sélida y flexible, asociada a altos niveles de
desempefio, eficiencia y satisfaccion, donde el Auditor pueda basarse en el presente

Manual con el que contarda EMAGUA.
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CAPITULO I1I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 EL ANALISIS

®Inicia su proceso de conocimiento por la identificacion de cada una de las partes
que caracterizan una realidad; de este modo podra establecer las relaciones causa-efecto
entre los elementos que componen su objeto de investigacion.

El analisis descompone el todo en sus partes.

3.2 LA SINTESIS

"El conocimiento de la realidad puede obtenerse a partir de la identificacion de las
partes que conforman el todo (analisis) o como resultado de ir aumentando el
conocimiento de la realidad iniciando con los elementos mas simples y faciles de

conocer para ascender poco a poco, gradualmente, al conocimiento de lo mas complejo.

Implica que a partir de la interrelacion de los elementos que identifican su objeto,
cada uno de ellos pueda relacionarse con el conjunto en la funcion que desempefian con

referencia al problema de investigacion.

3.3 LA DEDUCCION

Es la particularizacion o la facultad intelectual para partir de Principios
Generales e inferir a Principios Particulares; para poder realizar un proceso de seleccién
de personal eficiente se debe conocer y estudiar lo que es la Administracion de Recursos
Humanos y todos los Procedimientos asi como las Técnicas y Herramientas para la

Contratacion de Personal Eventual.

6Méndez Alvarez, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacién en Ciencias Econdmicas, Contables y
Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicién, Impreso en Colombia, 1995.

MENDEZ ALVAREZ, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacion en Ciencias Econdmicas, Contables
y Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicidn, Impreso en Colombia, 1995.
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3.4 LA INDUCCION

Es la generalizacion o la capacidad humana para inferir Principios Generales
partiendo de Principios Particulares, en este caso nos enfocamos en el Proceso de
Seleccion de Personal, como uno de los procedimientos a mejorar para tener una mejor

Administracion de Personal.

3.5 TECNICAS DE RECOPILACION DE INFORMACION

Para examinar el Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal Eventual, en
EMAGUA a la luz de la Administracion de Recursos Humanos y plantear propuestas
que permitan articular el proceso préctico de acuerdo a la teoria, se aplicara dos fuentes

de recoleccién de informacion.

3.5.1 FUENTES PRIMARIAS

La informacidon estard guiada por relatos o escritos transmitidos por glos
participantes en un proceso, como ser: observacion y revision documental vy

estructurada, entrevistas o encuestas, con el Personal de dicha Entidad.

3.5.2 FUENTES SECUNDARIAS

Recopilacion de informacion a través de diferentes archivos, documentos oficiales,
paginas de internet articulos de revistas, correos electrénicos basados en el correo
Institucional, Manuales de Procedimiento y resultados donde se almacenan Directrices,
Programas y Procesos referidos a la incorporacion de nuevos miembros a la Entidad.

Una vez recolectados los datos, se procedera a estudiarlos para encontrar
resultados que permitan llegar a conclusiones, recomendaciones y sugerencias que
permitiran obtener un Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual en EMAGUA.
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3.6 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA AUDITORIA

Los procedimientos a realizarse son los siguientes:

v' Elaboracién del Memorandum de Planificacion de Auditoria.

v Desarrollar el Trabajo de Campo de acuerdo al cronograma
predeterminado en el Memorandum de Planificacién de Auditoria.

v' Elaboracion de Dictamen de Auditoria.

v" Presentacion del Informe con los resultados alcanzados en dicho trabajo.
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CAPITULO IV

MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

4.1 AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

Es el proceso por el cual se evalla la eficacia y la eficiencia de las Politicas y las
Practicas de Gestion de Recursos Humanos, con la finalidad de indicar las précticas
adecuadas, los posibles fallos y problemas, y proponer soluciones y sugerencias de
mejora.

A veces, la evidencia a cerca de la eficacia o eficiencia de las practicas sera

contable u objetiva, pero no deben despreciarse otros tipos de evidencias.

4.2 BENEFICIOS DE LA AUDITORIA DE LOS RECURSOS HUMANOS

Los beneficios que aporta una Auditoria al conjunto de la Entidad:

1) Alentara a los Directivos a que examinen la Gestion de Recursos Humanos en
conjunto, programando espacios y tiempo para estudiar el valor de las practicas
existentes en la Gestion de Recursos Humanos e incitara a la Gerencias, Jefaturas
y al personal a informar sobre cuestiones importantes.

2) Impulsara el cambio.

3) Se apreciara la contribucion de la Gestion de Recursos Humanos al logro de los
Obijetivos Estratégicos de la Entidad.

4) Determina periddicamente los puntos fuertes y areas de mejora que afectan a las
personas, verificando si los cambios requeridos a las personas y a la Entidad
pueden dar soporte a la Estrategia, y en qué medida.

5) Ganar credibilidad y aceptacion en la Entidad como Unidad.
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6) Poder sustentar inversiones o recortes de presupuesto en el &mbito de los
Recursos Humanos, determinar las précticas que ya no contribuyan y que son
perjudiciales e identificar las que se han de potenciar.

7) Evitar la obstinacion de posibles errores o fallos.

4.3 METODOS A UTILIZAR EN LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
Se ha desarrollado un método de investigacion que implica el uso de
herramientas complementarias como ser:
a) Analisis de Documentacion
b) Entrevistas
c) Cuestionarios

Estas herramientas nos permitiran obtener informacién cualitativa y cuantitativa a
cerca del trabajo de la Unidad de Recursos Humanos de EMAGUA.

4.3.1 Analisis de Documentacion

Se procedera a la solicitud de diferente documentacion como puedan ser los
impresos utilizados en la evaluacion del desempefio, las encuestas para evaluar la

formacion, las descripciones de los puestos de trabajo, etc. para su andlisis y valoracion.

4.3.2 Entrevistas

Se procederd a la realizacion de entrevistas con diferentes Funcionarios de la
Entidad, con la finalidad de contrastar y ampliar la informacién obtenida a partir de las

otras herramientas de investigacion.

Se ha optado por la modalidad de entrevista semi-estructurada, ya que aungue se

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

que el Funcionario se sienta incomodo o tenga la sensacion de estar en un interrogatorio.

4.3.3 Cuestionarios

Se desarrollara una serie de breves cuestionarios que de una manera directa y objetiva
nos proporcionen informacion acerca de variables cualitativas, como puede ser la
satisfaccion del trabajo de Recursos Humanos de la Entidad y de variables
cuantitativas, como pueden ser el nimero de cursos de formacidn que han realizado los
Funcionarios a lo largo del afio o el nimero de veces que se les ha pasado el

cuestionario de evaluacion del desempefio o el de analisis de clima laboral.

El pase de cuestionarios nos va a permitir obtener informacién de forma répida y de
una gran cantidad de gente, ademas permite el tratamiento estadistico y computarizado
de la informacion, asi como el tratamiento diferencial por categorias (Areas, género,
edad, antiguedad, puesto, etc.).

4.4 RESPONSABILIDAD DE LA EJECUCION DEL PROCESO DE
AUDITORIA

La Responsabilidad de la Ejecucion del Proceso de Auditoria recae en gran medida
en el Auditor que sera el ejecutor de la recoleccion de informacion, sin embargo hay que
tener en cuenta que parte de la responsabilidad va a recaer en los diferentes funcionarios
de la EMAGUA que deberan facilitar la informacién que el Auditor les solicite de la
manera mas rapida y veraz posible, por ello la Unidad de Recursos Humanos se ha de
comprometer a informar a los funcionarios de la importancia de la labor del Auditor,

logrando asi su compromiso y colaboracién.
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45 AMPLITUD TEMPORAL DE LA AUDITORIA

Por destreza nos indica que lo méas recomendable es efectuar una Auditoria de
Recursos Humanos una vez al afio.
El periodo a auditar es de un afio completo.
Se recomienda realizar el proceso durante los dos primeros meses del afio que preceden
al periodo a auditar.
No obstante, una Auditoria se puede realizar en cualquier momento del afio, mientras se

tenga como referencia un afio ya vencido en el tiempo.

4.6 CONTACTO INICIAL CON EL PERSONAL

Habra un contacto inicial con el Personal de la Entidad con la finalidad de obtener
mayor informacion sobre la misma y precisar el trabajo a realizar. Es importante aclarar
que se necesitara independencia y al mismo tiempo colaboracién por parte de la Entidad,
esto supone tiempo de dedicacién de los Funcionarios (entrevistas con directivos,

solicitud de documentacion, pase de cuestionarios, etc.).

Se elaborara una propuesta de trabajo o contrato en el que se acordara por escrito
el objetivo y el alcance del trabajo.

Esta propuesta debera recoger: Periodo que desea auditarse, informe o informes a
emitir, fechas de realizacion de la actividad y de entrega de informes, honorarios,

estimacion del total de horas.

4.7 PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE LA AUDITORIA

Se elaborara un proyecto general de actuacion fundamentado en las condiciones y

alcance de Auditoria establecida.
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Se programaran las actividades que el auditor se proponga llevar a cabo como
consecuencia de los objetivos establecidos: Calendario de actuacion, estimacion de las
horas de trabajo a emplear en cada fase, naturaleza y profundidad de las pruebas y

procedimientos a aplicar.

48 EJECUCION DE LA AUDITORIA

El primer paso serd reunirse con los Funcionarios que van a tener una
participacion directa en la Auditoria. Se trata de exponerles el objetivo del Proyecto y
resaltar la importancia de su colaboracién en la facilitacion de informacion. Resultara
fundamental la presencia y el apoyo del Responsable de Recursos Humanos de la

Entidad en esta labor de concienciacién y de solicitud de colaboracion.

El siguiente paso consistira en analizar los sistemas establecidos por la Entidad
para garantizar la eficacia y eficiencia de sus practicas de Recursos Humanos, es decir,

el grado en que EMAGUA tiene control de sus actividades de Recursos Humanos.
Este Control comprenderé la evaluacién de cuatro procesos diferentes:

1) Establecimiento de Patrones:

¢EMAGUA tiene establecidos patrones para saber si sus practicas de Recursos

Humanos son buenas 0 no?

2) Observacion de las Acciones:

(EMAGUA obtiene informacidn sobre sus acciones? ;Como? ;Sabe a donde esta

encaminado en materia de Recursos Humanos?
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3) Comparacion de las Acciones con Patrones Establecidos de Recursos

Humanos:

¢EMAGUA realiza comparaciones entre sus acciones Yy los patrones
establecidos? ¢Sabe cuanto le falta para llegar a los patrones correctos en

Recursos Humanos?

4) Acciones Correctivas:

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

Recursos Humanos?

El Gltimo paso sera aplicar las pruebas y los analisis de Auditoria pertinentes: Pase

de cuestionarios, entrevistas, solicitud de documentacion, etc.

49 ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME

El informe de Auditoria deberd cumplir una triple finalidad:

1) Describir las practicas de Recursos Humanos de la ENTIDAD.
2) Valorar las précticas: Indicar cuéles son las correctas y cuéles son las incorrectas.

3) Proponer sugerencias y recomendaciones con el fin de cubrir las Deficiencias y

Excepciones detectadas.

Asimismo el informe de Auditoria debe cumplir una serie de requisitos como ser:

» Claridad: Comprensible y de facil lectura.

» Atractivo: Presencia de tablas, graficos, formato muy cuidado, etc.
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Riguroso: Sin errores de célculo, centrado en hechos constatados més que en

opiniones.
Relevancia: Centrado en los aspectos mas importantes, mas estratégicos.

Constructivo: Presenta recomendaciones y sugiere acciones de mejora.

4.10 ESTRUCTURA DEL INFORME

D N NN

<\

La estructura debe contener los siguientes puntos:
Objetivos, Objetos y Alcance de la Auditoria.
Procedimientos de Auditoria y aspectos Metodolédgicos Generales aplicados.
Presentacion de resultados.
Resumen de las conclusiones.
Informe del Auditor.
Recomendaciones del Auditor.

Anexo (soporte documental de los resultados aportados).

4.11 POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

8Las Politicas son consecuencia de la racionalidad, la filosofia y la cultura

organizacional. Las Politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y

asegurar gque estas se desemperien de acuerdo con los objetivos deseados.

8Chiavenato, Idalberto; Gestion del Talento Humano, Mc Graw Hill, Impreso en Colombia, 2002.
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Constituyen orientacion administrativa, para impedir que los Funcionarios
desempefien funciones que no desean o pongan en peligro el éxito de funciones

especificas.

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

en cada caso.

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

Cada Entidad pone en préctica la Politica de Recursos Humanos que mas convenga a su

filosofia y a sus necesidades.

4.12 CONTROL INTERNO

4.12.1. Definicion

En la tercera Norma de Auditoria operacional dice:
Debe obtenerse una comprension del Control Interno con relacién a los objetivos

del examen.

%El Control Interno es un proceso efectuado por la direccion y todo el
personal, disefiado con el objeto de proporcionar una seguridad razonable para el

logro de los objetivos de la entidad.

9AICP — Declaraciones sobre Normas de Auditoria, SAS 320.09
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Comprende el Plan de Organizacion, incluyendo la Unidad de Auditoria
Interna, todos los métodos coordinados y procedimientos adoptados en la
Entidad, para proteger sus Activos, verificar la Exactitud y Confiabilidad de sus
datos Contables, promover la Eficiencia en las operaciones y estimular la

adhesion a la préctica ordenada por la Gerencia.

'9E| Control Interno se refiere a los métodos seguidos por una compafiia para
proteger sus activos, para proteger a la Entidad en contra del mal uso de los
activos, para evitar que se incurra indebidamente en pasivos, para asegurar la
exactitud y confiabilidad de toda la informacion financiera y de operacion, para
evaluar la eficiencia en las operaciones y para cerciorarse si ha habido una

adhesion a la politica que tenga establecida la entidad.

4.12.2 Proceso

El Control Interno constituye una serie de acciones que se interrelacionan y
se extienden a todas las actividades de una organizacion, éstas son inherentes a
la gestion del negocio (actividades de una entidad). EI Control Interno es parte
y estd integrado a los procesos de gestiones basicas: Planificacion, Ejecucion y
Supervision, y se encuentra entrelazado con las actividades operativas de una

organizacion.

Los Controles Internos son mas efectivos cuando forman parte de la esencia
de una organizacion, cuando son "incorporados" e "internalizados" y no

"afiadidos".

La incorporacion de los controles repercute directamente en la capacidad que
tiene una organizacion para la obtencién de los objetivos y la busqueda de la

calidad. La calidad esta vinculada a la forma en que se gestionan y controlan los

©yoLMES W. A. Principios de Auditoria, Control Interno.
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negocios, es por ello que el Control Interno suele ser esencial para que los
programas de calidad tengan éxito.

4.12.3 Las Personas

El Control Interno es llevado a cabo por las personas miembros de una
Organizacién, mediante sus acciones. Son las personas quienes establecen los

objetivos de la organizacién e implantan los mecanismos de control.

Cada persona o miembro de una organizacion posee una historia y
conocimientos Unicos, como asi también difieren sus necesidades y prioridades
del resto. Esta realidad sin duda afecta y por otra parte se ve afectada por el
Control Interno.

4.12.4 Seguridad Razonable

El Control Interno por muy bien disefiado e implementado que esté, sélo
puede brindar a la Direccion de Recursos Humanos un grado razonable de
seguridad acerca de la consecucion de los objetivos de la Entidad, esto se debe
a que los objetivos se ven afectados por limitaciones que son inherente al

Sistema de Control Interno, como ser:

> Decisiones erroneas.

> Problemas en el funcionamiento del sistema como consecuencia de
fallos humanos.

> Colusion entre 2 0 mas funcionarios que permita burlar los controles

establecidos.

4.12.5 Objetivos

Toda Entidad tiene una mision y vision, éstas determinan los objetivos y las

estrategias necesarias para alcanzarlos. Los objetivos se pueden establecer para
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el conjunto de la organizacion o para determinadas actividades dentro de la

misma.
Los objetivos pueden categorizarse:

> Operacionales: Utilizacion eficaz y eficiente de los Recursos de una
Entidad. (Por ej. Rendimiento, Rentabilidad, Salvaguarda de activos,
etc.)

> Informacion Financiera: Preparacion y publicacion de Estados
Financieros fiables.

> Cumplimiento: Todo lo referente al cumplimiento de las Leyes y

Normas aplicables.

Del Sistema de Control Interno puede esperarse que proporcione un grado
razonable de seguridad acerca de la consecucion de objetivos relacionados con

la fiabilidad de la Informacion Financiera y cumplimiento de las Leyes.

