UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“AUDITORIA INTERNA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE
UNA EMPRESA DE SERVICIO DE RESTAURANTE”

TESIS

PRESENTADA A LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

POR

RUTH EARLY ROQUEL CALEL

PREVIO A CONFERIRSELE EL TiTULO DE

CONTADORA PUBLICA Y AUDITORA

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADA

Guatemala, junio de 2015



MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano Lic. José Rolando Secaida Morales
Secretario Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
Vocal Primero Lic. Luis Antonio Suarez Roldan
Vocal Segundo Lic. Carlos Alberto Hernandez Galvez
Vocal Tercero Lic. Juan Antonio Gomez Monterroso
Vocal Cuarto P.C. Oliver Augusto Carrera Leal
Vocal Quinto | P.C. Walter Obdulio Chigliichén Boror

PROFESIONALES QUE REALIZARON
LOS EXAMENES DE AREAS PRACTICAS BASICAS

Area Matematica-Estadistica Lic. Edgar Ranulfo Valdés Castafieda
Area Contabilidad Lic. José Adan de Leén

Area Auditoria Lic. Mario Danilo Espinoza Aquino

PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Presidente Lic. Luis Oscar Ricardo De La Rosa
Secretario Lic. Oscar Fernando Aguilar Garcia

Examinador Lic. Roberto Salazar Casiano


EMI 01
Text Box

EMI 01
Text Box
MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS

EMI 01
Pencil

EMI 01
Pencil

EMI 01
Pencil


o Cartss R Waurisio Giarosi
Contador Pitbliso.y Hluditor Gologiads No. 4328

48 Y. “H° 3-37 Qina 3 do Mianr Molino o les Flores F
Hiavo, Guatomals, Tab- 2433- 6032 ¢ @, 5735-5635

Ciudad de Guatemala 8 de noviembre de 2013

Licenciado

José Rolando Secaida Morales

Decano de la Facultad de Ciencias Economicas
- Universidgad de San Carlos de Guatemala

Respetable Sefior Decano:

De conformidad con la provilencia No, DIC.AUD.CAM.ASE-09-2012, emitida por la
Decanatura de la Facultad de Ciencias Econdmicas, fui designado como asesor de tesis de
la alumna Ruth Early Roquel Calel, quicn efectud la investigacion del punto de tesis
titulado AUDITORIA INTERNA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UNA
EMPRESA DE SERVICIO DE RESTAURANTE, el cual deberd presentar para poder
someterse al examen de graduacion profesional, previo a optar al titulo de Contador Publico
y Auditor en el grado académico de Licenciada.

El trabajo presentado por la alumna Roquel Calel, retne los requisitos profesionales
exigidos por la Universidad de San Carlos y estimo que es un buen aporte tanto para los
estudiantes como para catedréticos interesados en conocer el tema en mencién.

Atentamente,



EMI 01
Pencil

EMI 01
Pencil

EMI 01
Pencil

EMI 01
Pencil

EMI 01
Pencil


UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS
Edificio “S-8”

Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS. Gi}ATEMALA,
NUEVE DE ABRIL DE DOS MIL QUINCE.

Con base en el Punto cuarto, inciso 5.1, subinciso 5.1.1 del Acta 09-2015 de la sesién
celebrada por la Junta Directiva de la Facultad el 10 de marzo de 2015, se conocid el Acta
AUDITORIA 361-2014 de aprobacién del Examen Privado de Tesis, de fecha 21 de octubre
de 2014 y el trabajo de Tess denominado:” “AUDITORIA INTERNA DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE UNA EMPRESA DE SERVICIO DE RESTAURANTE™, que
para su graduacién profesional present6 la estudiant: RUTH EARLY ROQUEL CALEL,

autorizdndose su impresion.

Atentamente,

“ID ¥ ENSENAD 4 TODOS*

LK




DEDICATORIA

A Dios Por guiar mi vida, darme fortaleza y
manifestar sus bendiciones durante toda
mi vida.

A mis padres Rolando Roquel Cun

Maria Herlinda Calel de Roquel.
Gracias por su amor, esfuerzo y apoyo.

A mis hermanos Erick, David, Rudy, Yony, Omar
Por su apoyo incondicional.

A mis sobrinos Esther, Abraham, Katerin, Mishel, Victor.
Que mi triunfo sea un ejemplo para ellos.

A mi familia Por compartir este momento tan especial
A mi esposo. Manuel, gracias por tu apoyo y amor.
A mis amigos. Gracias por su amistad y aprecio.

A los colaboradores de esta tesis.  Gracias por su ayuda y ensefianza.

A la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, gracias por estos afios de ensefianza.



iINDICE

INTRODUCCION

CAPITULO|

RESTAURANTE

Generalidades

1.1 Definicion de empresa

1.2 Definicion de restaurante

1.2.1 Tipos de restaurantes

1.3 Organizacion de los restaurantes

1.3.1  Organizacidn centralizada

1.3.2 Organizacion descentralizada.

1.4 Areas principales de un restaurante

1.4.1 Bary sala de espera

1.4.2 Sala o comedor

1.4.3 Cocinay sus areas

1.5 Requisitos de Constitucion

1.5.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985 y sus
Reformas

1.5.2 Cddigo de Comercio, Decreto Numero 2-70 y sus Reformas

1.5.3 Cadigo Tributario, Decreto Numero 6-91 y sus Reformas

1.6 Requisitos Legales \

1.6.1 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Decreto Numero 27-92 y
sus Reformas

1.6.2 Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto Numero 10-2012 y sus
Reformas

1.6.3 Ley del Impuesto de Solidaridad (ISO), Decreto Numero 73-2008 y
sus Reformas

1.6.4 Cdbdigo del Trabajo, Decreto Numero 1441 y sus Reformas

1.6.5 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y

Publico Decreto Numero 42-92 y sus Reformas

Pagina

AW W W W NDNN-=2 =2 =

o O b~ A


EMI 01
Text Box


1.6.6

1.6.7

1.6.8

1.6.9

Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado, Decreto Numero 76-78 y sus Reformas.