Cabe aclarar que alcanzar los objetivos operacionales (por ejemplo el
rendimiento sobre una inversion determinada, lanzamiento de nuevos
productos, etc.) no siempre estd bajo el control de una organizacién, dado que
éste no puede prevenir acontecimientos externos que puedan evitar alcanzar las
metas operativas propuestas. EI Control Interno sélo puede aportar un nivel

razonable de seguridad sobre las acciones llevadas a cabo para su alcance.
4.12.6 Componentes del Control Interno

E| Control Interno consta de ocho componentes que se encuentra

interrelacionados entre si:

a. Ambiente Interno

11 Mg. Sc. Lic. Gabriel Vega Quiroga; Componentes del Control Interno , Coso Il
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b. Establecimiento de Objetivo
c. ldentificacion de Evento

d. Evaluacion de Riesgos

e. Respuesta al Riesgo

f. Actividades de Control

g. Informacion y Comunicacion
h. Monitoreo

Dada la interrelacion y dinamismo existente entre los diferentes componentes
mencionados, nos permite inferir que el Sistema de Control Interno no es un proceso
lineal y en serie donde un componente influye exclusivamente al siguiente, sino que es
un proceso interactivo y multidireccional, donde cualquier componente influye en el

otro.

a. Ambiente Interno

El Ambiente Interno abarca el tono de una Organizacion establece la base de
cémo el Personal de la Empresa debe percibir y afrontar el Control y el Riesgo.
El ndcleo de cualquier negocio estd constituido por su Personal, con sus atributos
individuales, incluyendo Integridad, Valores Eticos y Competencia y el entorno en el
que acttan. La Direccion fija una filosofia respecto al Riesgo y determina el Riesgo
Aceptado.
El Ambiente Interno constituye la base de todos los demas componentes de la
Administracion de Riesgos Corporativos, proporcionando disciplina y estructura.
Influye en cdmo se establecen en las estrategias y objetivos, se estructuran las

actividades de negocio, se identifican y evaltan los Riesgos y se actua sobre ellos.
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a.1 Factores del Ambiente Interno

Los factores del Ambiente Interno incluyen:

La filosofia de Administracion de Riesgos de una Entidad.
El apetito de Riesgo.

El Monitoreo ejercido por el Consejo de Administracion.
La Integridad.

Los Valores Eticos y Competencia de su Personal.

Estructura Organizacional.

vV VV V V V VY

La forma en que la Direccion asigna la Autoridad y Responsabilidad,
Organiza Yy desarrolla a sus empleados.

> Estandares de Recursos Humanos.

a.2 Importancia del Ambiente Interno de una Entidad

Es dificil valorar en exceso la importancia del Ambiente Interno de una Entidad y
el impacto positivo o negativo, que pueda tener en los otros componentes de la
Administracion de Riesgos Corporativos. El impacto de un Ambiente Interno ineficaz
puede tener amplias consecuencias, tales como pérdidas Financieras, una imagen

publica mancillada o la quiebra.

b. Establecimiento de Objetivos

Cada Entidad se enfrenta a una gama de Riesgos procedentes de fuentes externase
internas. Una condicion previa para la identificacion efectiva de eventos, la Evaluacion

de sus Riesgos y la respuesta a ellos es fijar los objetivos, que tienen que estar alineados
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con el Riesgo aceptado por la Entidad, que orienta a su vez los niveles de tolerancia al
Riesgo de la Entidad.

Los objetivos se establecen a nivel estratégico estableciendo con ellos una
base para los objetivos operativos, de reporte y de cumplimiento.

Los objetivos deben existir antes de que la Direccion pueda identificar los

eventos potenciales que afectan a su consecucion.

La Administracion de Riesgos Corporativos asegura que la Direccién ha
establecido un proceso para fijar objetivos y que los objetivos seleccionados
apoyan la mision de la Entidad y se alinean con ella, ademas de ser consistentes

con el Riesgo Aceptado.

El establecimiento de objetivos es condicion previa para la identificacion de

eventos, la Evaluacion de Riesgos y las respuestas a ellos.

Tienen que existir primero los objetivos para que la Direccién pueda
identificar y Evaluar los Riesgos que impiden su consecucion y adaptar las

medidas necesarias para Administrar dichos Riesgos.

b.1 Clasificacion de los Objetivos

Los objetivos se clasifican en:

%+ Objetivos Estratégicos
%+ Objetivos Operativos
¢ Objetivos de Reporte.

¢ Objetivos de Cumplimiento
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b.2Riesgo Aceptado

El Riesgo Aceptado, establecido por la Direccién bajo el control del Consejo
de Administracion, es una orientacion para establecer la estrategia. Las
Empresas pueden expresar su Riesgo Aceptado como un equilibrio adecuado
entre Crecimiento, Riesgo y Rendimiento o como unas medidas de adicion de
valor para el accionista, ajustadas a su propio nivel de Riesgo. Algunas
Entidades, como son las Organizaciones sin animo de lucro, expresan su
Riesgo Aceptado como el nivel de Riesgo que aceptaria a cambio de crear

valor para su grupo de interes.

b.3 Tolerancias al Riesgo

Las tolerancias al Riesgo son los niveles aceptables de desviacion relativa a la
consecucién de objetivos. Pueden medirse y a menudo resulta mejor, con las

mismas unidades que los objetivos correspondientes.

c. Identificacion de Eventos

La Direccion identifica los eventos potenciales de fuentes internas y externas que,
de ocurrir, afectaran a la Entidad y determinaran si representan Riesgos, Oportunidades
0 ambos, o si pueden afectar negativamente a la capacidad de la Empresa para implantar

la estrategia y lograr los objetivos con éxito.

Los eventos con impacto negativo representan Riesgos, que exigen la Evaluacion

y respuesta de la Direccion. Los eventos con impacto positivo representan
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oportunidades, que la Direccion reconduce hacia la estrategia o al proceso de fijacion de
objetivos.

Cuando identifica los eventos, la Direccion contempla una serie de factores
internos y externos que pueden dar lugar a Riesgos y Oportunidades en el contexto del

ambito global de la Organizacion.

c.1. Eventos

Un evento es un incidente o acontecimiento, derivado de fuentes internas o
externas, que afecta a la implantacion de la estrategia o la consecucion de
objetivos. Los eventos pueden tener un impacto positivo, negativo o de ambos

tipos a la vez.

Al identificar eventos, la Direccidn reconoce que existen incertidumbres, por lo
que no sabe si el evento ocurrird, cudndo o su impacto preciso. La Direccion
considera inicialmente una gama de eventos potenciales, derivados de fuentes
internas o externas, sin tener que centrarse necesariamente sobre su impacto es
positivo 0 negativo. De esta forma, la Direccidn identifican o s6lo los eventos
potenciales negativos, sino también aquellos que representan oportunidades a
aprovechar.

¢.2 Factores Externos influyentes en los Eventos

Miles de factores externos e internos provocan eventos que afectan a la
implantacion de la estrategia y la consecucion de objetivos. Como parte de la
Administracion de Riesgos Corporativos, la Direccion reconoce la importancia

de entender dichos factores y el tipo de evento que puede derivarse de ellos .Los
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factores externos, junto con ejemplos de eventos relacionados y sus

implicaciones, incluyen:

¢+ Econdmicos

+« Medioambientales

¢ Politicos

+»+ Sociales

¢+ Tecnoldgicos

¢ Factores internos influyentes en los eventos
+¢ Infraestructura

+» Personal

+»+ Procesos

% Tecnologia

¢.3 Técnicas de Identificacion de Eventos

La metodologia de identificacion de eventos de una Entidad puede comprender
una combinacion de técnicas, junto con herramientas de apoyo. Por ejemplo, la
Direccion puede usar taller es interactivos de trabajo como parte de dicha
metodologia, comun facilitador que emplee alguna herramienta tecnoldgica para

ayudar a los participantes.

Ejemplos de técnicas de Identificacion de Eventos:

X/
L X4

Inventarios de Eventos.

>

< Analisis interno.

L)

+ Dispositivos de escala o umbral.

>

L)

% Talleres de trabajo y entrevistas.

X/
L X4

Anadlisis del flujo del proceso.
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+ Indicadores de Eventos importantes.
%+ Metodologias de datos para Eventos con pérdidas.

c.4 Interdependencias de los Eventos

Frecuentemente, los eventos no ocurren de forma aislada. Un acontecimiento
puede hacer que se desencadene otro, por lo que puede no ocurrir de forma
concurrente. En la identificacion de eventos, la Direccion deberia entender como
éstos se relacionan entre si. Evaluando estas relaciones, se puede determinar

donde mejor deberian aplicarse los esfuerzos en la Administracion de Riesgos.

c.5 Categorias de Eventos

Puede ser util agrupar los eventos potenciales en categorias. Al agregar los
horizontalmente en toda la Entidad y verticalmente dentro de las unidades
operativas, la Direccion desarrolla un mejor modo de comprension entre las
relaciones de eventos, obteniendo una mejor informacion como base para la
evaluacién de Riesgo. Mediante esta agregacion de eventos similares, la Direccion

puede determinar mejor las oportunidades y Riesgos.

A continuacion se ilustra un enfoque usado para establecer las categorias de

eventos dentro de un contexto de amplios factores internos y externos:

Categorias de Eventos
Factores Externos Factores Internos
Econdmicos Infraestructura
Medioambientales Personal
Politicos Sociales Procesos
Tecnoldgica Tecnologia
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¢.6 Distincion entre Riesgos y Oportunidades

Los eventos, si ocurren, tienen un impacto negativo, positivo o de ambos tipos a la
vez. Los de signo negativo representan Riesgos, que requieren la Evaluacion y
respuesta de la Direccion. Por tanto, un Riesgo es la posibilidad de que ocurra un
evento que afecte de modo adverso a la consecucion de objetivos.

Un Riesgo es algo que pone en peligro el logro de un objetivo. Son factores

clasicos de alto Riesgo potencial.

d. Evaluacion de Riesgos

La evaluacion de Riesgos permite una Entidad considerar la amplitud con que los
eventos potenciales impactan en la consecucion de objetivos. La Direccion evalUa estos
acontecimientos desde una doble perspectiva—probabilidad e impacto y normalmente

usa una combinacion de métodos cualitativos y cuantitativos.

Los impactos positivos y negativos de los eventos potenciales deben examinarse,
individualmente o por categoria, en toda la Entidad. Considerando su probabilidad de
impacto los Riesgos se evaldan con un doble enfoque: Riesgo Inherente y Riesgo

Residual.

d.1 Contexto de la Evaluacion de Riesgos

Los factores externos e internos determinan qué eventos pueden o ocurrir y hasta
qué punto afectaran a los objetivos de una Entidad. Aunque algunos factores son
comunes a Empresas de un mismo sector, los eventos resultantes son a menudo Unicos
para una Entidad determinada, debido a sus objetivos establecidos y sus decisiones

anteriores.
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En la Administracion de Riesgos, la Direccidn tiene en cuenta la mezcla de
potenciales eventos futuros relevantes para la Entidad y sus actividades, como son su
dimensién, la complejidad de sus operaciones y el grado de regulacion de sus

actividades.

d.2 Riesgo Inherente

El Riesgo inherente es aquel al que se enfrenta una Entidad en ausencia de

acciones de la Direccidn para modificar su probabilidad o impacto.

d.3 Riesgo Residual
El Riesgo Residual es aquel que permanece después de que la Direccion

desarrolla sus respuestas ante los Riesgos.

La Evaluacion de Riesgos es aplicada primero a los Riesgos inherentes; una vez
que la respuesta a los Riesgos ha sido incorporada, la direccién considera el

Riesgo Residual.

d.4 Estimacion de Probabilidad e Impacto
La incertidumbre de los eventos potenciales se evaltua desde dos perspectivas—
Probabilidad e impacto.

La primera representa la posibilidad de que ocurra un evento determinado,

mientras que la segunda refleja su efecto.
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d.5 Fuentes de Datos

A menudo, las estimaciones de la probabilidad del Riesgo y su impacto se
determinan usando datos procedentes de eventos anteriores observables, que

proporcionan una base mas objetiva que las estimaciones totalmente subjetivas.

Los datos generados internamente a partir de la experiencia propia de la Entidad
pueden reflejar un menor riesgo subjetivo personal y proporcionan mejores

resultados que los datos procedentes de fuentes externas.

d.6 Perspectivas

La Direccion formula a menudo juicios subjetivos sobre la incertidumbre y

cuando hace esto debe reconocer sus limitaciones inherentes.

Los resultados de investigaciones psicoldgicas indican que las personas que toman
decisiones a varios niveles de capacidad, incluyendo los directivos de Empresas,
tienen demasiada confianza en su capacidad de estimacion y no reconocen el

volumen de incertidumbre que realmente existe.

d.7 Interpretacion de la Informacion y su Vision

De acuerdo a como la informacion se presente 0 enmarque, se puede afectar
significativamente la interpretacion de la informacion y su vision, asi como la

asociacion a Riesgos u Oportunidad.

Los individuos tienen mas reacciones diferentes ante perdidas potenciales que

frente a ganancias potenciales. La manera de enmarcar un Riesgo-enfocando hacia
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lo positivo (una ganancia potencial) o lo negativo (una pérdida potencial)—influira

a menudo en la respuesta.

d.8 Técnicas de Evaluacion

La metodologia de Evaluacion de Riesgos de una Entidad consiste en una
combinacion de técnicas cualitativas y cuantitativas. La Direccion aplica a
menudo técnicas cualitativas cuando los Riesgos no se prestan por si mismos a la
cuantificacion o cuando no estan disponibles datos suficientes creibles para una
evaluacién cuantitativa o cuando la obtencién y andlisis de ellos no resulte
efectiva por su costo. Las técnicas cuantitativas tipicamente aportan mas
precisibn y se usan en actividades mas complejas y sofisticadas para

complementar las técnicas cualitativas.

Ejemplos de técnicas cuantitativas de evaluacion de Riesgos:

% Benchmarking
%+ Modelos probabilisticos
% Modelos no probabilisticos

« Relaciones entre eventos

Cuando los eventos potenciales no estan relacionados entre si, la Direccion los
evalGa individualmente. Por ejemplo, una Empresa con unidades de negocio
expuesta a diferentes fluctuaciones de precios—tales como el de la pulpa de papel y
el de moneda extranjera— evaluaria los Riesgos independientemente de los

movimientos del mercado.

Pero cuando exista correlacion entre los eventos o éstos se combinen e
interaccionen para crear probabilidades o impactos significativamente diferentes,

la Direccion los evaluara en conjunto. Aunque el impacto de un solo evento pueda
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ser ligero, el impacto de una secuencia 0 combinacion de eventos puede ser méas

significativo.

e. Respuesta a los Riesgos

Una vez evaluados los Riesgos relevantes, la Direccion determina como
respondera ellos. Las respuestas pueden ser las de evitar, reducir, compartir y aceptar el

Riesgo.

Al considerar su respuesta, la Direccion evalla su efecto sobre la probabilidad e
impacto del Riesgo, asi como los costos y beneficios y selecciona aquella que site el
Riesgo Residual dentro de las tolerancias al Riesgo deseado. La direccion identifica
cualquier oportunidad que pueda existir y asume una perspectiva del Riesgo
globalmente para la Entidad o bien una perspectiva de portafolio de Riesgos,
determinando si el Riesgo Residual global concuerda con el Riesgo aceptado por la
Entidad.

e.1 Categorias de las Respuestas a los Riesgos

Las respuestas a los Riesgos se incluyen en las siguientes categorias:

>

« Evitar

L)

+“* Reducir
«» Compartir

s Aceptar
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e.2 Efectos, Costos y Oportunidades al determinar la Respuesta al Riesgo

Al determinar la respuesta a los Riesgos, la Direccion deberia tener en cuenta lo

siguiente:

% Los efectos de las respuestas potenciales sobre la probabilidad y el
impacto del Riesgo. Ademas, las opciones de respuesta que estan en

linea con las tolerancias al Riesgo de la Entidad.

¢+ Los costos versus los beneficios de las respuestas potenciales.

% Las posibles oportunidades para alcanzar los objetivos de la Entidad, lo
que va mas alla del tratamiento de un Riesgo concreto.

Para los Riesgos significativos, una Entidad considera tipicamente las respuestas
posibles dentro de una gama de opciones de respuesta, 1o que proporciona profundidad a

la seleccion de respuesta y se enfrenta al “status quo”.

e.3 Evaluacion de posibles Respuestas

Los Riesgos inherentes se analizan y las respuestas a ellos se evaltan con el
proposito de conseguir un nivel de Riesgo Residual en linea con las tolerancias al

Riesgo de la Entidad.

A menudo, cualquiera de las diversas respuestas posibles situard dicho Riesgo
residual dentro del marco de esas tolerancias y a veces, una combinacion de ellas
proporcionara el resultado éptimo. Por otro lado, a veces una respuesta afectara a
maultiples Riesgos, en cuyo caso la Direccion puede decidir que no se precisan

acciones adicionales para tratar un Riesgo determinado.
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e.4 Evaluacion del efecto sobre la Probabilidad y el Impacto del Riesgo

Al evaluar las opciones de respuesta, la Direccion considera el efecto sobre la
probabilidad del Riesgo y su impacto, reconociendo que una respuesta puede

afectarlas de modo diferente.

Al analizar las respuestas, la Direccion puede tener en cuenta los eventos y
tendencias pasadas y los posibles escenarios futuros. Al evaluar las respuestas
alternativas, la Direccion tipicamente determina su efecto o potencial usando las
mismas unidades de medicion, u otras congruentes, que las usadas para el objetivo

correspondiente.

e.5 Evaluacion de Costos y Beneficios

Los Recursos siempre presentan restricciones y las Entidades pueden
considerarlos costos y beneficios derivados de opciones alternativas de respuesta a

este tipo de Riesgo.

Las medidas de costo/beneficio para la puesta en practica de respuestas se realizan

con varios niveles de precision.

Generalmente, es mas facil tratar con ella donde costos de la ecuacion, el cual, en
muchos casos, puede ser cuantificado casi exactamente. Normalmente, se tienen
en cuenta todos los costos directos relacionados con la implantacion de una
respuesta y los costos indirectos que se puedan medir de un modo practico.
Algunas Entidades tambiéen incluyen los costos de Oportunidad relativos al uso de

Recursos.
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e.6 Oportunidades en las opciones de Respuesta

El capitulo sobre identificacion de eventos describe como la Direccion identifica
aquellos eventos potenciales que afectan a la consecucion de objetivos de la
Entidad, bien positiva 0 negativamente. Los eventos con impacto positivo
representan las oportunidades y se revierten hacia los procesos de fijacion de

objetivos 0 estrategias.

e.7 Respuestas seleccionadas

Una vez evaluados los efectos de las respuestas alternativas a los Riesgos, la
Direccion decide como Administrar los Riesgos, seleccionando una respuesta o
una combinacion de ellas disefiada para situar la probabilidad e impacto del
Riesgo dentro de las tolerancias establecidas. La respuesta hallada no
necesariamente resulta en una disminucion del Riesgo Residual. Sin embargo,
cuando una respuesta a los Riesgos pudiera desembocar en que el Riesgo
Residual supera la tolerancia establecida, la Direccidn tiene que volver sobre sus
pasos y revisar su respuesta 0 bajo ciertas circunstancias, reconsiderar la tolerancia
al Riesgo establecida. Por tanto, el equilibrio entre Riesgo y tolerancia al Riesgo

puede implicar un proceso iterativo.

f. Actividades de Control

Las actividades de Control son las Politicas y Procedimientos que ayudan a
asegurar que se lleven a cabo las respuestas de la Direccion a los Riesgos

seleccionados.
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Las actividades de Control tienen lugar en todos los niveles y funciones de la
Organizacion. Incluyen una gama de actividades tan diversas como aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones del funcionamiento operativo,

seguridad de los activos y segregacién de funciones.

Las actividades de Control son las Politicas y Procedimientos. Estos altimos son
las acciones de las personas para implantar las Politicas, directamente o a través de la
aplicacion de tecnologia, con ello se quiere asegurar que se llevan a cabo las respuestas
de la Direccion a los Riesgos. Las actividades de Control pueden ser clasificadas por la
naturaleza de los objetivos de la Entidad con la que estan relacionadas: Estratégicos,

Operativos, de Reporte y Cumplimiento.

f.1 Integracion con la Respuesta al Riesgo

Después de haber seleccionado las respuestas al Riesgo, la Direccién identifica las
actividades de Control necesarias para ayudar a asegurar que las respuestas a los

Riesgos se lleven a cabo adecuada y oportunamente.

f.2 Tipos de actividades de Control

Se han propuesto muchas descripciones diferentes de los tipos de actividades de
control, incluyendo los controles de prevencion, deteccion, manuales, automaticos

y de direccion.

Actividades de Control también pueden tipificarse segin objetivos concretos de
Control, tales como los de asegurar la integridad y exactitud del procesamiento de

datos.
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f.3 Actividades de Control utilizadas normalmente

*

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Las actividades de Control que se describen a continuacién, son algunas de las

utilizadas normalmente:

Revisiones a alto nivel.
Gestion Directa de Funciones o Actividades.

Procesamiento de la Informacion.

Controles Fisicos.
Indicadores de Rendimiento.
El uso de esta Informacion por los Directivos.

Segregacién de Funciones.

f.4 Politicas y Procedimientos

Las actividades de Control normalmente implican dos componentes: una Politica
que establece lo que debe hacerse y Procedimientos para llevar la a cabo. Por
ejemplo una Politica podria exigir la revision de las actividades de contratacion de

clientes por parte de un director de oficina de una Entidad de gestion bursatil.

f.5 Controles sobre los Sistemas de Informacion

Con una dependencia importante de los sistemas de informacion para operar una
Empresa y alcanzar los objetivos de informacion y cumplimiento, hacen falta

controles sobre dichos sistemas.

Pueden usarse dos amplios grupos de actividades de Control de los sistemas de

informacion:
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I. Controles Generales

Se aplican a los sistemas de la Organizacion y ayudan a asegurar gque sigan

funcionando continua y adecuadamente.

Incluyen controles sobre la Administracion de la tecnologia de informacion,
infraestructura, la Administracion de seguridad ya demas la adquisicion,
desarrollo mantenimiento del software. Se aplican a todos los ambientes desde

entornos de cliente/servidor hasta computadores personales, desktop y portétiles.

I1. Controles de Aplicacion

Incluyen pasos automaticos dentro del software para controlar el procesamiento.
Ambos tipos de controles, combinados con controles manuales de proceso cuando
sea necesario, operan juntos para asegurar la completitud, exactitud y validez de la

captura y procesamiento de datos.
Ayudan a asegurar que los datos se capturan o generen en el momento de necesitar
los, que las aplicaciones de soporte estén disponibles y que los errores de interface

se detecten rapidamente.

g. Informacion y Comunicacion

La informacion pertinente se identifica, captura y comunica de una forma y en un

marco de tiempo que permiten a las personas llevar a cabo sus responsabilidades.

Los sistemas de informacion usan datos generados internamente y fuentes

externas de informacion para la Administracion de Riesgos y la toma de decisiones
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relativas a los objetivos. También existe una comunicacion efectiva que fluye hacia

abajo y hacia arriba de la Organizacion.

Todo el personal recibe un mensaje claro desde la alta Direccion que deben
considerar seriamente las responsabilidades de Administracion de los Riesgos

Corporativos.

g.1 Informacion

La informacion se necesita en todos los niveles de la Organizacion para
identificar, evaluar y responder a los Riesgos; por otra parte para dirigir la Entidad
y conseguir sus objetivos. Se usa mucha informacion, relevante para una 0 mas

categorias de objetivos.

La informacidn operativa de fuentes internas y externa, tanto financiera como no
financiera, es relevante para multiples objetivos de negocio. La informacion
financiera, por ejemplo, se usa para elaborar los Estados Financieros con fines de
informacion y también para tomar decisiones operativas, tales como el monitoreo
del funcionamiento y la asignacion de Recursos. Una informacion financiera fiable
es basica para planificar, presupuestar, fijar precios, evaluar el rendimiento del
vendedor, evaluar alianzas estratégicas y llevar a cabo otras actividades de

gestion.

g.2 Sistemas Estratégicos e Integrados

Como las Empresas se han hecho mas colaboradoras con los clientes, proveedores
y socios de negocio y se integran mas con ellos, la division entre la arquitectura de
los sistemas de informacion de una Entidad y la de los terceros es cada vez mas

tenue.
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g.3 Integracion con las Operaciones

Los sistemas de informacién a menudo estan totalmente integrados, en la mayoria
de los aspectos de las operaciones. Los sistemas de internet o basados en la red
son frecuentes y muchas Empresas tienen sistemas de informacion para toda la

Entidad, tales como un sistema integrado de informacién (ERP).

g.4 Profundidad y Oportunidad de la Informacion

La infraestructura de la informacién busca y captura datos dentro de un marco
temporal de tiempo y con una profundidad consecuente con la necesidad de
identificar, evaluar y responder al Riesgo y permanecer dentro de las tolerancias a
él. La oportunidad del flujo de informacion necesita ser coherente con el ritmo de

cambio de los ambitos externo e interno de la Entidad.

g.5 Calidad de la Informacion

Dada la creciente dependencia para la toma de decisiones, de sofisticados sistemas
de informacion y procesos automatizados, es critica la confiabilidad de los datos.
Unos datos inexactos pueden dar como resultado Riesgos no identificados o

pobres evaluaciones y decisiones empresariales equivocadas.

g.6 Comunicacion

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion. Como ya se ha
comentado antes, estos sistemas deben proporcionar informacion al personal
adecuado, para que pueda llevar a cabo sus responsabilidades operativas, de

reporte y de cumplimiento. Pero la comunicacion también debe tener lugar ain
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sentido mas amplio, Abordando las expectativas, las responsabilidades de los

individuos y grupos aparte de temas importantes.

g.7 Comunicacion Interna

La Direccion proporciona comunicaciones especificas y orientadas que se dirigen
a las expectativas de comportamiento y las responsabilidades del Personal. Esto
incluye una exposicién clara de la filosofia y enfoque de la Administracion de
Riesgos Corporativos de la Entidad y una delegacion clara de autoridad. La
comunicacion sobre procesos y procedimientos deberia alinearse con la cultura

deseada y reforzada.

2.8 Comunicacion Externa

Existe la necesidad de una comunicacion adecuada no sélo dentro de la Entidad,
sino también con el mundo exterior. Con canales de comunicacion externos
abiertos, los clientes y proveedores, quienes pueden proporcionar datos muy
significativos sobre el disefio o localidad de los productos o servicios, permitiendo

a la Empresa tratarlas demandas o preferencias del cliente en evolucion.,

2.9 Medios de Comunicacion

La comunicacion puede tomar formas tales como un Manual de Politicas,
Memorando, correos electronicos, boletines de noticias, mensajes en la Web y de

video.
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Cuando los mensajes se transmiten verbalmente en grandes grupos, reuniones
reducidas o entrevistas personales el tono de voz y el lenguaje corporal enfatizan

lo que se dice.

h. Monitoreo

La Administracion de Riesgos se monitorea revisando la presencia y
funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva a cabo
mediante actividades permanentes de monitoreo, evaluaciones independientes 0 una

combinacion de ambas técnicas.

Durante el transcurso normal de las actividades de gestion, tiene lugar un
monitoreo permanente. El alcance y frecuencia de las evaluaciones independientes
dependera fundamentalmente de la Evaluacién de Riesgos y la eficacia de los

procedimientos de monitoreo permanente.

Este monitoreo se lleva a cabo a través de actividades permanentes de la
Direccién, Evaluaciones independientes de la Administracion de Riesgos Corporativos

0 una combinacién de ambas actuaciones.

h.1 Actividades de Monitoreo Permanente

Muchas actividades sirven para seguir la efectividad de la Administracion de
Riesgos Corporativos durante el transcurso normal del negocio. Se derivan de las
actividades normales de gestion, que podrian implicar analisis de varianzas,
comparaciones de informacion procedente de fuentes diferentes y junto con el

analisis y tratamiento de acontecimientos inesperados.
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h.2 Evaluaciones Independientes

Aunque los procedimientos de seguimiento permanente normalmente
proporcionan una retroalimentacion importante sobre la efectividad de otros
componentes de la Administracion de Riesgos Corporativos, puede resultar
provechoso echar un nuevo vistazo de vez en cuando, centrdndose directamente
sobre la efectividad de la Administracion de Riesgos Corporativos. Esto también
proporciona una Oportunidad para considerar la efectividad continua de los

Procedimientos de monitoreo permanente.

h.3 Alcance y Frecuencia

Las Evaluaciones de la Administracion de Riesgos Corporativos varian en alcance
y frecuencias segun la significatividad de los Riesgos y la importancia de las
respuestas a ellos, asi como los correspondientes controles disponibles para
gestionarlos. Las areas de Riesgo de alta prioridad y sus respuestas tienden a

evaluarse més a menudo.

h.4 Quién evalua

A menudo, las evaluaciones adoptan la forma de autoevaluaciones, en las que los
responsables de una determinada unidad o funcion establecen la efectividad de la

Administracion de Riesgos Corporativos en sus actividades.
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h.5 Proceso de Evaluacion

La Evaluacion de la Administracion de Riesgos Corporativos constituye un
proceso en si misma. Aunque los enfoques o técnicas varian, hay que aportar una

disciplina al proceso con ciertos fundamentos inherentes a ella.

h.6 Metodologia

Se dispone de una variedad de metodologias y herramientas de Evaluacion,
incluyendo listas de comprobacidn, cuestionarios y técnicas de diagramas de flujo.

Como parte de la metodologia de Evaluacion, algunas empresas comparan su
proceso de Administracion de Riesgos Corporativos con el de otras Empresas.
Una Entidad puede, por ejemplo, medir su Administracion de Riesgos
Corporativos con la de aquellas compafiias con buena reputacion, particularmente

en este tema.

h.7 Documentacion

El alcance de la documentacion sobre Administracion de Riesgos Corporativos de
una Entidad varia con su dimensién, complejidad y factores similares. Las
Organizaciones mas grandes normalmente disponen de Manuales escritos de
Politicas, Organigramas formales, descripciones escritas de las funciones del
Personal, instrucciones operativas y diagramas de flujo de los sistemas de

informacion.
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h.8 Informacion de Deficiencias

Las deficiencias en la Administracion de Riesgos Corporativos de una Entidad
pueden proceder de muchas fuentes, incluyendo los procedimientos de monitoreo
permanente de la Entidad, la evaluacion es independiente es informacion de

terceros.

Una deficiencia es una situacion dentro de la Administracion de Riesgos
Corporativos que merece atencion y que puede representar una debilidad
percibida, potencial o real, 0 una oportunidad para fortalecer la Administracion de
Riesgos Corporativos y aumentar la probabilidad de que se logren los objetivos de
la Entidad.

h.9 Fuentes de Informacion

Una de las mejores fuentes de informacion sobre las deficiencias de la

AdministraciondeRiesgosCorporativoseslamismaAdministraciondeRiesgos.

Las actividades de monitoreo permanente de una empresa, incluyendo las acciones
directivas y el monitoreo diario de los empleados, generan ideas de aquellos
directamente involucrados en las actividades de la Entidad. Estas ideas surgen en

el tiempo real y pueden proporcionar una rapida identificacion de Deficiencias.

h.10 Qué se informa

¢Qué es lo que se deberia informar ?Aungue no sea posible una respuesta

universal, hay ciertos parametros que pueden delimitarse.

Todas las deficiencias identificadas de Administracion de Riesgos Corporativos
que afectan a la capacidad de la Entidad para desarrollar e implantar su estrategia
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y establecer y alcanzar sus objetivos deberian comunicarse a quienes se

encuentran en posicion de tomar las medidas necesarias.

h.11 A quién se informa

La informacion generada en el transcurso de las actividades operativas es
usualmente comunicada mediante los canales normales a los superiores. Ellos, a
su vez pueden difundir las en todas las direcciones de la Organizacion, para que
las reciban las personas que pueden y deberian actuar al respecto.

Los canales de comunicacion alternativos también deberian existir para reportar la

informacion sensible.

h.12 Directrices de Reporte

Proporcionar la informacidn necesaria sobre las Deficiencias de la Administracion
de Riesgos Corporativos al lugar correcto.
Hay que establecer protocolos para identificar qué informacion se necesita en un

nivel determinado para decidir efectivamente.

Tales protocolos reflejan la regla general de que un directivo deberia recibirla
informacién que afecta a las acciones 0 al comportamiento del Personal bajo su

Responsabilidad.

Del mismo modo debe recibir informacion necesaria para alcanzar objetivos
especificos. Un CEO normalmente desearia estar informado, por ejemplo, de las
infracciones serias de Politicas, Procedimientos y también querria recibir
informacién de soportes que pudieran impactar en lo financiero o que puedan
afectar a la reputacion de la Entidad, o tener implicaciones estratégicas

significativas.
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4.12.7 Relacion entre los Objetivos y los Componentes

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

ve ilustrada a través de la siguiente matriz:

RELACION ENTRE LOS OBJETIVOS Y LOS COMPONENTES

@&*‘q& ‘ o@“*“@ &

m_!’

Actividades de Control

euRIpISqNS

Respuesta al Riesgo

Evaluacion de Riesgos

peppu3
sowobaN ap pepiun

Identificacion de Eventos
Establecimiento de Objetivos
Ambiente de Cdntrol |

Ilustracion

Como podemos ver en la matriz, existe una relacién directa entre los objetivos,
que es lo que la Entidad se esfuerza por conseguir, y los componentes, que
representan lo que se necesita para cumplir dichos objetivos. Ademas el Control
Interno es relevante para la totalidad de la Entidad o para cualquiera de sus
unidades o actividades. Para graficar la idea, podemos mencionar el siguiente
ejemplo: "La informacidén y comunicacion es necesaria para las 4 categorias de

objetivos: gestionar eficazmente las operaciones, preparar los estados

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual
Pagina 63



I

6'

EMACUA R

f‘;
\.) fadad Hocston deedodnbieney Agut ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

)
‘t‘ GESTION 2001 J"
\h -;55

.

financieros y verificar que se estan cumpliendo las leyes y normas. Por otra
parte los 8 componentes son necesarios para poder lograr eficazmente los
objetivos trazados. ElI Control Interno es importante para la Entidad en su
totalidad o para cada una de sus partes (filiales, divisiones, unidades de negocio
y actividades funcionales), de esta forma uno puede centrar su atencion, por
ejemplo, al Entorno de Control para una categoria de objetivo para una
determinada Unidad de la Entidad.

4.13 CONTROL INTERNO DE PERSONAL

Es asegurarse que las diversas Areas y Unidades organizacionales puedan
desarrollar sus actividades, con relacion al desempefio del Personal, de acuerdo

a lo planificado.