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto Numero
295 y sus Reformas

Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
(INTECAP) Decreto Numero 17-72 y sus Reformas

Ley de Creacion del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de

Guatemala, Decreto Numero 1528 y sus Reformas

1.6.10 Cddigo de Salud, Decreto Numero 90-97 y sus Reformas

CAPITULO Il

AUDITORIA

21 Antecedentes

22 Definicién

2.3 Clasificacion de la auditoria.

231 Auditoria externa.

232 Auditoria financiera

233 Auditoria operacional

234 Auditoria administrativa

235 Auditoria fiscal

2.3.6 Auditoria de cumplimiento

237 Auditoria informatica de sistemas

2.3.8 Auditoria interna

24 Normas que rigen la auditoria interna

241 Normas pafa el ejercicio profesional de la auditoria interna (NIEPAI)
242 Cabdigo de ética del auditor interno

2.5 El auditor interno

2.5.1 Requisitos profesionales del auditor interno
2.5.2 . Perfil del auditor interno

2.6 Departamento de auditoria interna

2.6.1 Objetivos del departamento de auditoria interna
2.7 Funciones del departamento de auditoria interna

10
10
10
10
11
11
11
11
11
12

12
14
14
14
14
15
15
16


EMI 01
Text Box


28
29
2.10.
2.10.1
2102
2.10.3
2104
2105
211
212
2121
2122
2123
2124
2125

213
214
215
216
2.16.1
2.16.2
2.16.3
2164
2.16.5
2.16.6
2.16.7
2.16.8
2.16.9
217

Metodologia para la realizacién de auditoria interna
Métodos y procedimientos de auditoria interna
Control Interno

El ambiente de control

Valoracion del riesgo por la entidad

Los sistemas de informacion y comunicacion
Los procedimientos de control

Seguimiento' de los controles

Coso

Informe COSO

Ambiente de control

Evaluacion de riesgos

Actividades de control

Informacion y comunicacion

Supervision

Introduccion a COSO Il Risk Management — Integrated Framework

ERM
Qué es Enterprise Risk Management

Beneficios del Enterprise Risk Management

Componentes de la administracion de riesgos COSO || ERM

Ambiente interno
Establecimiento de objetivos
Identificacion de riesgos
Evaluacion de riesgos
Respuesta al riesgo
Actividades de control

Tipos de actividades de control
Informacién y comunicacion
Monitoreo

Etapas de la auditoria

16
18
19
19
20
20
20
20
20
21
21
22
22
22
23

23
25
25
26
26
27
27
28
28
29
29
30
30
31


EMI 01
Text Box


2.17.1 Planificaciéon

2.17.2 Ejecucion

2.17.3 Supervision

2.17.4 Finalizacién

2.18 Papeles de trabajo

2.19 Informes de auditoria interna

2.19.1 Revision de papeles de trabajo e identificacion de hallazgos
2.19.2 Tabulacién de los hallazgos

2.19.3 Seleccion de hallazgos importantes

2.19.4 Corroboracion de la evidencia

2.19.5 Corroboracion del impacto sobre el hallazgo en la organizacién
2.19.6 Redaccion de hallazgos finales

2.19.7 Primer borrador del informe

2.20. Control de calidad

2.21 Borrador final del informe

2.21.1 Proceso de discusion

2.21.2 Presentacién del borrador del informe

2.22 Informe final

2.23 Componentes del informe

2.24 Seguimiento de recomendaciones

CAPITULO Il

RECURSOS HUMANOS

3.1 Antecedentes

3.2 Definicién

3.3 Caracteristicas de los recursos humanos

3.4 Departamento de recursos humanos

3.5 Objetivos del departamento de recursos humanos
3.6 Funciones del departamento de recursos humanos
3.7 Planeacion de recursos humanos

3.8 Andlisis y descripcion de puestos

31
34
35
35
36
36
39
39
39
39
39
39
40
40
40
40
4

42
42
42

44

44

44
45
45
45
48
47


EMI 01
Text Box


3.9
3.10.
3.11
3.12
3.13
3.14
3.156
3.16
3.17
3.18
3.19
3.20.
3.21
3.22
3.23
3.24
3.25
3.26
3.27

3.28

3.281
3.28.2
3.28.3
3.284
3.28.5
3.28.6
3.28.7
3.28.8

Identificacidén y descripcion de puestos
Reclutamiento

Fuentes y medios del reclutamiento
Seleccién de personal

Técnicas para la seleccion de personal
Contratacion de personal

Induccidn del personal

Formacién

Capacitacion

Politica salarial

Compensacion

Evaluacién de personal

Aumento de sueldo

Ascensos

Disciplina

Prestaciones para los empleados
Terminacién del contrato

Registro de los empleados

Cumplimiento de leyes y reglamentos relacionados con el ambito

laboral

Estructura del departamento de recursos humanos

Gerencia de recursos humanos
Asesoria legal

Secretaria

Reclutamiento

Seleccidn del personal
Contratacion

Capacitacion

Noéminas

48
49
49
50
51
53
53
54
54
55
55
56
56
56
57
57
57
58

58
58
59
59
59
59
60
60
60
60


EMI 01
Text Box


CAPITULO IV

AUDITORIA INTERNA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UNA
EMPRESA DE SERVICIO DE RESTAURANTE (CASO PRACTICO)

4.1 Generalidades 61
4.1.1 Conocimiento de laentidad sujeta a evaluar 61
42 Desarrollo del Trabajo de Auditoria Interna del Area de Recursos

Humanos de un Restaurante 62
4.2.1 Planificacidon administrativa 62
4272 Asignacién de recursos humanos 63
4.2.3 Asignacion de recursos fisicos y tecnologicos 64
4.2 4 Memoranda, Gerencia General 65
4.2.5 Memoranda, Departamento de Auditoria Interna 66
426 Carta de anuncio de la auditoria , 67
4.3 indice de papeles de trabajo 68
4.4 Planificacion técnica 71
4.4.1 Conocimiento del area a auditar 71
4 4.2 Politicas y procedimientos de recursos humanos 79
4.5 Planificacion de auditoria 85
4.5.1 Evaluacion del control interno ' 89 |
4.5.2 Matriz de Riesgo 91
46 Narrativas | 96
4.7 Programas de auditoria y cuestionario de control interno 116
4.8 Ejecucion del trabajo de auditoria 130
49 Comunicacion de resultados y seguimiento 198

CONCLUSIONES 221

RECOMENDACIONES 222

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 223


EMI 01
Text Box


INTRODUCCION

Actualmente un restaurante se conoce como aquel establecimiento o comercio
en el cual se provee a los clientes con un servicio alimenticio de diverso tipo. Un
restaurante es un espacio publico ya que cualquier persona tiene acceso. Sin
embargo, no es una entidad de bien publico ya que el servicio de alimentacion se
otorga a los clientes a cambio de un pago.

La nocion de restaurante ha existido desde tiempos lejanos para la humanidad,
los platos servidos, la atencién, el ambiente y la calidad del servicio fuera'n
variando notablemente. Hoy en dia, un restaurante puede ser tanto un lujoso
espacio que sigue las mas exquisitas reglas de protocolo, como también un
espacio mas relajado y accesible en términos de precio donde tanto la atencién

como la comida son simplemente satisfactorios.