Es decir, que con el Control de Personal se trata de asegurar que estas
Areas y Unidades marchen de acuerdo a los objetivos planificados, sujeta a

diferencias individuales de personalidad y comportamiento.

4.14 ENTIDAD

En el campo Empresarial, una Entidad seria cada parte de una Empresa
que formase parte del entorno de esta y que ademas tuviese informacion
relevante para ella. Asi, para una Empresa, serian Entidades los Clientes, los
Proveedores e incluso las facturas. Del mismo modo, la Empresa seria una
entidad para los clientes y los proveedores, siendo pues una relacion reciproca.
En general el concepto de Entidad se refiere a todo aquello que funciona como
una Unidad, con un objetivo o intereses comunes, por lo que podemos hablar de
Entidades Econdmicas, Politicas, Sociales... etc. Asimismo, una Entidad serian

Corporaciones, Agrupaciones o Sociedades de varias Empresas o Agrupaciones

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual
Pagina 64



(2

/o

D)

EMACUA R

fadad Hocston deedodnbieney Agut ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

‘t‘ msnnuznn{ J"
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

\h -;55

.

4.14.1

4.14.2

de diverso tipo, siempre y cuando funcionasen en conjunto bajo un mismo

objetivo.
Funcionario Publico

23ervidor publico es aquella persona individual, que independientemente
de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una
entidad sometida al &mbito de aplicacién de la presente Ley. El término Servidor
Publico, para efectos de esta Ley, se refiere también a los Dignatarios,
Funcionarios y Empleados Publicos u otras personas que presten servicios en
relacion de dependencia con Entidades Estatales, cualquiera sea la fuente de su

remuneracion.

Clases de Servidores Publicos

a) Funcionarios electos: Son aquellas personas cuya funcion puablica se origina
en un proceso eleccionario previsto por la Constitucion Politica del Estado. Estos
funcionarios no estan sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera

Administrativa y Régimen Laboral del Presente Estatuto.

b) Funcionarios designados: Son aquellas personas cuya funciéon publica
emerge de un nombramiento a cargo publico, conforme a la Constitucion Politica
del Estado, disposicion Legal u Sistema de Organizacion Administrativa
aplicable. Estos funcionarios no estan sujetos a las disposiciones relativas a la

Carrera Administrativa del presente Estatuto.

¢) Funcionarios de libre nombramiento: Son aquellas personas que realizan

funciones Administrativas de confianza y asesoramiento técnico especializado

12 ey 2027, Estatuto del Funcionario Pdblico, Art. 4; de fecha 27 de Octubre de 1999.
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para los funcionarios electos o designados. El Sistema de Administracion de
Personal, en forma coordinada con los Sistemas de Organizacion Administrativa
y de Presupuesto, determinara el nimero y atribuciones especificas de éstos y el
presupuesto asignado para este fin. Estos funcionarios no estan sujetos a las

disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del presente Estatuto.

d) Funcionarios de carrera: Son aquellos que forman parte de la administracion
publica, cuya incorporacion y permanencia se ajusta a las disposiciones de la Carrera

Administrativa que se establecen en el presente Estatuto.

¢) Funcionarios interinos: Son aquellos que, de manera provisional y por un plazo
maximo e improrrogable de 90 dias, ocupan cargos publicos previstos para la carrera
administrativa, en tanto no sea posible su desempefio por funcionarios de carrera

conforme al presente Estatuto y disposiciones reglamentarias.

4.15 ENTIDAD GUBERNAMENTAL DESCENTRALIZADA

Un estado centralizado es aquel en el cual el poder es atribuido a un Gobierno
Central, de manera que los gobiernos locales actian como sus agentes. En el caso de un
Estado descentralizado aun no centralizado, se otorga mayor poder a los gobiernos
locales, que les permite tomar decisiones propias sobre su esfera de competencias.

La orientacion Politica y Gubernamental que plantea que los diversos

Organismos de la Administracion estatal debe gozar Autonomia Regional.

La descentralizacion de un Estado puede ser Politica, Administrativa y Social en

distintos grados o niveles.
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4.15.1 Caracteristicas de la descentralizacion:

Transferencia de competencias desde la Administracion Central a nuevos entes morales
0 juridicos.

El Estado dota de Entidad Juridica al Organo Descentralizado.

Se le asigna un Patrimonio Propio y una gestion independiente de la Administracién
Central.

El Estado sélo ejerce tutela sobre éstos.

Se basa en un principio de autarquia (Organizacién Politica y Econémica de un Estado
fundada en el autoabastecimiento).

La descentralizacion refuerza el caracter democratico de un Estado y el principio de
participacion colaborativo consagrado en numerosas constituciones de la tradicion

Juridica Hispanoamericana.
4.16 DEFINICION DE MANUAL

Es un documento en el que se encuentran de manera sistematica, las

instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una determinada actividad.

4.16.1 FUNCION DEL MANUAL

Sirve para coadyuvar a los objetivos operacionales de una organizacién, para lograr

mayor eficiencia en las actividades que se realizan en la misma.

13Rodrl’guez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos. 32. Edicion. Pagina. 55.
14Castro, Jesus Antonio M.C. Curso Tutorial: Recursos Humanos |, Unidad Ill. Manuales. Instituto T
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4.16.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES

La importancia de los Manuales radica en que ellos explican de manera detallada
los procedimientos dentro de una Entidad; a través de ellos se logra evitar errores que se
suelen cometer dentro de las areas funcionales. Estos pueden detectar fallas que se
presentan con regularidad, evitando la duplicidad de funciones, ya que le explican todo
lo relacionado con la misma desde su resefia historica haciendo referencia a su estructura

organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas de determinado departamento.

4.16.3 ELABORACION DE LOS MANUALES

®Una de las funciones principales que tiene la Unidad de Organizacion, Métodos

y Sistemas, es la elaboracion y actualizacion de Manuales Administrativos.

Existen diferentes tipos de manuales, entre los mas importantes estan:

a) Manuales de Organizacion y Politicas
b) Manuales de Organizacion y Funciones
c) Manuales de Descripcion de Cargos

d) Manuales de Procedimientos

15Ortega Marifio, Macario; Organizacidn, Edicidn Il Planeta, Impreso en Bolivia, 1999.
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4.17 ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Es el conjunto de Politicas y Practicas necesarias para dirigir los aspectos
de los Cargos Gerenciales relacionados con las “personas” o Recursos Humanos
incluidos Reclutamiento, Seleccidn, Capacitacion, Recompensas y Evaluacion
del Desempefio. La Administracion de Recursos Humanos es una funcion
administrativa dedicada a la adquisicion, entrenamiento, evaluacion vy

remuneracién de los empleados.
4.18 AUDITORIA

'®parte especializada de la Contabilidad, posee una metodologia técnicamente
adelantada, plasmada en un Plan de Trabajo que incluye programas especificos,
utilizados por Auditores (externos e internos) se encargan de efectuar un servicio

especifico, de acuerdo con Normas Bésicas de Auditoria.

4.18.1 Objetivos

El objetivo de la Auditoria consiste en apoyar a los miembros de la Entidad en el
Desempefio de sus Actividades. Para ello la Auditoria les proporciona Analisis,
Evaluaciones, Recomendaciones, Asesoria e Informacion concerniente a las actividades
revisadas .La Unidad de Auditoria, evalta las actividades del personal que se llevan a
cabo en una Entidad el objetivo de estas es asegurarse que el Gerente General y la
Jefatura del Area, sigan los Reglamentos, Normas de la Entidad y mantengan una fuerza
de trabajo adecuada y eficaz.

El dmbito de las Auditorias de Personal incluye al Gerente General, Jefaturas y a los
Funcionarios. En ocasiones los Auditores recurren a canales y medios externos de la

Entidad para desempefiar su labor.

16Teran Gandarillas, Gonzalo; Temas de Contabilidad Basica, Editorial Ecuacidn y Cultura, 1ra. Edicion, Cochabamba — Bolivia, 1999.
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Para ser verdaderamente eficientes, las actividades de Recursos Humanos deben
considerar las necesidades y objetivos del personal, y al mismo tiempo tener en cuenta y
mantenerse en consonancia con los objetivos Institucionales. Con todas estas fuentes de
datos el equipo de Auditoria prepara un Informe de Auditoria los mismos proporcionan
Retroalimentacion y datos esenciales a la Gerencia General, para poder disefiar Planes e
iniciativas que permitan cerciorarse de que el Area de Recursos Humanos efectla

contribuciones positivas a la Entidad.

4.18.2 Establecimiento de Estandares

Son criterios establecidos contra los cuales pueden medirse los resultados,
representan la expresion de las metas de planeacion de la Entidad o Departamento en
términos tales que el logro real de los deberes asignados, puedan medirse contra ellos.
Los estandares pueden ser fisicos y representar cantidades de productos, unidades de
servicio, horas-hombre, velocidad, volumen de rechazo, etc., o pueden estipularse en
Términos Monetarios como Costos, Ingresos o Inversiones; u otros términos de

medicion.
4.18.3 Medicion de Resultados

Se medird los resultados cuando el Control se fije adecuadamente y si existen
medios disponibles para determinar exactamente que estan haciendo los subordinados, la
comparacion del desempefio real con lo esperado, es facil. Pero hay actividades en las

que es dificil establecer estandares de control por lo que se dificulta la medicion.

4.18.4 Correccion

Si como resultado de la medicion se detectan desviaciones, corregir
inmediatamente esas desviaciones y establecer nuevos planes y procedimientos para que

no se vuelvan a presentar.
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4.18.5 Retroalimentacion

Una vez corregidas las desviaciones, reprogramar el proceso de control con la

informacion obtenida causante del desvio.

4.18.6 Ventajas de la Auditoria

Entre las ventajas de su utilizacion, podemos comentar las siguientes:

v" Permite detectar el exceso de costes sociales o la identificacion de costes
no contemplados inicialmente. Permite aplicar posibles problemas
futuros, con la posibilidad de reacciones para su prevencion. Por eso es
vital una correcta valoracién de puestos de trabajo.

v Al evaluar el Control Interno, permite identificar deficiencias vy
excepciones de Control Interno, entendiéndose como deficiencias la falta

de controles y controles vulnerados.

Poco a poco los sistemas de valoracion cientifica del trabajo van abriéndose paso

a los paises mas avanzados dentro de las Entidades mas innovadoras.

La Auditoria tiene una funcién de diagnostico preventivo ya que, por una parte,
supone un analisis de la situacién real, permitiendo descubrir posibles problemas que de
otra forma no se habrian identificado. Por otra parte, de la posibilidad de emprender

acciones que eviten las consecuencias mas negativas.

A continuacion presentamos otras ventajas de la utilizacion de la funcion Auditora:

> Permiten analizar una evaluacion general de la gestion de Recursos

Humanos. Podemos de esta forma analizar cada pieza y engranaje del
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sistema para conocer el grado de integracion entre cada una de las
funciones que componen el sistema.

» Es un proceso bidireccional, ya que la direccion recoge informacion sobre
la adecuacidn del sistema, pero también facilita el hecho de que todos los
miembros de la plantilla aporten su opinion.

» Favorece el cambio, la Auditoria proporciona informacion muy
importante a la Gerencia y permite identificar situaciones problematicas y
emprender medidas correctivas. Dicha informaciéon permite establecer
comparaciones entre la situacion real y los objetivos de la Compafiia que
hace saltar la alarma si las diferencias son notables.

» Es una herramienta que favorece los programas de calidad total, la
recoleccion y andlisis de datos presente en la Auditoria posibilita la
informacion necesaria para la puesta en marcha de los programas de
calidad total por lo que, en muchos casos se complementan mutuamente.
Por ejemplo: las Empresas que desean obtener la certificacion 1SO 9000
deben superar una Auditoria de Calidad por parte de la Organizacién
Internacional de Normalizacion (International Stadndar Organization) y
aunque las normas que la Entidad debe cumplir no se refieren
concretamente a la calidad de RR.HH., una cultura Empresarial basada en
la calidad si favorece ambos procesos.

> Por Ultimo, la Auditoria supone una incuestionable herramienta de
marketing que permite evidenciar la tangible aportacion a la evolucion de

la Entidad en su conjunto.

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual
Pagina 72



0; 5.
©, EMACUA (%)
\)‘ Yhad Jovsion deedohmbistey A ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA :

=
::';;;‘_‘“msnnuznn{ 3
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA ¥4

R U éa.é}

CAPITULO V

MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA

5.1 OBJETIVO GENERAL

Emitir una opinion independiente, respecto al Grado de Implantacion,
Implementacion y desarrollo del Control Interno relacionado con los Proceso de
Seleccién y Contratacién de Personal Eventual en EMAGUA.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Verificar la legalidad y suficiencia de la documentacion que respalda los
Términos de Referencia del Proceso de Contratacion.

» Ayudar a la Gerencia a lograr la Administracion mas eficiente de las
operaciones de la Entidad, estableciendo procedimientos para adherirse
a sus planes.

> Revelary corregir la ineficiencia en las operaciones.

» Recomendar cambios necesarios en las diversas fases de las
operaciones.

> Informes Legales.

» Resoluciones Ministeriales que aprueben la Escala Salarial.

5.3 ALCANCE DEL EXAMEN

El examen se efectuard de acuerdo Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal y la evidencia en que se basan los resultados y

hallazgos de Auditoria.
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5.5

METODOLOGIA

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

evidencia confiable mediante:

» Aplicacion de procedimientos de Auditoria necesarios para obtener
evidencia suficiente tales como indagacién, analisis, confirmacion,
verificacion, solicitud de documentacion e informacion a instancias
correspondientes entre otros.

» El trabajo se documentara con evidencia pertinente, suficiente y

competente a fin de fundamentar los resultados del mismao.

NORMAS, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES LEGALES A SER
APLICADAS EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO

Ley de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178 del
20 de julio de 1990.

Presupuesto General de la Nacion — Gestion 2007.

Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas con
Decreto Supremo No. 26115 y su Reglamentacion.

Otras disposiciones requeridas en el transcurso del examen.

Manual de Normas de Auditoria Gubernamental N/CE/10-A al M/CE/10-H
aprobadas con Resolucion CGR/079/2006 de 04/04/2006 de la Contraloria
General del Estado.

Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
Aprobado con Resolucion CGR-1/070/2000
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5.6 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES A NIVEL DE EMISION DE
INFORMES

En funcidn a los hallazgos de Auditoria que hubiere, se emitira el informe
correspondiente incluyendo informacion que facilite su comprension, expuesto de
manera convincente y objetiva, de corresponder se emitira el informe con

indicios de responsabilidad por la Funcion Publica.

Con los resultados alcanzados, se emitira el informe de acuerdo a las
Normas de Auditoria Gubernamental; y hacer conocer el informe a la Méxima

Autoridad Ejecutiva de la Institucion y a la Contraloria General del Estado.

La composicion del equipo de trabajo y actividades a ejecutarse, seréd
realizada a tiempo completo por un Auditor Interno bajo y un supervisor de la
Entidad.

5.7 PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS A UTILIZAR

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

Procedimientos y Técnicas:

Procedimientos:

» Evaluacién y estudio del Sistema Contable para la contratacién de
Personal.
» Evaluacion y estudio del Sistema de Control Interno relacionado con el

Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal Eventual.
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Técnicas:
> Inspeccion.
» Observacion.
» Calculo.

5.8 PRESUPUESTO DEL TIEMPO

ACTIVIDAD PERSONAL TIEMPO EN
HORAS

Vista Preliminar

Memorando de Planeacion

Programas de Auditoria

Ejecucion de la Auditoria

Informe

59 PERSONAL INVOLUCRADO EN LA AUDITORIA

Por parte de la Entidad:...(nombres y cargos)...

Por parte de la Auditoria:...(nombres y cargos)....

510 COSTO DE LA AUDITORIA

Honorarios:....
Transporte:.....
Papeleria:.....

Viaticos:.....
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5.11 FECHAS DE LAS REUNIONES

Conclusiones de la Visita Preliminar
Para Planear el Trabajo
Discutir y Revisar el Memorando de Control Interno

Discutir el Informe Final
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CAPITULO VI

PAPELES DE TRABAJO

6.1 DEFINICION

Los Papeles de Trabajo comprenden la totalidad de los documentos
preparados o recibidos por los Auditores, de manera que en conjunto
constituyan un compendio de la informacién utilizada y de las pruebas
efectuadas en la ejecucion de su trabajo, junto con las decisiones tomadas para
Ilegar a formarse la opinion. Constituyen, por tanto, el nexo de unién entre el

trabajo de campo y el informe de la Auditoria.

El proposito de los Papeles de Trabajo es ayudar en la planificacion y
realizacion de la Auditoria, en la supervision y revision de la misma y en
suministrar evidencia del trabajo realizado, de tal modo que sirvan de soporte a
las conclusiones, opiniones, comentarios y recomendaciones incluidos en el

informe.