Para que un restaurante funcione necesita de personal capacitado vy
comprometido con la misién y vision de la empresa. Consecuentemente, cada
integrante del capital humano debe estar consciente de la importancia de su

trabajo dentro de la empresa, ya que son el componente de la gran estructura
administrativa.

La importancia del personal que presta sus servicios en un restaurante, tiene que
ser eficiente y amable, ya que de la relacion cliente y personal de servicio, surge
la posibilidad de la tan deseada fidelidad de los consumidores, claro esta, siempre
contando con un producto de calidad y bien elaborado.

Es por ello que el area de recursos humanos de una empresa de servicio de
restaurante, necesita una auditoria interna, siendo esta una actividad
independiente que tiene lugar dentro de la empresa y que esta encaminada a la
revisibn de operaciones contables y politicas. El objetivo principal es ayudar a la

direccion en el cumplimiento de sus funciones vy responsabilidades,
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proporcionandole analisis objetivos, evaluaciones, recomendaciones y todo tipo de

comentarios pertinentes sobre las operaciones examinadas.

Una auditoria del area de recursos humanos esta encaminada a evaluar las
actividades, operaciones y procesos, de la administracion de personal en la
empresa con la finalidad de indicar practicas adecuadas, los posibles fallos y

problemas y proponer soluciones y sugerencias de mejora.

La investigacidon se ha dividido en cuatro capitulos, en el primer capitulo da a
conocer las generalidades de los restaurantes, el segundo presenta las
generalidades de auditoria interna y la metodologia, el capitulo tercero presenta la
generalidades de recursos humanos, el ultimo capitulo, esta orientado al
desarroilo del caso practico en la planificacidn, ejecuciéon, comunicacion de

resultados y seguimiento del area de recursos humanos de una empresa de
servicio de restaurante.

Por dltimo, sobre la base de la investigacion realizada, se presenta las
conclusiones, recomendaciones y bibliografia consultadas. Por lo tanto, se espera

que el documento sirva de apoyo para futuras investigaciones.
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CAPITULO |

RESTAURANTE
Generalidades

1.1Definicién de empresa

“Una empresa es una organizacién o institucion dedicada a actividades o
persecucion de fines econémicos o comerciales, siendo también un sistema que
interacciona con su entorno' materializando una idea, de forma planificada, dando
satisfaccibon a demandas y deseos de clientes, a través de una actividad
econdémica. Requiere de una razén de ser, una misién, una estrategia, objétivos,
tacticas y politicas de actuacion. Se necesita de una visidn previa y de una
formulacion y desarrolio estratégico de la empresa”. (25)

1.2 Definicién de restaurante
“El término restaurante viene del francés <<restaurant>>, palabra que se utilizé

por primera vez en Paris de 1,765, a pesar de que anteriormente ya existian
locales que calzaban con dicha definicion”.(29)

“En castellano, restaurant significa restaurantivo, refiriéndose a la comida que se
ofrecia en el siglo XVIi. Otra version del origen de la palabra restaurante para
denominar las casas de comidas, la encontramos también en Francia. Segln esta
segunda versién, un mesonero llamado Boulanger, al inaugurar la que se podria
considerar la primera casa de comidas, puso un eslogan en la entrada, que rezaba
en latin: “Venite ad me vos quistomacholaboratis et ego restauranbo vos” que al
castellano, podriamos traducir como: “Venid a mi todos los de estomago cansado

y yo os lo restauraré” De esa ultima palabra del eslogan derivaria el termino
restaurante”.(29).

1.2.1 Tipos de restaurantes
v Restaurante buffet. El cliente escoge que servirse.
v" Restaurante de comida rapida. Es donde se consume comidas informales y

de preparacién rapida como hamburguesas, patatas, pizza, pollo.
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v Restaurantes de alta cocina. Los alimentos son de gran calidad y servidos a
la mesa. El pedido es a la carta, por lo que los alimentos son cocinados al

momento.

El objetivo principal de los restaurantes es satisfacer al cliente excediendo sus
expectativas.

1.3 Organizacion de los restaurantes T
La estructura organizativa en los restaurantes sirve para la direcciéon y controtl de
sus actividades, facilita la comunicacién, la delegacién de autoridad, el alcance de
las responsabilidades y refleja la jerarquia de los administradores.

La organizacion de los restaurantes depende del tamafo, estos pueden ser:

1.3.1 Organizacion centralizada

Se aplicada para negocios pequefios, en que el propietario es el mismo gerente 6

administrador y se caracteriza por una concentracién de funciones en este nivel.

1.3.2 Organizacion descentralizada.
Se aplica para negocios cuyo tamano le permite la existencia de centros de
responsabilidad que identifican departamentos operados y no operados. Permite

una delegacion de funciones de acuerdo a estos departamentos, estos pueden
ser:

v Administracion. Es el encargado de los pagos de proveedores, cobros de
clientes, pago de planillas y contratacion de personal.

v' Bodega. Es encargado de la recepcion de productos, al mismo tiempo
suministra insumos a los departamentos encargados de la preparacion de
alimentos. _

v' Caja. Es el encargado de emitir las facturas de consumo a los clientes.

v Bar. Prepara las bebidas para los clientes.

v' Parrilla. Prepara las carnes.

v' Cocina. Prepara las guarniciones que van acompariadas al plato fuerte.

v

Meseros. Son los encargados de atender a los clientes en el restaurante.
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v Ayudantes de meseros. Son los auxiliares de los meseros, ellos se
encargan de mantener limpio, el area que el cliente use.
v Limpieza y lavanderia. Se encarga de mantener limpio los bafios de
clientes, al mismo tiempo atiende el area de lavanderia.
v Vigilancia. Son los encargados de la seguridad de los clientes y del mismo
restaurante.
La presentacion es muy importante para el personal de mesas, ya que ellos
trabajan cara a cara con el cliente, utilizando un uniforme que llena las
expectativas del restaurante.

1.4 Areas principales de un restaurante
1.4.1 Bar y sala de espera
La sala de espera esta cerca de la entrada para cuando no hayan mesas

disponibles y los clientes tengan que esperar, mientras toman un jugo o un céctel.

1.4.2 Sala o comedor

Area donde estan ubicadas las mesas para el servicio a los clientes, este se divide

por estaciones para facilitar el servicio y se nombra un mesero a cargo de cada
estacién.