Los Papeles de Trabajo deben contener informacion suficiente a los
efectos de permitir que un Auditor experimentado, sin conexién previa con la
Auditoria, identifique la evidencia que soportan, las conclusiones y juicios méas

significativos de los Auditores.
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6.2 MARCO NORMATIVO QUE RIGE LA PREPARACION DE LOS
PAPELES DE TRABAJO

El Marco Normativo que rige la preparacion de los Papeles de Trabajo
esta dado por:

v' Las Normas de Auditoria Gubernamental (NAG). En el acapite referido a
Evidencia, de cada una de las Normas especificas por tipo de Auditoria, hacen
referencia a la preparacién de los Papeles de Trabajo. Tal es asi que, por ejemplo,
La Norma de Auditoria Financiera No.224 Evidencia, en el punto aclaratorio 09,
sefiala: “Los Papeles de Trabajo comprenden la totalidad de los documentos
preparados o recibidos por los Auditores gubernamentales, de manera que, en
conjunto, constituyan un compendio de las pruebas realizadas durante el proceso
de Auditoria y de las evidencias obtenidas para llegar a formarse una opinién o

abstenerse de ella”.

v" La Norma 1 — Normas Basicas de Auditoria de Estados Financieros, del Consejo
Técnico Nacional de Auditoria y Contabilidad del Colegio de Auditores de
Bolivia, en el parrafo 2.4 Documentacion, sefiala que “El Auditor debe
documentar aquellos asuntos que sean importantes para proporcionar evidencia

de que la Auditoria se practico de acuerdo con las presentes normas”.

v" Normas Internacionales de Auditoria (NIA) Seccion 230: “Los Papeles de
Trabajo representan una ayuda en la planeacién, ejecucion, supervision y
revision del trabajo, y proporcionan la evidencia necesaria que respalda la

opinion del Auditor”.

6.3 OBJETIVO DE LA PREPARACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

La preparacion de los Papeles de Trabajo, principalmente, tienen tres

propésitos:
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Proporcionar evidencia del trabajo realizado y de las conclusiones obtenidas.

Facilitar y servir como evidencia de la supervision y revision del trabajo de
Auditoria.

Servir como elemento de juicio para evaluar el desempefio Técnico de los

Auditores y que otros puedan revisar la calidad de la Auditoria.

Los Papeles de Trabajo ocupan una funcion excepcionalmente relevante en las
auditorias del Sector Publico, los mismos que puede ser requerido por otras
instancias a efecto de comprobar los hechos reportados en los informes de
Auditoria.

ASPECTOS QUE CONDICIONAN LA CANTIDAD DE LOS PAPELES DE
TRABAJO

La extension de la documentacion a incluir dependera del juicio profesional
del auditor. La cantidad y contenido de los Papeles de Trabajo estaran afectados

por los siguientes factores:

La naturaleza de la Auditoria.

El tipo de informe a emitir.

La naturaleza y complejidad de la actividad de la Entidad.

Las caracteristicas y condiciones de los respaldos de la Informacién a ser
Auditada.

El Grado de Confianza en la efectividad del Control Interno.
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En cada Auditoria, los Papeles de Trabajo deben disefiarse y organizarse segln
las circunstancias y las necesidades del Auditor. El uso de papeles normalizados
contribuye a mejorar la eficacia en la preparacion y revision, facilita también la

delegacion de tareas proporcionando un elemento para controlar su calidad.

6.5 CARACTERISTICAS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo deben cumplir con ciertas caracteristicas y requisitos
los cuales se detallan a continuacion:
% Claridad: Se refiere a que cualquier lector pueda entender el propdsito,

naturaleza, alcance y las conclusiones sobre el trabajo ejecutado.

%+ Concisos: Significa que los papeles de trabajo deben contener temas y aspectos
relevantes para el logro de los objetivos de auditoria, definidos durante la etapa
de programacion, evitando incluir comentarios extensos y superfluos, que crean

confusion o dificulten la supervision.

X/

% Pertinencia: Implica que los papeles de trabajo incluyen evidencia suficiente y
competente que respalden el cumplimiento de los objetivos de auditoria y por

ende soporten la formacion de un juicio profesional.

% Objetividad: Significa que los papeles de trabajo reflejan s6lo los hechos
analizados, tal y como han sucedido, evitando incluir aspectos personales que

puedan distorsionar el anélisis y evaluacion de la evidencia de auditoria obtenida.

s Légica: Los papeles de trabajo deben elaborarse con criterio logico,
estableciendo una secuencia natural entre los hechos analizados, los
procedimientos aplicados, la evidencia de la auditoria obtenida y los objetivos de

auditoria alcanzados.
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Los Papeles de Trabajo deben reunir las siguientes caracteristicas de calidad:

v" Orden: Los papeles de trabajo deben permitir manejar, entender y supervisar las
cédulas que conforman los legajos de papeles de trabajo, para lo cual debe existir

un sistema uniforme, coherente y légicamente ordenados.

v’ Integridad: Implica incluir en toda cédula de trabajo, el propdsito, naturaleza,

alcance, oportunidad y los resultados de los procedimientos ejecutados.

6.6 INFORMACION MINIMA QUE DEBEN CONTENER LOS PAPELES DE
TRABAJO

En general, todo Papel de Trabajo debe contener como minimo:

Encabezamiento.
Incluira el nombre de la Entidad Publica, ejercicio econémico, tipo de Auditoria

y Area 0 componente especifico, objeto de la Auditoria.

Referencias.
Cada Papel de Trabajo tendra su propia referencia, y deberd indicar las hojas de
trabajo relacionadas de acuerdo con un sistema de referencias cruzadas o

correferencias que permita la revision.
Fecha e Identificacion de quién prepard el Papel de Trabajo.
Mediante ribrica de la persona que ha contribuido a su elaboracion, asi como la

fecha de realizacion.

Fecha e Identificacion de quién superviso el trabajo.
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Mediante INICIALES de la persona que revisé el trabajo realizado, como

constancia de la supervision efectuada.

Referencia al paso del Programa de Trabajo.

A fin de conocer el objetivo de preparacion de la cédula.

El analisis realizado.
El mismo estara en funcion a la ejecucion de los procedimientos de Auditoria a

fin de cumplir con lo definido en los programas de trabajo.

Alcance del trabajo.
Relacionando el anélisis realizado con el total del rubro, cuenta u operacion,
objeto del examen, indicando el tamafio de las muestras y la forma de su

obtencion.

Método de muestreo.
Cuando sea aplicable sera necesario hacer referencia al método de muestreo

aplicado.

Fuente de la informacion obtenida.
Se sefialara los Registros Contables o archivo en base al cual fue preparada la
cedula, referencia a los documentos base y las personas que la facilitaron.

Explicacion de las marcas de Auditoria utilizadas.
En la parte inferior de la cédula se debera realizar una descripcion del
significado de las marcas de Auditoria utilizadas en la misma, en el caso de que

ésta explicacion se encuentre en otra cédula se hara referencia a la misma.

Conclusiones.
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Cuando corresponda, se realizard una exposicion de los resultados logrados con

el trabajo, una vez finalizado.

Documentacion preparada o proporcionada por la Entidad.

En el caso de que la cédula haya sido confeccionada y proporcionada por la
Entidad, en ésta se debera consignar las INICIALES PPE (Papel Proporcionado
por la Entidad) y se registrard el trabajo realizado y las referencias y
correferencias necesarias, a fin de establecer la utilidad de incluir estas cédulas

como parte de los Papeles de Trabajo.

El Auditor debe tener en cuenta que el contenido y la disposicién de los
documentos de trabajo reflejan su grado de preparacion, experiencia y

conocimiento.

6.7 REFERENCIACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

La referenciacidn consiste en un sistema de codificacién utilizado para

organizar y archivar los Papeles de Trabajo.

6.7.1 Objetivo de la Referenciacion

El objetivo es facilitar la identificacion y el acceso a los Papeles de

Trabajo para propésitos de:

Supervision
Revision

Consulta

Y V VYV V

Demostracion del trabajo realizado
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6.7.2 Reglas para la Referenciacion

Los Papeles de Trabajo deben seguir las siguientes reglas:

> Las referencias deben ser escritas en un color diferente al utilizado en el

resto del papel, usualmente en color rojo.

»  Cuando se usa referenciacion alfanumérica se debe utilizar una misma
letra para identificar los Papeles de Trabajo correspondientes a igual
rubro, componente o ciclo de transacciones, asignando un ndmero
correlativo segun el orden de archivo de los Papeles de Trabajo: A-1, A-
1.1, A-2,.

»  Es conveniente usar subindices o quebrados para identificar Papeles de

Trabajo que pertenecen a un mismo analisis: A-1; A-1/1; A-2/3.1.

»  Cuando se haya eliminado un Papel de Trabajo, debe explicarse en la hoja
anterior o siguiente al papel de trabajo retirado que la referencia faltante
no fue utilizada: A-1, A-1/1, A-1/3 (A-1/2 no fue utilizada).

Nombre Afio

Titulo del Papel

FIRMAS: de quien los
prepara v lo revisa.
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6.8 CORREFERENCIACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Son las referencias cruzadas utilizadas para indicar que una cifra o dato
dentro de un Papel de Trabajo tiene relacion directa con igual o iguales cifras o
datos que figuran en otros Papeles de Trabajo.

6.8.1 Objetivo

Permite relacionar cifras o datos entre si y hacer un seguimiento al analisis

realizado.

6.8.2 Reglas

La correferenciacion de los Papeles de Trabajo debe seguir las siguientes

reglas:

»  Es conveniente escribir las correferencias en color diferente al utilizado
en el resto del papel, usualmente en color rojo.

»  Las correferencias deben ser escritas alrededor de cada partida o dato
trabajado.

»  Las correferencias solamente deben correferenciar cifras idénticas.

»  La correferenciacion siempre utiliza dos referencias, una que va y otra

que viene:

Al —» A2
Al «— A2

» La posicion de la referencia debe indicar la direccion en que va la

misma;
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- Una correferencia que proviene de una cifra debe colocarse a la
izquierda o arriba de dicho importe (viene de....)

- Una correferencia gque se lleva de atras hacia delante debe colocarse a la
derecha o debajo del importe (va a....)

- Una cifra o dato no puede tener més de dos correferencias (de donde

viene y a donde va)

6.9 MARCAS DE AUDITORIA

Son sefiales o tildes utilizadas para indicar brevemente el trabajo
realizado sobre importes, partidas, saldos y/o datos sujetos a revision. Es
importante sefialar que estas marcas no tienen significado por si mismas y por

ende, siempre que se utilicen deben ser explicadas.

En cualquier caso, es conveniente llegar a establecer una convencién de signos
que permitan su normalizacién, lo que es ventajoso desde el punto de vista en el
cual todos los usuarios interpretaran de manera idéntica e inequivoca el

significado de un determinado simbolo.

6.9.1 Objetivo

Las Marcas de Auditoria se utilizan para explicar en forma sucinta, la
aplicacién de una determinada Tarea o Técnica de Auditoria, inherente al

trabajo mismo o las tareas de revision del trabajo.
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6.9.3

Reglas

Al emplear las Marcas de Auditoria deben tenerse presente las siguientes

reglas:

Es conveniente escribir las marcas en color diferente al utilizado en el resto del
papel.

Deben ser escritas al margen derecho o izquierdo del dato que ha sido revisado.
Para referenciar un conjunto de cifras y evitar la repeticion de la marca en cada
una de ellas, es conveniente utilizar signos de agrupacién que los engloben.

El significado de la marca debe ser anotada en forma clara y concisa en la parte
inferior de los papeles de trabajo o hacer referencia al Papel de Trabajo donde se
explica la misma.

No se debe utilizar una misma marca para representar asuntos diferentes.

Debe evitarse recargar el papel con el uso excesivo de marcas, ya que ello crea

confusion y dificulta la supervision.

Ventajas

Entre las ventajas del uso de marcas pueden citarse las siguientes:

v'Se pueden escribir rapidamente, lo cual implica ahorro de tiempo.

v" Eliminan la necesidad de aclaraciones extensas.

v Evitan repetir explicaciones similares y detalladas en diferentes papeles de trabajo.

v'Facilitan la rapida y eficiente supervision de los Papeles de Trabajo
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6.10 LEGAJOS DE PAPELES DE TRABAJO

Durante todo el Proceso de la Auditoria (Planificacion, Ejecucion y
Comunicacién de resultados) se van generado papeles de papeles de trabajo con
caracteristicas especiales, considerando la etapa de la Auditoria en la que se
originaron, por lo que se hace necesario archivar los mismos, contemplando cada
una de estas etapas, a estos archivos se los denomina “Legajos de Papeles de
Trabajo”.

Cada organizacién de Auditoria tiene normalizado la forma y contenido de estos
legajos, a continuacion describimos de manera general, el contenido de los
Legajos de Papeles de Trabajo, considerando la etapa de la Auditoria en la que se

originan.

6.10.1 LEGAJO DE PAPELES DE TRABAJO QUE CONFORMA LA
ETAPADE PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

6.10.1.1 Legajo Permanente

Durante la etapa de planificacion se debe obtener informacion relevante sobre
las actividades de la Entidad. El objeto de la Auditoria no puede ser
examinado sin que se cuente con un conocimiento cabal de las actividades de
la Entidad, en especial aquellas que tienen un impacto significativo en la
informacion a examinar, gran parte de la informacion obtenida en esta etapa
se archivara en un Legajo de Papeles de Trabajo denominado, generalmente,
“Legajo permanente”; este debe contener informacion y documentacion para
consulta continua de los Auditores, a fin de brindar datos Gtiles durante todas
las etapas de la Auditoria y en examenes futuros.

A continuacion mencionamos algunos ejemplos de la informacion que se

archiva en este legajo:
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6.10.1.2

Legislacion vinculada especificamente a la Entidad
Relaciones de tuicion y vinculacién institucional
Estructura organizativa de la Entidad

Contratos con vigencia mayor a un afio

Registros de propiedades inmuebles y de vehiculos

N NN R

Normativa vigente para la ejecucion de las operaciones

De acuerdo a lo establecido en la Norma de Auditoria Gubernamental 217
Relevamiento de informacion, en ciertos casos se puede requerir la realizacion
de un relevamiento de informacion a efectos de establecer el grado de
auditabilidad o en la practica también se lo utiliza para definir el tipo de
Auditoria a realizar, al ejecutar este trabajo de relevamiento, también se

conforma este legajo permanente.

En el caso de las Unidades de Auditoria Interna, las mismas ya cuentan con un
legajo permanente, el mismo que debe ser actualizado en funcion a las
modificaciones que se presenten tanto de la Normativa Legal como interna de
la Entidad.

Legajo de Programacion

Los Papeles de Trabajo relacionados con la planificacién del Examen de
Auditoria se incluyen en un legajo denominado generalmente “Legajo de

Programacion”.

El objetivo de este legajo es documentar el proceso de Planificacion de la
Auditoria, el contenido minimo de este legajo es el siguiente:

v" Memorandum de planificacion de auditoria
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v Programas de trabajo
v Procedimientos de diagnostico y actividades previas a la planificacion

v Correspondencia recibida y expedida

(*) En este acapite se archivara el analisis de los Riesgos Inherentes y de Control,
Andlisis de Materialidad, Evaluacion de los Sistemas de Control Interno, revisiones
Analiticas e Informacion Administrativa referida a la Asignacion de Personal y las horas

programadas.

6.10.2 LEGAJO DE PAPELES DE TRABAJO QUE CONFORMA LA
ETAPA DE EJECUCION DE LA AUDITORIA

6.10.2.1 El Legajo corriente

Incluye toda la informacion y documentacion obtenida y/o preparada por el
Auditor durante el examen. En este legajo se documenta el cumplimiento de
los procedimientos programados y la obtencion de evidencias suficientes y
competentes que sustenten las conclusiones, opiniones, comentarios Yy
recomendaciones incluidos en el Informe de Auditoria. El contenido de este
legajo variara considerando el tipo de auditoria realizada, sin embargo de

manera general en este legajo se puede archivar la siguiente documentacion:

Conclusiones sobre el trabajo realizado
Planilla de deficiencias o hallazgos
Programas de trabajo

Documentacion respaldatoria del analisis realizado

NN RN

Detalle de Funcionarios de la Entidad auditada relacionados con las
operaciones sujetas al examen.

v Planillas de pendientes emergentes de la supervision efectuada
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6.10.3 LEGAJO DE PAPELES DE TRABAJO QUE CONFORMA LA

ETAPADE COMUNICACION DE RESULTADOS

6.10.3.1 Ellegajo resumen:

Incluye toda la informacion significativa relacionada con la emision del

informe de Auditoria, resultante del examen realizado y la conclusion del

trabajo. Este legajo se lo conforma con el proposito de: Obtener una vision

global sobre los resultados del trabajo, comprobar el cumplimiento de las

Normas de Auditoria Gubernamental y conocer en forma sintética los

principales hallazgos y limitaciones presentadas durante la ejecucion del

trabajo. El contenido minimo de este legajo es el siguiente:

AR NEENEEN < AR NERNEEN

<\

Copia de los informes emitidos

Certificacidn sobre aclaracion de puntos pendientes

Informes técnicos (abogados, expertos, etc.)

Resumen de asuntos de importantes detectados en el trabajo, con la
disposicion de su tratamiento por parte de los niveles superiores

Carta de representacion o Certificacion de la Entidad sobre la entrega de
documentacion e informacion a la Comision de Auditoria

Actas de reuniones sostenidas con los Funcionarios de la Entidad
Sugerencias para futuros examenes.

Formularios de evaluacién del desempefio del Personal

Comentarios sobre el tiempo insumido y variaciones con relacién al
presupuesto de horas asignado

Actas de devolucion de la documentacion.

Listado de verificacion de conclusion de la Auditoria (*)
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(*) Es conveniente que cada organizacion de Auditoria (Contraloria General del Estado,
Unidades de Auditoria Interna, Firmas de Auditoria Externa) prepare un listado de
verificacion a fin de comprobar que todo el trabajo se ha desarrollado cumpliendo con

las Normas de Auditoria Gubernamental.

6.11 SEGURIDAD Y ARCHIVO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo, como registros que respaldan el trabajo realizado
y el informe del Supervisor y Auditores de la Unidad de Auditoria Interna,
pertenecen a la entidad y deben archivarse y/o guardarse bajo llave para evitar su
sustraccion o uso indebido.
El Técnico en Aplicacion en Sistemas, tiene la responsabilidad de
cuidar(proteger) los papeles de trabajo durante el desarrollo de una auditoria o
posterior a la misma, con la seguridad debida, segln se detalla a continuacion:

a) Durante el desarrollo de la Auditoria los Papeles de Trabajo deben estar
siempre bajo el control de cada Auditor, quienes se deberan asegurar que los
papeles no queden expuestos al acceso de personas no autorizadas. Los
Papeles de Trabajo o documentos de caracter confidencial o delicado, tales
como Actas de Directorio, documentacion relacionada con aspectos que

tengan que ver con responsabilidades por la funcion publica.

b) Al término de una jornada de trabajo, los papeles de trabajo deben ser
mantenidos en lo posible en un mueble bajo llave o en su defecto asegurarse
qgue la puerta principal de acceso a la Unidad de Auditoria Interna, se

mantenga con llave.

c) Los papeles de caracter confidencial, nunca deben quedar fuera de control del

Auditor Interno.
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d) Los Papeles de Trabajo deben ser consultados en las oficinas de la UAI y ser
mantenidos bajo llave o en su defecto, devueltos a archivo al término de la
jornada de trabajo, con autorizacion del Jefe o el Supervisor de la Unidad de

Auditoria Interna.

e) En caso de viaje, deben ser transportados por el propio Auditor. En caso de ser
voluminoso deberd asegurarse de su correcto embarque y su posterior
recepcion conforme.

f) La oficina de auditoria debe contar con un lugar adecuado para archivar los

papeles que no sean utilizados.

g) El acceso al archivo principal de la oficina del Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna 0 a quién delegare éste debe ser restringido, debiéndose llevar un
registro permanente de lodos los Papeles de Trabajo alli guardados y los

posteriores retiros y devoluciones.

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual
Pagina 94



\) ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

N\ ) Entidad Efecutora de Medio Ambiente v Agua

MANUAL DE AUDITORIA
DARAEVALUAR
108 PROCESIS
DE SELECCIONY CONTRATACION DE
DERSONAL EVENTUAL

LA PAZ-BOLIVIA

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual
Pagina 95



‘/

/) L
{5 EMACGUA {' 25 |
\)““*‘ st fi ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA & msnnuznmf J’g

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

ER
Ohalss 7

CAPITULO VII

MANUAL DE AUDITORIA PARA EVALUAR LOS PROCESOS DE
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL DE

“EMAGUA”
INDICE
PAGINA

1.1, OBJETIVO DEL MANUAL.........ooviiiieiii e 97
1.2.  UNIDADES QUE INTERVIENEN...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 97
1.3, BENEFICIOS DE LA AUDITORIA..........ouuiiiiiiiieiiiiii e 97
1.3.1. Beneficios para la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA)........ 98
1.3.2. Beneficios para el Departamento de Recursos Humanos.................cccooevvviiininnn.. 98
1.4, PASOS PARA LA AUDITORIA ...........ccocoiiiiiiiiii i, 98
1.5.  AREAS QUE CUBRE LA AUDITORIA...........cccoooiiiiiiiiieieeeeee e 99
1.6.  TECNICAS DE INVESTIGACION DE LA AUDITORIA.............ccoiieiiiiiiiiinn 99
1.6.1. Verificacion de Documentacion..............co.ooiuuiiii i 99
1.6.2. Enfoque estadiStiCo .. .co.nenit e 99
1.6.3. Enfoque Legal.......ooniiii i e e 100
16.4. Enfoque por OB Jetivos. ... vttt ittt 100
1.7. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee e, 100
1.7.1 B VIS AS ... ettt ittt et 100
1.7.2. ANALISIS HISIOTICO. .. v vttt e 100
1.8.  INFORME DE AUDITORIA ... ..., 101
APLICACION DEL MANUAL

MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA...........cccooeeeiiiiiiii, 104

PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA..........cccoooiiiiiii i 120

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO...........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 123

CEDULA ANALITICA.......coiiii i e 125

BIBLIOGRAFTA .......ooiiii oo 127

INFORME CON RECOMENDADCIONES DE CONTROL

INTERNO . ...t 128

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual
Pagina 96



‘I

/) 5
@, EMAGUA 2
\)‘ tdad Bjeuon de Medio Abiete y Agu ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA & Lo A Jg

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA -";'13-_*_- ‘_k_l:'j'-’

CAPITULO VII

MANUAL DE AUDITOBiA PARA EVALUAR EL PROCESO DE SELECCION
Y CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL DE “EMAGUA”

1.1. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Auditoria esta orientado a proporcionar una guia
de las Politicas y Procedimientos, para que la Unidad de Auditoria Interna de la
Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA), cumpla con sus
labores de Control Interno Posterior con relacion a Procesos de Evaluacion de
Seleccion y Contratacion de Personal Eventual de manera sistemaética y
ordenada, constituyendo un documento de consulta permanente para el

desarrollo de las Auditorias.

1.2. UNIDADES QUE INTERVIENEN

° Direccion de Recursos Humanos

. Departamento de Administracion de Personal
1.3. BENEFICIOS DE LA AUDITORIA
Los beneficios de la Auditoria de Recursos Humanos son los siguientes:

. Identifica las deficiencias del Departamento de Administracion de
Personal a la Entidad.

. Influye en el cumplimiento de Normas y Procedimientos Legales respecto
al Proceso de Evaluacion de Seleccién y Contratacion de Personal
Eventual.

. Identifica problemas de importancia critica.
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. Garantiza el cumplimiento de diversas disposiciones legales.

1.3.1. Beneficios para la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua
(EMAGUA)

- Sefiala las lagunas que existen en la Entidad, el trabajo y el
encadenamiento de los Puestos y Funciones.
- Ayuda a establecer y repartir mejor los Puestos Vacantes de trabajo.

- Es una de las bases para un Sistema Técnico de Ascensos.
1.3.2. Beneficios para el Departamento de Recursos Humanos

Proporciona los requisitos que deben cumplir al Seleccionar y Contratar al
Personal.

Permite colocar al funcionario en el puesto méas conforme con sus aptitudes.
1.4.  PASOS PARA LA AUDITORIA

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

y asegurarse de:

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

. Determinar los objetivos que persigue cada actividad.

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

. Desarrollar un Plan de Accion para corregir errores en los objetivos,
Politicas y Procedimientos.

. Formular un seguimiento para el Plan de Accion.
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1.5. AREAS QUE CUBRE LA AUDITORIA

. Sistema de informacion sobre la Administracion de Personal

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

. Analisis de puestos (Descripciones y Especificaciones de Puestos)

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

. Control y Evaluacion de la Entidad (Técnicas de evaluacion del
desempefio ,Entrevistas de Evaluacion)

. Auditorias de Personal (funcion del Departamento de Recursos Humanos

y Evaluacion de los Gerentes de Linea)

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

las Politicas de la Entidad, como los lineamientos legales.
1.6. TECNICAS DE INVESTIGACION DE LA AUDITORIA
La Técnicas a utilizar son las siguientes:
1.6.1. Verificacion de Documentacion

El Auditor verifica si las carpetas personales de todo el personal de EMAGUA,
cuentan con documentacion suficiente de acuerdo a los respectivos documentos

base de Seleccion y Contratacion del Personal calificado.
1.6.2. Enfoque Estadistico

A partir de los registros existentes, el Auditor genera estandares estadisticos

contra los cuales se evaltan las carpetas de los funcionarios.
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1.6.3. Enfoque Legal

Esta técnica permite determinar el grado de cumplimiento que se esta

obteniendo respecto a las Leyes y a Disposiciones Legales Internas y Externas.
1.6.4. Enfoque por Objetivos

El Auditor compara los resultados reales con los resultados a que aspiraba.
Mediante esta técnica se detectan Areas en las que el desempefio puede ser

insuficiente y se concentran en ellas los esfuerzos.
1.7. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Los instrumentos mas utilizados son los siguientes:
1.7.1. Entrevistas

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

moral y otros problemas
1.7.2. Analisis Historicos

Permite adquirir informacion esencial sobre concursos de méritos, examen de
Competencias, forma de contratacion, Capacitaciones, etc., a los funcionarios
de la Entidad.
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1.8. INFORME DE AUDITORIA

Es una descripcion global de las actividades de Recursos Humanos en la
Entidades. Incluye tanto los juicios positivos por los aspectos que se han
logrado bien como las recomendaciones para poner en practica medidas

correctivas en las Areas que lo requieren.

Cuando un informe reconoce la existencia de aspectos tanto positivos

como negativos, se considera mas balanceado y logra mejor aceptacion.

En el informe de Auditoria contiene la recopilacion de informacion,
observaciones encontradas y las recomendaciones respectivas a las

observaciones.

El informe que se remite a la Méxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad, para

su respectiva consideracion.

Gracias a la informacion que el Informe de la Auditoria de los Recursos
Humanos, la Gerencia puede adoptar una perspectiva global respecto a la
funcion de cémo se esta desempefiando el Proceso de Seleccion y Contratacion

de Personal Eventual.
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CAPITULO VIII

APLICACION DEL MANUAL

CONTENIDO DE MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA
(MPA)

1. TERMINOS DE REFERENCIA

1.1 Antecedentes

1.2 Objetivo del examen

1.3 Objeto del examen

1.4 Alcance del examen

1.5 Metodologia.

1.6 Normas, Principios y Disposiciones Legales a ser aplicadas en el desarrollo
del trabajo.

1.7 Principales responsabilidades a nivel de Emision de Informes

1.8 Actividades y fechas de mayor importancia

2. INFORMACION SOBRE LOS ANTECEDENTES OPERACIONES
DE LA ENTIDAD Y SUS RIESGOS INHERENTES

2.1 Antecedentes
2.2 Marco Legal
2.3 Principales segmentos responsables de EMAGUA relacionados con el
Objeto de la Auditoria
2.4 Organismos y Entidades vinculadas con el objeto de la Auditoria

2.5 Factores de riesgos que puedan afectar las operaciones
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3. SISTEMA DE INFORMACION
4. AMBIENTE DE CONTROL

4.1 Filosofia de la Direccion
4.2 Integridad y Valores Eticos
4.3 Competencia Profesional
4.4 Atmosfera de Confianza

4.5 Administracion Estratégica

ENFOQUE DE AUDITORIA ESPERADO
CONSIDERACION SOBRE SIGNIFICATIVIDAD
APOYO ESPECIALISTAS

ADMINISTRACION DEL TRABAJO
PROGRAMA DE TRABAJO

© L X AW
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CAPITULO VIII 1
APLICACION DEL MANUAL

MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA (MPA)

ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
(EMAGUA).

1. TERMINOS DE REFERENCIA

1.1 Antecedentes
En cumplimiento de las Normas Baésicas del Sistema de Administracion de
Personal se considera necesaria la elaboracion de un Manual de Auditoria
para los Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal Eventual en
EMAGUA.

1.2 Objetivo del examen
Verificar los grados de Implantacién e Implementacion y desarrollo del

Control Interno relacionado con el Proceso de Seleccion y Contratacion de
Personal Eventual en EMAGUA.

1.3 Objeto del examen
Verificar la legalidad y suficiencia de los documentos relacionados con el

Control Interno correspondiente a los Proceso de Seleccion y Contratacion de
Personal Eventual en EMAGUA.
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1.1
1.4. Alcance del examen

El examen se efectuara de acuerdo al Manual de Normas de Auditoria
Gubernamental emitidas mediante Resolucion CGR/026/2005 de fecha
24/02/2005 y la evidencia en que se basan los resultados y hallazgos de

Auditoria de acuerdo al requerimiento de las circunstancias.

1.5. Metodologia.

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

evidencia confiable mediante:

v Aplicacion de Procedimientos de Auditoria necesarios para obtener
evidencia suficiente tales como Indagacion, Analisis, Confirmacion,
Verificacion, solicitud de documentacion e informacion a instancias

correspondientes entre otros.

v' El trabajo se documentara con evidencia pertinente, suficiente y

competente a fin de fundamentar los resultados del mismo.

1.6. Normas, principios y disposiciones legales a ser aplicadas en el

desarrollo del trabajo.

Nuestro examen se desarrollara de acuerdo con los lineamientos definidos

en las siguientes disposiciones legales:
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Legal:

v

v

Ley de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales
No. 1178 del 20 de julio de 1990.

Ley No. 2137 de 23/10/2000 de Modificaciones a la Ley 2042 de
21/12/1999, de Administracion Presupuestaria.

Decreto Supremo N0.23318-A Reglamento de la Responsabilidad por
la Funcion Publica de 3 de noviembre de 1992.

Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 Normas Basicas
del Sistema de Administracion del Personal.

Manual de Normas de Auditoria Gubernamental M/CE/10 — E,
aprobadas por la Contraloria General de la Republica ( actual
Contraloria General del Estado)

Principios, Normas Generales y Baésicas de Control Interno
Gubernamental CI1/08, Resolucion No. CGR/070/2000 de la
Contraloria General del Estado de 29 de septiembre de 2000.

Decreto No. 28631 de 9 de marzo de 2006,- Reglamento de la Ley de
Organizacién del Poder Ejecutivo, que define la estructura jerarquica.

Otras Disposiciones inherentes al examen en actual vigencia.

Técnicas:

v

Guia para la elaboracién de informes de Auditoria Interna con
Indicios de Responsabilidad por la funcion publica aprobada con
Resolucion CGR/036/2005 de 10/03/2005 de la Contraloria General
de la Republica, hoy en dia Contraloria General del Estado
Plurinacional.

Manual de Normas de Auditoria Gubernamental N/CE/10-A al
M/CE/10-H aprobadas con Resolucion CGR/079/2006 de 04/04/2006

de la Contraloria General del Estado Plurinacional.
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v' Principios, Normas Generales y Béasicas de Control Internc i3
Gubernamental Aprobado con Resolucién CGR-1/070/2000

1.7.  Principales responsabilidades a nivel de emision de informes
En funcién a los hallazgos de Auditoria que hubiere, se emitira el informe
correspondiente incluyendo informacion que facilite su comprension,
expuesto de manera convincente y objetiva, de corresponder se emitira el

informe con indicios de Responsabilidad por la Funcion Pablica.

Con los resultados alcanzados, se emitird el informe de acuerdo a las
Normas de Auditoria Gubernamental; y hacer conocer el informe a la
Maéaxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad y a la Contraloria General del
Estado Plurinacional de Bolivia.

La composicion del equipo de trabajo y actividades a ejecutarse, sera
realizada a tiempo completo por el Auditor Interno, supervisado por el
Supervisor de la Entidad.

1.8.  Actividades y fechas de mayor importancia

Fechas de
Descripcion actividad

Inicio Finalizacion

Conocimiento y Planificacion (*)

Recopilacion de Antecedentes (*)

Elaboracidn de Planillas (*)

Ejecucion del Examen (*)

Resumen y Presentacion de observaciones de Control
Interno (*)

Elaboracion de los Papeles de Trabajo (*)

Referenciacion y Correferenciacion (*)

Confeccion de Carpeta y Presentacion (*)

(*) 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.
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2. INFORMACION SOBRE LOS ANTECEDENTES OPERACIONES DE LA 14
ENTIDAD Y SUS RIESGOS INHERENTES

2.1. Antecedentes

La Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua “EMAGUA” fue creada como
una Entidad Pdblica Nacional Estratégica Descentralizada dependiente
institucionalmente del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, con la finalidad de

ejecutar Programas y Proyectos de Inversién para el desarrollo.

Rige su accionar a través de un Directorio conformado por el Ministro de Medio
Ambiente y Agua, el Ministro de Planificacion del Desarrollo y el Ministro de
Desarrollo Rural y Tierras, es una Entidad con Personalidad Juridica, con
Autonomia de gestion Administrativa, Econdmico-Financiera ,Legal y Técnica de
duracién indefinida y patrimonio propio, “Constituyen Patrimonio de EMAGUA,
todos los bienes muebles e inmuebles asignados por el Estado para su
funcionamiento, asi como los bienes a ser adquiridos y los constituidos por

Trasferencias y/o Donaciones.

Actualmente esté dirigida por el Ing. James Jaime Avila Antezana, Director General

Ejecutivo, designado por Resolucion Suprema N°007094 del4 defebrerode2012.
EMAGUA tiene las competencias siguientes:
o Implementar, Programas y Proyectos en el marco de las Politicas y objetivos

Estratégicos de desarrollo, medio ambiente y recursos hidricos definidos en las

competencias asignadas al Ministerio de Medio Ambiente y Agua.
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 Realizar la Ejecucion, monitoreo, seguimiento y evaluacion de los programas y
proyectos de inversion para el desarrollo a su cargo, estableciendo sus
resultados, efectos e impactos en el marco de sus competencias.