1.4.3 Cocina y sus areas
La cocina es la zona industrial de un restaurante, o sea, el area de produccioén,
donde se elaboran los alimentos que seran servidos, cuenta con un personal
dirigido por un Chef o Jefe de Cocina, asistidos por sus ayudantes, la cocina se
divide en diferentes areas.
v' Cocina caliente. Es el area donde se encuentran las estufas, los diferentes
tipos de parrilla, freidores, salamandras, bafio de maria.
v' Cocina fria. Donde se preparan todos los platos frios, tales como
ensaladas y fiambres. También se encuentran alli las camaras para

conservar los vegetales y las camaras frigorificas para almacenar los
productos que se emplearan
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v Area de café. Donde estan ubicadas las cafeteras y maquinas de café, se
encuentra generalmente a la par del bar.
v' Pasteleria o reposteria. Donde se preparan la mayor parte de los postres

que se sirven en un restaurante.

Estas areas son importantes ya que son las que se dedican a la operaciéon del
restaurante.

1.5 Requisitos de Constitucion

Los restaurantes, se constituyen y se rigen por las siguientes leyes.

1.5.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985 y sus
Reformas

Es la ley suprema de la Republica de Guatemala, en la cual se rige todo el Estado
y sus demas leyes.

Segun el Articulo 43 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Se
reconoce la libertad de industria, de comercio y de trabajo, salvo limitaciones que

por motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.

1.5.2 Codigo de Comercio, Decreto Nimero 2-70 y sus Reformas
“Los comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada,
de acuerdo con el sistema de partida doble y usando principios de contabilidad
generalmente aceptados y deberan llevar los siguientes libros:

v Inventarios |

v Diario

v Mayor o Centralizador

v De Estados Financieros

v- Compras y Ventas.
Ademas podran utilizar los otros que estimen necesarios por exigencias contables
o administrativas o en virtud de otras leyes especiales, los libros deberan de ser
autorizados por el Registro Mercantil” (25:73) |

Las empresas de servicio de restaurante pueden ser sociedades o personas
juridicas.
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1.5.3 Codigo Tributario, Decreto Nimero 6-91 y sus Reformas

“Regula a los contribuyentes, estos estan obligados a facilitar las tareas de
determinacién, recaudacion, fiscalizacion e investigacion que realice la
Administracién Tributaria, y especialmente, cuando las leyes lo establezcan:

v Llevar los libros y registros referentes a las actividades y operaciones que
se vinculen con la tributacién.

v Inscribirse en los registros respectivos.

v Presentar las declaraciones que correspondan, formular las ampliaciones
o aclaraciones que les fueren solicitadas. '

v Conservar en forma ordenada, mientras no haya transcurrido el plazo de
prescripcion, los libros de contabilidad, documentos y antecedentes de las
operaciones relacionadas con la tributacién. Asi mismo, los documentos
donde conste el cumplimiento tributario.

v Facilitar a los funcionarios fiscales autorizados la inscripcion o
verificaciones en materia tributaria.

v Permitir que la administracién tributaria revise las declaraciones, informes
y documentos relacionados con hechos generadores de obligaciones
tributarias.

v Comunicar cualquier cambio de la situacion tributaria de los contribuyentes
o responsables.

v Concurrir a las oficinas tributarias cuando su presencia sea requerida,

siempre que en la citacibn se haga  constar el objeto de la
diligencia®(15:38) '

1.6 Requisitos Legales

1.6.1 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Decreto Nimero 27-92 y sus
Reformas

Las empresas ubicadas en Guatemala, estan sujetos al pago mensual del
Impuesto al Valor Agregado, dicho impuesto es el 12% de total de ventas (IVA
debito) y el 12% del total de sus compras (IVA crédito) la diferencia da como

resultado el impuesto a pagar, si el IVA crédito es mayor genera un crédito fiscal.
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Dichos registros se llevan mensualmente en un libro de compras y servicios
recibidos y otro de ventas y servicios prestados, ya sea electrénicamente o

manualmente.

1.6.2 Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto Numero 10-2012 y sus
Reformas.

Esta ley regula el pago del impuesto sobre las ganancias, dicho impuesto se paga
al cierre de cada periodo.

v Régimen opcional sobre ingresos de actividades lucrativas: Las

empresas inscritas bajo este régimen, pagan mensualmente el 5% del
Impuesto Sobre la Renta sobre las ventas mensuales.
Actualmente existen reformas al ISR, segun el Decreto 4-2012, donde
indica que todas las empresas inscritas bajo este régimen seran sujetas a
retencion del 5%, sobre un rango de rentas imponibles mensuales de Q0.01
a Q30,000.00 y de Q.30,000.01 en adelante un 7% sobre el excedente de
Q30,000.00

v Régimen optativo de pago del impuesto: Las empresas inscritas bajo
este régimen, pagan el 31% sobre las ganancias, y estan sujetas al pago
trimestral como anticipos.

Existen reformas al ISR, segun el Decreto 4-2012, que toma vigencia el 1
de Enero del 2013, donde el porcentaje sobre las ganancias cambia a un

28% en el afio 2014, igualmente se hacen pagos trimestrales anticipados.

1.6.3 Ley del Impuesto de Solidaridad (ISO), Decreto Numero 73-2008 y sus
Reformas.

El impuesto de solidaridad, es un impuesto que las empresas inscritas bajo el
régimen optativo del Impuesto Sobre la Renta estan sujetos a realizarlo, dicho
impuesto es el 1% de la cuarta parte de los activos o ingresos del periodo anterior
inmediato, el que sea mayor.

1.6.4 Codigo del Trabajo, Decreto Numero 1441 y sus Reformas.
Esta ley regula las relaciones entre patronos y trabajadores, asi como lo

relacionado al pago de salarios, bonificaciones y prestaciones. El Ministerio de
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Trabajo y Prevision Social, es la entidad encargada de regular dichas relaciones,
asi mismo establece reglamentos.

1.6.5 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Puablico Decreto Namero 42-92 y sus Reformas.
Regula el pago obligatorio que el patrono otorga a sus trabajadores de una

bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el
trabajador.

1.6.6 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado, Decreto Nimero 76-78 y sus Reformas.

Regula el pago obligatorio que el patrono otorgar a sus trabajadores anualmente
en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario
ordinario ordinario mensual que éstos devenguen por un afo de servicios
continuos o la parte proporcional correspondiente.

1.6.7 Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto Nimero
295 y sus Reformas.

Todas las empresas estan reguladas sobre esta ley, a los empleados se les
descuenta un 4.83% sobre su salario base, y el patrono paga 10.67% sobre el
salario base, 1% de Intecap y 1% de Irtra, esto sirve para que el empleado tenga
un seguro social.