« Coadyuvar en la gestion de recursos externos bajo la direccion del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo a través del Vice ministerio de Inversion Publica y
Financiamiento Externo, en coordinacion con los Ministerios de Relaciones
Exteriores, de Economia y Finanzas publicas y de Medio Ambiente y Agua
para el cumplimiento de sus funciones asignadas y dentro del marco de las
competencias conferidas al Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

« Promover y Ejecutar convenios de cooperacion y/o co-financiamiento con
Entidades Publicas y/o privadas, para la ejecucion de programas y proyectos de
Recursos Hidricos, riego, agua potable, saneamiento basico, medio ambiente y
cambios climaticos, en el marco de las Politicas del Plan Nacional de
Desarrollo y del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

o Administrar los recursos internos y externos asignados, de acuerdo a los
principios de capacidad econémica, igualdad, progresividad, proporcionalidad,
transparencia, universalidad, control sencillez administrativa y capacidad

recaudatoria.

2.2. Marco Legal

Mediante Decreto Supremo N° 0163 del 10 de junio de 2009, se crea la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA), bajo tuicidon del Ministerio de
Medio Ambiente y Agua (MMAYA) ,con la finalidad de Ejecutar Programas y

Proyectos de Inversion para el Desarrollo.

EMAGUA es una Entidad de Derecho Publico, con Personalidad Juridica y

Patrimonio Propio, Autonomia de Gestion Administrativa, Econdmico-Financiera,
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Legal y Técnica de duracion indefinida. Esta dirigida por un Director General
Ejecutivo, designado por Resolucion Suprema.

2.3. Principales Segmentos Responsables de EMAGUA relacionados con
el Objeto de la Auditoria

Las principales Areas relacionadas con el objeto de la Auditoria son:

Director Ejecutivo de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y
Agua

Son atribuciones del Director Ejecutivo:

e Asumir la representacion legal de la EMAGUA.

e Ejecutar e implantar las directrices y normas institucionales, la
estructura organica, los Reglamentos y Manuales aprobados por el
Directorio.

e Elaborar y remitir al Directorio, informacion periodica de los
avances Y el desarrollo de los programas y proyectos, asi como
del desarrollo Administrativo Financiero y Técnico de la Entidad
y difundirlos.

e Suscribir convenios y contratos de cofinanciamiento con
Entidades Publicas , Entidades Territoriales Auténomas Yy
descentralizadas definidas en la estructura territorial del Estado
Plurinacional de Bolivia, organizaciones territoriales indigenas
originarios y entidades privadas

e .Asegurar una adecuada Administracion, destino y supervision
respecto a la utilizacion de los recursos asignados, en la Ejecucion

de los Programas y Proyectos.
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e Designar, contratar y remover al personal de EMAGUA, de 17
acuerdo a la normativa vigente.

e Diseflar y someter a consideracion del Directorio el proyecto de
presupuesto, el PEI, el POA, asi como los estados financieros de
EMAGUA.

e Establecer y organizar un sistema de Control Interno 6ptimo,
velando por la trasparencia en la Ejecucion de los Programas y
Proyectos.

e Comprometer acciones con la Cooperacion Internacional en el
Marco de los acuerdos de la Declaracion de Paris.

e Otras actividades inherentes a su cargo.

Coordinador General
Funciones especifica:
e Coordinar las relaciones Intraistitucionales e Interinstitucionales a
fin de lograr el cumplimiento de las Politicas, Estrategias y
objetivos sectoriales e institucionales.
e Contribuir a la Planificacion Estratégica y Operativa de la
Institucion.
e Liderar la gestion de convenios en coordinacion con las demas
unidades.
e Proponer estrategias y/o actividades para el logro de los objetivos
con eficiencia y eficacia.
e Realizar el seguimiento y control cruzado del cumplimiento de la
Planificacion Estratégica y Operativa.
e Proponer a consideracion del Director (a) Ejecutivo (a) planes,
proyectos o actividades de fortalecimiento institucional.
e Delegar funciones, hacer seguimiento, de actividades, evaluar al

personal bajo su dependencia.
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e Otras funciones que se le sean delegadas por el /la Director (a) *®

General Ejecutivo(a).

Jefe de Unidad Administrativa y Financiera

e Coordinar la aplicacién de las politicas y normas nacionales en el
Area Administrativa y Financiera de la Institucion.

e Disefar estrategias, politicas y cronogramas de implantacion y
seguimiento a la aplicacion de los sistemas de la Ley 1178 en las
diferentes dependencias de la Entidad.

e Proponer en el ambito Administrativo, Econdmico y Financiero,
Politicas, Normas y Estrategias de aplicacion en la Entidad a
requerimiento de la MAE.

e Aplicar los sistemas de Tesoreria y Crédito Publico, Presupuestos
y Contabilidad Integrada, de conformidad a las Normas Basicas
establecidas en el Marco de la Ley 1178 y el Sistema de Nacional
de Inversion Publica.

e Administrar los derechos y tasas por presentacion de servicios.

e Supervisar el cumplimiento de los limites establecidos para el
Gasto Corriente y gestionar la asignacion de recursos para la
Inversion de los Programas establecidos por Ley.

e Supervisar y administrar la gestiéon de Recursos Humanos de la
Entidad.

2.4. Organismos y Entidades vinculadas con el objeto de la Auditoria

La coordinacién de la Unidad de Recursos Humanos, esta relacionada

con las siguientes Entidades:
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- Ministerio de Medio Ambiente y Agua

1.9
- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

- Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

- Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

- Organizaciones Sociales

- Municipios

- Prefecturas

- Instituciones Descentralizadas y Desconcentradas
- Instituciones Publicas y Privadas

- Organizaciones Nacionales e Internacionales

- Vice Ministerio de Inversion Pablica y Financiamiento Externo

2.5. Factores de riesgos que puedan afectar las operaciones

Como resultado del andlisis de comprension de la Unidad Auditada, se
toman aquellos aspectos que deben recibir una especial atencion ya que se
enfrenta a diversos riesgos que puedan afectar la consecucién y el logro
de objetivos, la evaluacidn de riesgos relevantes que sirvan como base

para determinar, que actividades de control son necesarios.

Se mencionan los siguientes riesgos:

El Riesgo Inherente

e Posibles incumplimientos en la Actualizacion de los Reglamentos
Internos de la Entidad respecto al Proceso de Seleccion y Contratacion

de Personal.
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Riesgos de Control

e Deficiencias en los Cursos y Capacitaciones del Personal de
EMAGUA.

e Falta de control en la Rotacion de Personal e ingreso nuevo a
EMAGUA.

e Posible falta de sustento Legal para la elaboracion de las adendas y/o

contratos.

3. SISTEMA DE INFORMACION

EMAGUA utiliza su propio Sistema Contable, de acuerdo a informacion requerida
por el Auditor y emite la siguiente informacion:

e  Comprobantes contables de las partidas presupuestarias 12000 (Empleados
No Permanentes) ,12100 (Personal eventual) y 13000 (Previsién Social).

. EMAGUA cuenta con un Sistema Contable a través del SIGMA.

4. AMBIENTE DE CONTROL

Producto de las Auditorias y otras revisiones efectuadas en la Entidad se ha
determinado ciertos aspectos que llaman la atencion sobre los Procesos de

Seleccidn y Contratacién de Personal Eventual.
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4.1. Filosofia de la Direccion
1.11
Para el fortalecimiento y exteriorizacion a este componente consideramos
que: la Maxima Autoridad Ejecutiva tiene un Control Interno deficiente
con respecto a la informacion del Proceso de Contratacion de Personal para
la Entidad

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 puntuales, ademés la
informacidn que se obtenga tendra la capacidad de impedir o identificar si

ocurrieron cambios en la Escala Salarial del personal de EMAGUA.

4.2.  Integridad y Valores Eticos

La Integridad y los Valores Eticos son elementos esenciales del Ambiente
de Control afectando el disefio, la Administracion y el Monitoreo de otros

componentes del Control Interno.

4.3. Competencia Profesional

EMAGUA debe contar con personal capaz, con aptitudes técnicas y con
experiencia suficiente como para poder desempefar su labor de forma
eficaz y eficiente. Esta capacidad técnica se fundamenta en la formacion y
experiencia pudiéndose potenciar con el desarrollo de las habilidades
mediante capacitacion especifica.

Resulta muy importante la preparacion del Reglamento Especifico, un plan

de organizacion eficaz, elaboracion de objetivos y procedimientos
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. . 1.12
generales, siendo que estas deben ser elaboradas con mucho cuidado y de

manera que resulte aceptable, ya que sin estos instrumentos basicos no se
podra establecer ningun plan eficaz. Se debe tomar en cuenta que la
Entidad no es estatica, debe modificarse para ajustarse a cada nueva

circunstancia que surja de un cambio estratégico, operacional o funcion.

4.4. Atmosfera de Confianza

El M&ximo Ejecutivo de EMAGUA debe crear ésta atmdésfera de confianza
mediante la implantacion de un adecuado Sistema de Comunicaciones que
fomente el intercambio de informacion y la participacion de todos los

funcionarios.

Los informes deben ser transmitidos, mediante una comunicacion eficaz,
incluyendo circulacién ascendente, descendente y transversal de la

informacion.

4.5. Administracion Estratégica

La implantacion de la Administracion Estratégica comprende una
planificacion a corto, mediano y largo plazo de acuerdo con los
lineamientos del Sistema de Administracion de Personal (SAP).
Obviamente esta implantacion también es responsabilidad directa de la
Méaxima Autoridad Ejecutiva de EMAGUA considerando lo establecido
por el articulo 27 de la Ley de los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales. No obstante, los objetivos de gestion implican una
responsabilidad compartida entre el Ejecutivo del Area que los formula y la

Maéaxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad que los aprueba.
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Por tanto se debe fortalecer el Control Interno de EMAGUA y un mejor

control por parte del Gerente General y los Gerentes Regionales, para
lograr una mayor fluidez y agilidad en las operaciones garantizando la

dotacion de Personal Iddneo en los diferentes niveles de gestion y atencion.

5. ENFOQUE DE AUDITORIA ESPERADO

Considerando la estructura de la informacion de la Entidad, asi como los
diversos factores de riesgos que pudieran suscitar durante la ejecucion del
examen, hemos definido que nuestro Enfoque de Auditoria serd de estricto
cumplimiento de Disposiciones Legales respecto al Proceso de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual de EMAGUA.

6. CONSIDERACION SOBRE SIGNIFICATIVIDAD

DETERMINACION DEL VALORACION
RIESGO INHERENTE ALTO | MODERADO | BAJO

Posibles incumplimientos a la
Actualizacion de los
Reglamentos Internos de la
Entidad respecto al Proceso

de Seleccion de Personal.
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Deficiencias en los Cursos de

Capacitaciones del Personal
de EMAGUA.

Falta de control en la

Rotacién de Personal e
ingreso nuevo a EMAGUA.

Posible falta de sustento
Legal para la elaboracién de

las adendas y/o contratos.

7. APOYO ESPECIALISTAS
En caso de suscitarse 0 presentarse aspectos que requieran la opinion
independiente de un Profesional especializado sobre un tema especifico, se

efectuard el requerimiento correspondiente.

8. ADMINISTRACION DEL TRABAJO

Jefatura 5
Supervisora 15
Auditor Interno 40

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual
Pagina 118



&

" EMAGUA i[5 )

\ ) Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

e S
S ersnion 2001 g

R S

1.15
9. PROGRAMA DE TRABAJO

El Programa de Trabajo constituye un listado de los procedimientos a
ejecutar, elaborados a la medida de las operaciones y/o componentes
auditados. El o los Programas de Trabajo debe prepararse bajo la
responsabilidad del Supervisor y su equipo de trabajo, y aprobado por el

maximo responsable de la UAL.

El programa de trabajo contendra minimamente, los siguientes elementos:

* Objetivos de Auditoria.

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

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

* Método de seleccion de la muestra, de ser necesario.

* Relacion objetivo/procedimiento.

* Referencia a Papeles de Trabajo donde se ejecutara cada procedimiento.

» Hecho por (destinada a iniciales y fecha del Auditor que ejecutard los
procedimientos).

El Programa de Trabajo de Auditoria se adjunta al presente Memorandum

de Planificacion.

RESPONSABLES CARGO INICIALES | RUBRICA | FECHA

Auditor Interno

Supervisora de la
Unidad Auditoria
Interna
Jefe de la Unidad

de Auditoria Interna
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ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA

OBJETIVOS:

e Objetivo General

Verificarlos grados de Implantacion, Implementacion y desarrollo del Control Interno
relacionado con el Proceso de Seleccion y Contratacién de Personal Eventual en
EMAGUA.

e Objetivo Especifico

1. Verificar si los files del personal se encuentra debidamente respaldados.

2. Analizar con que Reglamentos Internos, Politicas, Procedimientos, Manuales y
Normativa, cuenta EMAGUA.

3. Identificar las Deficiencias y Excepciones del Control Interno relacionados con
el Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal Eventual y.

4. Verificar si el personal cumple con los Términos de Referencia de los Procesos
de Contratacion.

5. Determinar y Recomendar sobre las deficiencias encontradas en la revision de
documentacion.

6. Que el personal cumpla con los requisitos que menciona el Perfil de Cargos.
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Entidad: Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua 2.1
Alcance: Una gestion

Relacion
No ) con el Ref. Hecho [Supervisor
: DESCRIPCION Objetivo P/T Por:

I || OBTENCION DE LA INFORMACION

Solicitar a la Direccion de Recursos
Humanos de EMAGUA y/o a las unidades
que correspondan proporcionarnos 1
informacién y documentacion necesaria
para la ejecucion del trabajo.

PROCEDIMIENTOS DE
AUDITORIA

1.1
AMME

11

2.1 Prepare el Memorandum de LC-1/1,
Planificacion de Auditoria, para la al
realizacion de la Auditoria. LC-1/1112

Prepare una Cedula Resumen para
verificar que las carpetas Personales
de los trabajadores permanentes y
eventuales de EMAGUA muestren
los siguientes documentos:

a. Ficha Personal de Planta

Memorandum de designacion.

c. Declaracion jurada de AMME
incompatibilidad y conflictos de
intereses. LC-1/14

d. Hoja de vida y/o curriculum vitae.

e. Certificado de Nacimiento vy
Libreta de Servicio Militar.

f. Certificado de Matrimonio o
Libreta Familiar.

g. Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas.

h. Calificacion de afios de Servicio.

i. Afiliacién a la CNS

j. Evaluacion del desempefio del
Funcionario. -

o
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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.

LC-1/15
al
LC-1/13,

ELABORACION DE PLANILLAS DE
DEFICIENCIAS

3.1

3.2

A la conclusion del trabajo de campo y con
caracter previo a la redaccion del informe
en limpio elabore planillas de deficiencias
gue contengan los atributos de, condicion,
criterio, causa, efecto y recomendacion

Una vez concluido el trabajo debera
presentar los papeles de trabajo
debidamente referenciados y
correferenciados.

AMME

REVISADO

SUPERVISOR DE
AUDITORIA

POR: INTERNA

Fecha:

Firma

APROBADO | JEFE DE LA UNIDAD

POR: DE AUDITORIA
INTERNA

Fecha:

Firma
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA EVALUAR LOS
PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
EVENTUAL

Entidad: Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA)

ASPECTOS CONDICIONANTES SI | NO | N/A

1. ¢El encargado de Recursos Humanos
considera los siguientes aspectos sobre el
personal?

» ¢ Verifica que se hayan cumplido con
las Normas y otras Disposiciones
Legales vigentes en el momento de la
Contratacion del Personal?

» ¢Efectta un relevamiento periddico de X
los datos personales de los
funcionarios?

> ¢Verifica que las carpetas personales de X
los funcionarios estén respaldados con
documentacion suficiente?

» ¢ Verifica que los nombramientos sean
emitidos por las Autoridades
Competentes correspondientes?

2. ¢el encargado de Recursos Humanos verifica
que se haya posesionado al Servidor Publico X
nombrado por el Responsable del Area o de la
Unidad Funcional correspondiente?

3. ¢El encargado de Recursos Humanos plantea
Cursos de Capacitacion para los Trabajadores
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en las diferentes Areas de la Entidad? X

4. (El encargado de Recursos Humanos 31
verifica que el archivo del personal activo
contenga la cantidad de fichas personales que | x
sea consistente con la cantidad de items que la
Entidad posee hasta la fecha?

5. ¢(La Jefatura de la Unidad Administrativa
exige y verifica que se actualicen los datos de
los funcionarios segun las modificaciones X
generadas por los cambios en su identificacion
y desempefio personal?
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CEDULA

ANALITICA DE CARPETAS DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD

Ver en Programa de Auditoria punto 2.2 en P/T LC-1/1,;.

REQUISITOS PAR LA APERTURA DE CARPETAS OBSERVACIO
NES
ACLARACION
N° NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 1 2 3 4 5 6 Il 8 9 10 ES
1 | James Jaime Avila Antezana Director General Ejecutivo v v v vV v | Vv x|V |V v
2 | Eberth Montecinos Rodriguez Coordinador General v v v vV |V |V | x|V |V v
3 | Guido Yujra Segales Gerente v v v vV | Vv |V | x|V |Xx v
4 | Eduardo Albarracin Rocha Jefe de Unidad | v v v vV I IX | VY |X|X |V v
5 | Julio Arancibia Jefe de Unidad Il v v v v v v X | Vv X v
6 | Jorge Davila Responsable de Unidad - | v v v X | V| Vv | x|V | X v
7 | Alejandro Coro Responsable de Unidad — 11 v v v vV IV IX|Xx|VY X v
8 | Edwin Ortega Responsable de Unidad — 11 X v v v v X | X | v |V v

QNN AW N -

REQUISITOS PARA APERTURA DE

CARPETAS

FICHA PERSONAL DE PLANTA
MEMORANDUM DE DESIGNACION
DECL. JURADA DE INCOMPATIBILIDAD Y CONFLICTOS DE INTERESES
HOJA DE VIDA/CURRICULUM VITAE
CERTIFICADO DE NACIMIENTO Y LIBRETA DE SERVICIO MILITAR
CERTIFICADO DE MATRIMONIO O LIBRETA FAMILIAR

7 DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS
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8 CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO
9 AFILIACION A LA CNS
10 EVALUACION DEL DESEMPENO DEL FUNCIONARIO
FUENTE: Carpetas del Personal de la Entidad Ejecutora de

Medio Ambiente y Agua proporcionado por la
Unidad de Recursos Humanos.

OBJETIVO: Verificar los grados de Implantacion, Implementacion y desarrollo del Control Interno
relacionado con el Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal Eventual en la
Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA).

T/R

Verificado con los antecedente personales del personal de

v la Entidad

N/A No aplicable

No adjunta documentacion de acuerdo a los

X requisitos.

3 Personal activo de EMAGUA que no presento el certificado de calificacion de afios de
servicios de acuerdo a los requisitos para la apertura de carpetas

CONCLUSIONES

De la revision efectuada a las carpetas personales de EMAGUA, hemos evidenciado que en las carpetas de algunos
funcionarios no existe las fichas personales de la Entidad, documentacién de respaldo del Curriculum Vitae, certificados
técnicos o en provisién nacional y certificados de calificacion de afios de servicio no presentados por el funcionario por falta
de informacion y difusion al personal de EMAGUA, asimismo, la Unidad de Recursos Humanos no proporcion0 en su

totalidad dichas carpetas para su revision respectiva.
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v Bolivia 1990, Ley de los Sistemas de Administraciéon y Control
Gubernamentales No. 1178 del 20 de julio de 1990

v" Bolivia, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas 2005, Resolucion
Ministerial N° 159 de fecha 11/04/2005 que aprueba el Reglamento para la
presentacion de Solicitudes de Aprobacion de Escalas Salariales de las
entidades del Sector Publico”.

v Decreto Supremo No. 28631 Reglamento de la Ley del Organo del Poder
Ejecutivo aprobado en fecha 08/03/2006.

v' Ley 2042 Ley de Administracion Presupuestaria de 21/12/1999.

v Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas con
Decreto Supremo No. 26115 y su Reglamentacion.

v" Presupuesto General de la Nacién — Gestion 2007.

v' Otras disposiciones requeridas en el transcurso del examen.
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INFORME

CON RECOMENDACIONES DE CONTROL INTERNO

I. ANTECEDENTES

1. Orden de Trabajo

En cumplimiento al Programa Operativo Anual 2013 de la Unidad de Auditoria
Interna de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua, se procedi6 a efectuar la
Auditoria sobre la Evaluacion de los Procesos de Seleccidon y Contratacion de Personal
Eventual de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua, por el periodo
comprendido entre el 15 de Mayo al 14 de Noviembre de 2013.

2. Objeto

El objeto del examen de Auditoria se circunscribié a la documentacion recabada, y
procedimientos Administrativos implantados e instrumentos de Control Interno
incorporados a ellos, generada por las operaciones ejecutadas en la Unidad de Recursos
Humanos de la Entidad Ejecutora demedio Ambiente y Agua, respecto al cumplimiento
de los mismos de acuerdo con la normativa vigente, en el periodo 1° de enero al 31 de
diciembre de 2012.

3. Objetivo

El objetivo del examen, es verificar si el Control Interno, relacionado con los Procesos
de Seleccion y Contratacion de Personal Eventual, ha sido disefiado e implantado para
proporcionar una seguridad razonable para lograr los objetivos de la Entidad Ejecutora

de Medio Ambiente y Agua.
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4. Alcance

Nuestra evaluacion se realizO de acuerdo al Manual de Normas de Auditoria
Gubernamental M/CE/10-E, Resolucion N° CGR/079/2006 de la Contraloria General de
la Republica (actual Contraloria General del Estado), de 4 de abril de 2006, Normas de
Organizacion y Funciones de la EMAGUA de 2009; y comprendi6 el anlisis de las
principales operaciones, los registros utilizados, la informacién utilizada emitida por la
Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua, por el periodo comprendido entre el 15
de mayo al 14 de noviembre de 2013, asi como la evaluacion del sistema de Control

Interno vigente en la Entidad.

5. Metodologia

En el Marco del Manual de Normas de Auditoria Gubernamental M/CE/10-A, aprobado
mediante Resolucion N° CGR/079/2006 de la Contraloria General de la Republica
(actual Contraloria General del Estado), de 4 de abril de 2006, la metodologia para la
correspondiente evaluacién se realizo mediante la aplicacion de programas, pruebas de
cumplimiento y selectivas para lo cual se utilizé técnicas de Auditoria, entre las cuales
se menciona: inspeccion y revision de documentos de files del personal, observaciones
de determinados controles, procedimientos analiticos, observaciones fisicas y

confirmaciones externas.

6. Normas Técnicas y Disposiciones Legales aplicables

» Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental del 20 de julio de
1990.

» Decreto Supremo N°23215 Reglamento para el ejercicio de las Atribuciones de
la Contraloria General del Estado de 22 de julio de 2011.
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» Decreto Supremo N° 23318-A. Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Publica de 3 de noviembre de 1992.

» Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal.

» Decreto Supremo N°28631 de 9 de marzo de 2006,- Reglamento de la Ley de
Organizacién del Poder Ejecutivo, que define la estructura jerérquica.

» Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
Cl1/08, Resolucion CGR/070/2000 de la Contraloria General del Estado, de 29 de
septiembre de 2000.

» Normas emitas por el Consejo Técnico Nacional de Auditoria y Contabilidad del

Colegio de Auditores de Bolivia.

II. RESULTADOS DE LA EVALUACION

De la evaluacién de los Procesos de Seleccion y Contratacion de Personal Eventual,
proporcionada por la Unidad Administrativa - Recursos Humanos de la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente y Agua, se establecieron deficiencias de Control Interno,

gue se comenta a continuacion.

DEFICIENCIAS:

1 Files de Personal con documentacion Incompleta

Revisados los files de personal eventual de la Entidad Ejecutora de Medio ambiente y
agua, se evidencio que los mismos no cuentan con documentacion suficiente que acrediten
la situacion de permanencia en la entidad del personal incorporado, como se mencioné en

el presente trabajo.
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2. Deficiencias en los Cursos y Capacitaciones del Personal en EMAGUA.

La Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua no realizd los Cursos de Capacitacion

para el Personal de esta Entidad parasu actualizacion.

3. Falta de Reglamentos y Manuales de Procedimientos Actualizados.

No cuentan con Reglamentos y/o Manuales de Procedimientos de Seleccion y

Contratacion de Personal Eventual Actualizados.

4. Falta de control en la Rotacion de Personal e ingreso nuevo a EMAGUA.

El personal de EMAGUA solo cumple con las tareas designadas segun su contrato
realizado.

5. Posible falta de sustento Legal para la elaboracion de las adendas y/o contratos

CONDICION:

1. Procedimientos de Control Interno ineficientes.

2. El no establecimiento de un Sistema de Control adecuado para medir, preparar

informes y monitorear su ejecucion en términos de economia y eficacia del programa.

3. Incumplimiento de Leyes y regulaciones que pudieran afectar significativamente la

adquisicion, salvaguardar y uso de sus operaciones.

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual Pagina 131



EMACUA i< |

\\_4)*‘“ odebldinbiney A ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA ;Emmuﬁgg
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA o

h 2

CRITERIO:

1. La Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua deberia realizar Procedimientos de
Control Interno con relacion a la Seleccion y Contratacion de Personal Eventual
adecuados que lleven a un rendimiento éptimo de los Recursos Humanos para el buen

funcionamiento de la Entidad.

2. EMAGUA deberia utilizar un Sistema de Control Interno adecuado haciendo uso del
Presente Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccién y Contratacion de

Personal Eventual para el funcionamiento de la Institucion.

3. Se encontrd una diferencia significativa en los Procesos de Seleccion y Contratacion
del personal al finalizar el cuestionario al personal lo que debio realizar EMAGUA es

llevar un Sistema actualizado de Control Interno a través de Recursos Humanos.

EFECTO:

1. Si EMAGUA no tendrd suficiente Presupuesto para realizar pagos de las Planillas
de Sueldos y Salarios y realizar Talleres y/o seminarios de Actualizacion para el
personal, entonces se debe al uso inapropiado o indebido de fondos disponibles que son
recursos de donaciones, que posee la Entidad para realizar sus pagos y que

normalmente se encuentra depositado en una cuenta de Entidad.

2. Falta de efectividad en el trabajo.

3. Falta de claridad en los procedimientos, lo cual permite interpretaciones inapropiadas

e incompatibles.
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CAUSA:

1. Falta de comunicacion
2. Negligencia o descuido

3. Falta de supervision adecuada en los documentos pertinentes.

III. CONCLUSION Y RECOMENDACION

CONCLUSION:

La Entidad en su tercer trimestre tuvo un incremento de personal recién incorporado. Lo
cual representa el crecimiento de la Entidad y donde deberan tener mayor capacidad en
el momento de Reclutar y Seleccionar personal idoneo que tenga habilidades y
capacidades calificadas para el puesto ya que tendran un incremento en el presupuesto

para la gestion 2014 para el pago de planillas salariales.

Y el presente Manual coadyuvara al buen Control Interno con relacion a los Procesos de
Seleccién y Contratacién de Personal Eventual de EMAGUA.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General ejecutivo, a través del Jefe de Unidad Administrativa
Financiera, instruir al responsable de Recursos Humanos; que previa revision de los
documentos de los files de Personal Eventual, complemente con la documentacion
faltante en los mismos; y ademas tener mas Control Interno en los Procesos de Seleccion

y Contratacion de Personal Eventual.
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COMENTARIO DE LOS RESPONSABLES:

Los responsables: La Gerencia Administrativa Financiera; Jefe de unidad, Quienes

indicaran la aceptacién de las conclusiones y recomendaciones.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El aporte realizado a la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA)
con el “Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y Contratacion de

Personal Eventual” facilitara:

La Promocién de Puestos Vacantes y la buena Division de Cargos de acorde a los
requerimientos establecidos.

Identificar las Deficiencias en el Proceso de Seleccion y Contratacién de Personal
Eventual. El identificar los factores Internos y Externos que afectan el logro de las

metas.

Identificar si los Cargos cumplen con los requisitos minimos de Contratacion.
Se recomienda a la Méxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad Ejecutora de Medio
Ambiente y Agua (EMAGUA) tomar los recaudos correspondientes con la finalidad de
que la Entidad aplique el Manual de Auditoria con el objeto de contar con la seguridad
que el plantel de funcionarios de esta Entidad corresponda a personal idéneo y capaz de
contribuir eficientemente al logro de los objetivos institucionales y ademéas pueda
acceder a la Carrera Administrativa dispuesta en la Ley del Estatuto del Funcionario

Publico.

La aplicacion del Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual permitira a la Entidad identificar si se cumplen con
las Normas y procedimientos Legales en el Proceso de Seleccion y Contratacion de

Personal Eventual.
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GLOSARIO DE TERMINOS
AUDITORIA Parte especializada de la Contabilidad, posee una

metodologia técnicamente adelantada, plasmada en un plan
de trabajo que incluye programas especificos, utilizados por
auditores (externos e internos) se encargan de efectuar un
servicio especifico, de acuerdo con Normas Baésicas de
Auditoria

CAPACITACION Es aprender, es aumentar la capacidad para producir los
resultados que uno desea

CONTRATO Un contrato, en términos generales, es definido como un
acuerdo privado, oral o escrito, entre partes que se obligan
sobre materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento
pueden ser exigidas. Es un acuerdo de voluntades que genera
derechos y obligaciones para las partes

EVALUAR Es un proceso técnico a través del cual, en forma integral,
sistematica y continua realizada por parte de los jefes
inmediatos; se valora el conjunto de actitudes, rendimientos y
comportamiento laboral del colaborador en el desempefio de
su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de

oportunidad, cantidad y calidad de los servicios producidos

MANUAL Documentos detallados que contienen en forma adecuada y

sistematica informacion acerca de la organizaciéon de la

Empresa

SELECCION Es una actividad de impedimentos, de escogencia, de opcion
y decision

PERSONAL Se conoce como personal al conjunto de las personas que

trabajan en un mismo organismo, empresa o entidad. El
personal es el total de los trabajadores que se desempefian en

la organizacion
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ANEXOS
ANEXO N° 1
LEGAJO PROGRAMACION
ENTIDAD:
N° CONTENIDO REF. P/T

1 | Memorandum de Asignacion

2 | Programa de Cierre de Gestion

3 | Programa de Auditoria

LP Legajo de Programacion
RESPONSABLES CARGO INICIALES | RUBRICA | FECHA
ELABORADO Auditor Interno
POR:

Supervisor de la
REVISADO POR: UAI

Jefe de la Unidad
APROBADO POR: de Auditoria

Interna

Manual de Auditoria para Evaluar los Procesos de Seleccion y
Contratacion de Personal Eventual

Pagina 139




‘r

/) 2
©, EMAGUA (%)
\)* fisdRernion deMedoAnblniey e ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA & mnuuzaml #
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA }} ge-&j
ANEXO N° 2
LEGAJO RESUMEN
ENTIDAD:
N° CONTENIDO REF. PIT
1 Informe Resultante
2 Otros
LR Legajo Resumen
RESPONSABLES CARGO INICIALES | RUBRICA FECHA
ELABORADO Auditor Interno
POR:
Supervisor de la
REVISADO POR: UAI
Jefe de la Unidad
APROBADO POR;: de Auditoria
Interna
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ANEXO N°3
LEGAJO CORRIENTE
ENTIDAD:
N° CONTENIDO REF. P/T
1 Memorandum de Asignacion
2 Informe de Auditoria Complementario con Indicios
de Responsabilidad
3 Acta de Compatibilizacion entre los informes de
Auditoria de Unidad de Auditoria Interna e informe
Legal de la Unidad Juridica
4 Informe Legal de la Unidad Juridica
5 Programa de Trabajo de Auditoria
6 Cuadro Resumen de Responsabilidades (definitivas)
7 Cedulas Analiticas de la Revision de
Documentacion
8 Informe Preliminar
9 Correspondencia Recibida y Despachada
10 Planilla de Tiempos
11 Planilla de Pendientes
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LC Legajo Corriente
RESPONSABLES CARGO INICIALES | RUBRICA FECHA

ELABORADO POR:

Auditor Interno

REVISADO POR:

Supervisor de la
UAI

APROBADO POR:

Jefe de la Unidad
de Auditoria
Interna
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ANEXO N° 4
LEGAJO DE NOTIFICACIONES
ENTIDAD:
No CONTENIDO REF. PIT
1 Cuadro de Control de Plazos
2 Notas de Comunicacion de Resultados del informe
Preliminar
3 Formulario de Invitacién
4 | Representacion de la Unidad Juridica e Investigacion
por Prensa
5 | Formulario de Entrega
6 | Solicitudes de Ampliacion de Plazo y Respuestas
7 | Informe Legal y Formularios de Notificacion de
Dictamen
LN Legajo Notificaciones
RESPONSABLES CARGO INICIALES | RUBRICA FECHA
ELABORADO POR:
Auditor Interno
REVISADO POR:
Supervisor de la
UAI
APROBADO POR: Jefe de la Unidad
de Auditoria
Interna
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ANEXO N°5
LEGAJO CORRIENTE
(PRIMER SEGUIMIENTO)
ENTIDAD:
Ne CONTENIDO REF. PIT
1 | Indice

2 | Memorando de Designacion

3 Informe Resultante

4 | Programa de Auditoria

5 | Planilla de Seguimiento

6 Cedulas Analiticas

7 | Documentacion de Respaldo

8 | Informe Origen de Auditoria Externa

9 Informe de Evaluacion

10 | Formatos

11 | Cedula de conclusiones

12 | Correspondencia recibida y Expedida

13 | Acta de Entrega y Devolucion de Documentos.
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S Seguimiento
RESPONSABLES CARGO INICIALES RUBRICA FECHA

ELABORADO POR:

Auditor Interno

REVISADO POR:

Supervisor de la
UAI

APROBADO POR:

Jefe de la Unidad
de Auditoria
Interna
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