A excepcion de los departamentos del Peten, Santa Rosa, El Progreso los

patronos pagan el 6.67% y a los empleados el 2.83% sobre el sueldo base.

1.6.8 Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
(INTECAP) Decreto Numero 17-72 y sus Reformas.

Segun el Articulo Numero 1, de la Ley Organica del Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad (INTECAP), declara de beneficio social, interés
nacional, necesidad y utilidad publica, la capacitacion de recursos humanos vy el
incremento de la productividad en todos los campos de las actividades

economicas, entre funciones esta promover y fomentar el incremento de la

7


EMI 01
Text Box


productividad, en todos sus aspectos y niveles, atender al desarrolio de los
recursos humanos.

1.6.9 Ley de Creacion del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de
Guatemala, Decreto Numero 1528 y sus Reformas.

Segun el Articulo Numero 1, de la Ley de Creacién del Instituto de Recreacion de
los Trabajadores de Guatemala, declara de utilidad colectiva, beneficio social e
interés publico, la creacién, fomento y desarrollo de centros de recreacion para los
trabajadores de empresas y patronos particulares, entre sus funciones esta
organizar el descanso de todos los trabajadores privados, utilizando todas las
formas de recreacion y aprovechamiento del tiempo fibre.

1.6.10 Codigo de Salud, Decreto Nimero 90-97 y sus Reformas.

Las empresas de servicio de restaurante se rigen por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, el cual extiende a todas las empresas autorizadas
para la venta de alimentos la Licencia Sanitaria, su renovaciéon es cada cinco
anos. Al mismo tiempo el personal que labora en restaurantes debe tener Tarjeta
de Sanidad, Pulmones y Tarjeta de Manipulacion de Alimentos, esto se renueva

cada afo y es extendido por el Ministerio de Salud Publica y Social.
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CAPITULO II
AUDITORIA

2.1 Antecedentes

Existe la evidencia de que alguna especie de auditoria se practicoO en tiempos
remotos. El hecho de que los soberanos exigieran el mantenimiento de las
cuentas de su residencias por dos escribanos independientes, ponen en
manifiesto que fueran tomadas algunas medidas para evitar desfalcos en dichas
cuentas. A medida que se desarrolld el comercio, surgié la necesidad de las
revisiones independientes para asegurarse de la adecuacion y fiabilidad de los
registros mantenidos en varias empresas comerciales. La auditoria .como
profesion fue reconocida por primera vez bajo la Ley Britanica de Sociedades
Anénimas de 1862 y el reconocimiento general tuvo lugar durante el periodo de
mandato de la ley, un sistema metodico y normalizado de contabilidad era

deseable para una adecuada informacidn y para la prevencion del fraude.
2.2 Definicion

“La palabra auditoria viene del latin auditorius, y de ésta proviene auditor, que
tiene la virtud de oir, y el diccionario lo define como “revisor de cuentas colegiado”.
Es el proceso de acumular y evaluar evidencia, realizado por una persona
independiente y competente acerca de la informacion cuantificable de una entidad
economica especifica, con el proposito de determinar e informar sobre el grado de
correspondencia existente entre la informacién cuantificable y los criterios
establecidos”(26:2)

Un concepto de auditoria mas comprensible seria el considerar la auditoria como
un examen sistematico de los estados financieros, registros y transacciones
relacionadas para determinar la razonabilidad de las mismas.

La auditoria es la encargada de la revision de los estados financieros, de las
politicas de direccién, y de procedimiento especificos que relacionados entre si
forman la base para obtener suficiente evidencia acerca del objetivo de revision,

con el propésito de poder expresar una opinion profesional sobre todo ello.
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Los objetivos de la auditoria son:

v' Es una actividad desarrollada por persona capacitada e independiente; es
decir, con una titulacion académica, experiencia profesional y competencia,
y con pfesuncién de independencia de criterio en virtud de las normas

| vigentes, sin intereses o influencias gue menoscaben la objetividad.

v Para realizarla se utilizan técnicas de revision y verificacidén idéneas; con
ellas se planifica el trabajo de auditoria y se establecen programas y
procedimientos documentados tanto en los papeles de trabajo como en los
archivos correspondientes (temporal y permanente).

v" Todo ello tiene por objeto la emision de un informe que tenga efectos frente
a terceros. La opinién del auditor se pronuncia sobre la razonabilidad de los
estados financieros y se basa en su analisis, siguiendo los principios y las

normas de contabilidad generalmente aceptados.

2.3 Clasificacion de la auditoria.

2.3.1 Auditoria externa.

“Conocida también como auditoria independiente, la efectian profesionales que
no depende de la empresa (ni econdmicamente ni bajo cualquier otro concepto) y

los que reconocen un juicio imparcial merecedor de la confianza”.(2:113,143)

2.3.2 Auditoria financiera

Consiste en examinar los estados financieros de una entidad por un periodo
determinado, con el objeto de opinar sobre la razonabilidad de los mismos,
mediante la aplicacion de las normas de auditoria generalmente aceptadas y si se
han preparado de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados.
2.3.3 Auditoria operacional

Es examinar y evaluar sistematicamente las operaciones de una entidad con el
proposito de determinar si esta operando en forma efectiva y eficiente, asi como
establecer el cumplimiento de las politicas, métodos y procedimientos de la

entidad, efectuando recomendaciones para asegurar la observancia de dichas
politicas.
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2.3.4 Auditoria administrativa

Es un enfoque sistematico orientado a evaluar la ejecucion de la administracion. la
auditoria administrativa trabaja con gran cantidad de elementos cualitativos y
proporciona una evaluacion cuantitativa.

2.3.5 Auditoria fiscal

Es la evaluacion de la informacién financiera, declaraciones de impuestos y otras
fuentes y documentos de informacion, de un periodo determinado con el objeto de
establecer si se ha cumplido con las disposiciones fiscales y si existen

contingencias que puedan afectar las operaciones de la entidad.

2.3.6 Auditoria de cumplimiento
Es la comprobacibn o examen de operaciones financieras, administrativas,
econOémicas y de otra indole de una entidad para establecer que se han realizado

conforme a las normas legales, reglamentarias, estatuarias y de procedimientos
que le son aplicables.

2.3.7 Auditoria informatica de sistemas

Se ocupa de analizar la actividad que se conoce como técnica de sistemas en
todas sus facetas. Hoy, la importancia creciente de las telecomunicaciones ha
propiciado que las comunicaciones. Lineas y redes de las instalaciones
informaticas, se auditen por separado, aunque formen parte del entorno general
de sistemas. Su finalidad es el examen y analisis de los procedimientos

administrativos y de los sistemas de control interno de la compafiia auditada.

2.3.8 Auditoria interna v
“La auditoria interna surge con posterioridad a la auditoria externa por la
necesidad de mantener un control permanente y mas eficaz dentro de la empresa
y de hacer mas rapida y eficaz la funcion del auditor externo. Generalmente, la
auditoria interna clasica se ha venido ocupando fundamentalimente del sistema de
control interno, es decir, del conjunto de medidas, politicas y procedimientos
establecidos en las empresas para proteger el activo, minimizar las posibilidades
de fraude, incrementar la eficiencia operativa y optimizar la calidad de la
informacién econdmico-financiera. Se ha centrado en el terreno administrativo,

contable y financiero. El objetivo principal de la auditoria interna es ayudar a la
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direccion en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades,
proporcionandole analisis objetivos, evaluaciones, recomendaciones y todo tipo de

comentarios pertinentes sobre las operaciones examinadas.”(32).

2.4 Normas que rigen la auditoria interna

2.4.1 Normas para el ejercicio profesional de la auditoria interna (NIEPAI)

Las normas se orientan a servir a toda la profesion de Auditoria Interna, sefialando
los criterios a través de los cuales se evalian y miden las actividades de un

Departamento de Auditoria Interna. Las Normas estan constituidas por las Normas

sobre Atributos y Normas sobre Desempefio.

a) Normas sobre atributos.
Tratan las caracteristicas de las organizaciones y los individuos que desarrollan
actividades de auditoria interna y son las siguientes:
v" 1000 Propdsito, autoridad y responsabilidad.
v" 1100 Independencia y objetividad
- 1110 Independencia de la 6rganizacién
- 1120 Objetividad individual
- 1130 Impedimentos a la independencia u objetividad
v' 1200 Pericia y debido cuidado profesional
- 1210 Pericia
- 1220 Debido cuidado profesional
- Desarrollo profesional continuado
v 1300 Programa de aseguramiento de calidad y mejora
- 1310 Evaluaciones del programa de calidad
- 1311 Evaluaciones internas
- 1312 Evaluaciones externas
- 1320 Reporte sobre el programa de calidad
- 1330 Utilizacién de “ Realizado de acuerdo con las normas”

- Declaracion de incumplimiento
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b) Normas sobre desemperno.

Describen la naturaleza de las actividades de auditoria interna y proveen criterios

de calidad con los cuales puede evaluarse el desempefio de estos servicios y son
las siguientes:

v

2000 Administracion de la actividad de auditoria interna.
- 2010 Planificacién
- 2020 Comunicacién y aprobacion
- 2030 Administracién de recursos
- 2040 Politicas y procedimientos
- 2050 Coordinacién
- 2060 Informe al consejo de administracion y a la direccién superior
2100 Naturaleza del trabajo
- 2110 Gestién de riesgos
- 2120 Control
- 2130 Gobierno
2200 Planificacién del trabajo
- 2201 Consideraciones sobre planificacion
- 2210 Objetivos del trabajo
- 2220 Alcance de trabajo
- 2230 Asignacion de recursos para el trabajo
- 2240 Programa de trabajo
2300 Desempeno del trabajo
- 2310 ldentificacion de la informacién
- 2320 Analisis y evaluacién
- 2330 Registro de la informacién
- 2340 Superior del trabajo
2400 Comunicacion de resultados
- 2410 Criterios para la comunicacion
- 2420 Calidad de la comunicacion
- 2421 Errores y omisiones
- 2430 Declaracion de incumplimiento con las normas
- 2440 Difusion de resultados
13
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v' 2500 Supervisidn del progreso

v 2600 Aceptacion de los riesgos por la direccion

2.4.2 Coabdigo de ética del auditor interno

El Cédigo de Etica es una serie de principios significativos para la profesion y el
ejercicio de la auditoria interna, y de reglas de conducta que describen el
comportamiento que se espera de los auditores internos. El Cadigo de Etica se

aplica tanto a las personas como a las entidades que suministran servicios de
auditoria interna.

2.5 El auditor interno

Es nombrado por la administracion de la organizacion, es el encargado de verificar
las fortalezas y suficiencia de los controles que se aplican dentro de la empresa.
Su estudio debe tener un alcance total de la empresa, es decir abarcar las

operaciones financieras, administrativas y de cualquier otra indole.

2.5.1 Requisitos profesionales del auditor interno
v Personalidad
Buenas relaciones interpersonales
Capacidad técnica acorde al trabajo a desarrollar
Experiencia en el desarrollo e implementacion de controles
Actitud positiva en el trabajo
Creatividad
v Educacioén continuada
2.5.2 Perfil del auditor interno

R N N NN

v" Integro: establece la confianza y provee la base para confiar en su juicio.

v Objetivo: su trabajo no debe de ser influido por sus propios intereses o por
otras personas

v Confidencialidad: deben de respetar el valor y la propiedad de la
informacion que reciben y no divulgarla sin la debida autorizacion. A menos

que exista una obligacion legal o profesional para realizarlo.
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v/ Capacidad profesional: debe aplicar el conocimiento con base a la aptitud,
actitud y experiencia, adicional a ello, deben de cumplir normas de
conducta, relaciones humanas y educacién continuada.

v' Lider: es efectivo porque a la eficiencia en el manejo de los recursos

operativos se agrega la eficacia en el logro de los resultados esperados

2.6 Departamento de auditoria interna
Es el departamento que provee una visidon de valor agregado de los riesgos

asociados con el uso y la implantacién de tecnologia de Informacién dentro de sus
organizaciones.

2.6.1 Objetivos del departamento de auditoria interna

Los objetivos del departamento de auditoria interna comprenden lo que se
denomina el alcance del trabajo de auditoria. Esto es, cual es el campo de trabajo
del auditor interno, los objetivos son los siguientes:

v El objetivo de salvaguarda de activos tiene como marco de actuacion lo

siguiente:

a) Se centra en la auditoria financiera contable.

b) Hace hincapié en método de proteccion y contabilizacion de activos.

¢) Realiza una actuacién de inspeccion y fiscalizacién.

Cumplimiento de politicas, planes, procedimientos, normas y reglamentos,
su marco de actuaciéon comprende:

a) Verificar que efectivamente se cumplan.

b) Comprenden la revisiéon tanto de las normas y procedimientos de
naturaleza contable como aquellos que afectan al funcionamiento
administrativo de la organizacion.

v Fiabilidad e integridad de la informacién tiene como marco de actuacion:
a) Revisar la informacion que se procesa en la organizacion.
b) Comprobar la fiabilidad y veracidad de su contenido.
c) Analizar los sistemas manuales e informaticos a partir de los cuales
se obtiene la informacién de gestion.
v" Cumplimiento de objetivos, comprende:
15
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v

a) Aplicacion de la auditoria operativa o de gestion.
b) Reduce su actividad en el area econémica-financiera y se introduce
en las distintas areas de la organizacién.
Utilizacién econdmica y eficiente de los recursos.
a) Promover mejoras de procedimientos y practicas de gestion.
b) Pone énfésis en los controles internos que permitan una mayor
fiabilidad de la informacién como herramienta para gestionar de una

manera mas eficiente los recursos.

2.7 Funciones del departamento de auditoria interna

v

Verificar la correcta aplicacion y cumplimiento de las politicas, normas vy
procedimientos de control interno como medio para asegurar el logro de los
objetivos.

Disefar los procedimientos para evaluar en forma permanente los sistemas
de operacién, sistemas computarizados, procesos de control interno y de
calidad a ellos incorporados.

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la entidad.
Realizar actividades no programadas cuando lo considere necesario a
solicitud del consejo de administracién y/o gerencia general.
procedimientos.

Disefiar el plan anual de actividades y someterlo a consideracién del

Consejo de Administracién para su aprobacién y posterior ejecucion.

2.8 Metodologia para la realizacion de auditoria interna

v Planificacion de la auditoria interna: Proceso que debe desarrollar la

estrategia de auditoria y conducir a decisiones apropiadas acerca de la

naturaleza, oportunidad y alcance del trabajo de auditoria. La planeacion
debera ser documentada e incluira:

¢ | os objetivos y alcance de trabajo.

o La obtencién de informacion relativa a las actividades a auditar.
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e Realizar la inspecciéon fisica sobre las actividades y controles a
auditar, identificando las areas en las que se debe hacer énfasis y
obtener comentarios de los auditados.

e Preparar por escrito el programa de auditoria.

v Examen y evaluacién de la informacion: “el auditor interno debe obtener,
analizar, interpretar y documentar la informacidén para apoyar los resultados
de la auditoria.

e Obtener informacién de todos los asuntos relacionados con los
objetivos y alcance de la auditoria.

¢ La informacidn relevante, significativa que es confiable.

e | as técnicas y procedimientos de auditoria, deberan ser elegidas con
anterioridad, las que se deben ampliar y modificar cuando las
circunstancias lo requieran.

o | 0s papeles de trabajo que documenten la auditoria, deben registrar
la informacién obtenida y el analisis realizado, debiendo apoyar los
hallazgos de auditoria y las recomendaciones”.(14:10)

v/ Comunicacidon de resultados: es el reporte elaborado por el auditor
interno como culminacién de cada una de las revisiones llevadas a cabo
dentro de la empresa, con el objetivo de informar al Consejo Administrativo,
Presidencia. Con aspecto a los resultados del trabajo efectuado.

e “Emitir un informe por escrito y firmado al terminar la auditoria. Se
pueden emitir parcialmente informes por escrito o verbales, tanto
formal como informalmente.

o Discutir las conclusiones y recomendaciones con la administracion
antes de emitir su informe final”.(14:10)

v/ Seguimiento: los auditores internos deben llevar un seguimiento a su
informe, para asegurarse que toman acciones apropiadas sobre los

hallazgos reportados.
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2.9 Métodos y procedimientos de auditoria interna
Los métodos y procedimientos se utilizan para verificar el funcionamiento del

control interno e identificar las deficiencias de la misma, los métodos son los
siguientes:

v' Narrativa.También llamado descriptivo, consiste en hacer una descripcién
narrativa de las caracteristicas del control de actividades y operaciones que
se realizan y relaciones a departamentos, personas, operaciones, registros
contables y la informacién financiera.

v' Cuestionario. En este método se utiliza una serie de preguntas preparadas
técnicamente y separadas por areas de operaciones.

v" Flujogramas. Consiste en representar por medio de grafica de flujo, las
operaciones del area que se esta evaluando; esta representacion da una
facilidad de verificacion visual de los movimientos que se desarrollan en
una operacidon y permite captar mas facilmente su desarrollo, simplificando
de esta manera, la evaluacién del Control Interno.

Los procedimientos son los siguientes:

v Programas de trabajo.”Es la representacion escrita de los objetivos de
auditoria que se persiguen y de los procedimientos de auditoria”. (14:27)
Los programas de trabajo se pueden clasificar en:

e Programas Generales. Son aquellos que se limitan a un enunciado
generico de los procedimientos de auditoria que se deben de aplicar,
con mencion de los objetivos particulares en cada caso.

e Programas Detallados. Son aquellos en los que se describen con
mucha minuciosidad la forma practica de aplicar los procedimientos
de auditoria.

e Programas Estandar. Son aquellos en los que se enuncian los
procedimientos de auditoria a seguir en casos o situaciones
aplicables a un numero considerable de empresas o a todas las que
forman la mayoria de la clientela de un despacho.

e Programas Especificos. Son aquellos que se preparan o formulan
concretamente para cada situacién particular.
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v" Pruebas de cumplimiento. Es el proceso de verificar la existencia y
efectividad de las politicas y procedimientos que tiene establecido la
administracién de una entidad, el alcance con que se realicen las pruebas
de cumplimiento dependera de factores tales como:

o La materialidad de los saldos mostrados en los estados financieros,
o en cualquier otra fuente de informacién.
« Laimportancia de la funcidon que se esta analizando.

v' Pruebas sustantivas. Es el proceso de verificar la validez, exactitud e
integridad de los saldos y transacciones que componen los estados
financieros, para garantizar que la informacién utilizada por Ila
administracidbn es confiable, las pruebas dependeran de factores tales
como:

e La materialidad de los saldos mostrados en los estados financieros.
¢ La naturaleza del saldo o transacciones.

v' Pruebas de doble propédsito. Son aquellas que se han planeado
especificamente para proveer informacion directa sobre aspectos tanto de
cumplimiento como sustantivos.

2.10 Control Interno

Segln la NIA, 315 es el proceso disefado, implementado y mantenido por los
responsables del gobierno de la entidad, la direccidon y otro personal, con la
finalidad de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos de la entidad relativos a la fiabilidad de la informacién financiera, la
eficacia y eficiencia de las operaciones, asi como sobre el cumplimiento de las

disposiciones legales y reglamentarias aplicables, los elemento del control interno
son:

2.10.1 El ambiente de control
Evalla la direccidn, bajo la supervision de los responsables del gobierno de la

entidad, ha establecido y mantenido una cultura de honestidad y de
comportamiento ético.
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2.10.2 Valoracion del riesgo por la entidad

Es la identificacion de los riesgos del negocio relevantes para los objetivos de la
informacion financiera, la estimacién de la significatividad de los riesgos, la
valoracion de su probabilidad de ocurrencia y la toma de decisiones con respecto
a las actuaciones para responder a dichos riesgos.

2.10.3 Los sistemas de informacién y comunicacion
Son los procedimientos relativos tanto a las tecnologias de la informacién como a
los sistemas manuales, mediante los que dichas transacciones se inician, se

registran, se procesan, se corrigen en caso necesario, se trasladan al libro mayor
y se incluyen en los estados financieros.

2.10.4 Los procedimientos de control
Las actividades de control relevantes para la auditoria, seran aquellas que, a su
juicio, es necesario conocer para valorar los riesgos de incorreccion material en

las afirmaciones y para disefar los procedimientos de auditoria posteriores que
respondan a los riesgos valorados.

2.10.5 Seguimiento de los controles

Se obtendra conocimiento de las principales actividades que la entidad lleva a
cabo para realizar un seguimiento del control interno relativo a la informacion
financiera, incluidas las actividades de control interno relevantes para la auditoria,

y del modo en que la entidad inicia medidas correctoras de las deficiencias en sus
controles.

2.11 Coso

“El nombre COSO proviene del Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission.En 1992, publicé un informe denominado Internal Control —
Integratedramework (IC-IF), conocido también como COSO |. Adoptado por el
sector publico y privado en USA, por el Banco Mundial y el BID, y se extiende
rapidamente por todo Latino América. Debido al aumento de preocupacioén por la

administraciéon de riesgos, The Committee of Sponsoring Organisations of the
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Treadway Commission determind la necesidad de la existencia de un marco
reconocido de administracion integral de riesgos.

El proyecto se inicié en enero de 2001 con el objeto de desarrollar un marco global
para evaluar y mejorar el proceso de administracion de riesgo, reconociendo que

muchas organizaciones estan comprometidas en algunos aspectos de la
administracion de riesgos.”(19:2)

2.12 Informe COSO

Definicion.

Proceso, efectuado por el consejo de administracion, la direccion y el resto del
personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de

seguridad razonable en cuanto a la consecucidon de objetivos dentro de las
siguientes categorias:

v Eficacia y eficiencia de las operaciones
v Fiabilidad de la informacién financiera
v' Cumplimiento de leyes y normas que sean aplicables

Salvaguarda de los recursos a través de la implantacion de 5 componentes que
son:

2.12.1 Ambiente de control

Marca el comportamiento en una organizacioén, tiene influencia directa en el nivel

de concientizacion del personal respecto al control.

v Lafilosofia y estilo de la direccién y la gerencia.

v' La estructura, el plan organizacional y los manuales de procedimientos.

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

v Las formas de asignacién de responsabilidad y de administracion y
desarrollo personal.
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2.12.2 Evaluacion de riesgos

Mecanismos para identificar y evaluar riesgos para alcanzar los objetivos de

trabajo, incluyendo los riesgos particulares asociados con el cambio.

v Los avances tecnologicos.

Los cambios en los ambientes operativos
Las nuevas lineas de negocios.

La reestructuracion corporativa.

La expansidn o adquisicion extranjeras.

AN N NN

El rapido crecimiento.

2.12.3 Actividades de control
Acciones, normas y procedimientos que tiende a asegurar que se cumplan las

directrices y politicas de la Direccion para afrontar los riesgos identificados.

v' Las operaciones.

v La confiabilidad de la informacién financiera.

v El cumplimiento de leyes y reglamentos.
En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen
ayudar también a otros: los operacionales pueden contribuir a los relacionados con
la confiabilidad de la informacion financiera, éstas al cumplimiento normativo, y asi
sucesivamente.

v' A su vez en cada categoria existen diversos tipos de control:

v Preventivo / Correctivos

v' Manuales / Automatizados o informaticos

v" Gerenciales o directivos

2.12.4 Informacion y comunicacion

Sistemas que permiten que el personal de la entidad capte e intercambie la
informacion requerida para desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones. Los
sistemas de informacién- permiten identificar, recoger, procesar y divulgar datos
relativos a los hechos o actividades internas y externas, y funcionan muchas veces

como herramientas de supervision a través de rutinas previstas a tal efecto.
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2.12.5 Supervision
Evalua la calidad del control interno en el tiempo. Es importante para determinar si

éste esta operando en la forma esperada y si es necesario hacer modificaciones.

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion. Las personas deben
conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus responsabilidades de gestiéon y
control. Cada funcién ha de especificarse con claridad, entendiendo en ello los
aspectos relativos a la responsabilidad de los individuos dentro del sistema de
control interno.

Estructura de Control COSO.

Grafica# 1

Evalua(:lon' '

Para Garantizar.
- L Operac;ones efncnentesy ef:caces

Fuente: Nasaudit-COSO |l Enterprise Risk Management Primera Parte.
2.13 Introduccién a COSO Il Risk Management — Integrated Framework ERM

En septiembre de 2004, se publica el informe denominado Enterprise Risk
Management — Integrated Framework, el cual incluye el marco global para la
administracion integral de riesgos. Enterprise Risk Management - Integrated
Framework incluye el control interno, por lo que en ninglin caso reemplaza a
Internal Control - Integrated Framework.

La premisa principal de la administracién corporativa de riesgos es que cada

entidad, con o sin fines de lucro, existe para “crear valor a sus grupos de interés”.
23


EMI 01
Text Box


No obstante, todas las organizaciones encaran incertidumbre, el desafio para la
administracion es determinar cuanta incertidumbre esta preparada para aceptar en
la busqueda de aumentar el valor de los grupos de interés.
La gestion o administracion del riesgo empresarial ERM, es un proceso
estructurado consistente y continuo a través de toda la organizacién para
identificar, evaluar, medir y reportar amenazas y oportunidades que afectan el
poder alcanzar el logro de sus objetivos, cuya definicion formula por el COSO I,
es un proceso efectuado por la Junta Directiva o el Consejo de Administracion de
una estrategia disefado para identificar los eventos potenciales que la pueden
afectar y para administrar los riesgos que se encuentran dentro de la cantidad de
riesgos que un ente econdmico esté dispuesto a aceptar en la busqueda de valor,
asi proveer seguridad razonable en relacion con el logro de sus objetivos.
Sus conceptos fundamentales son los siguientes:
v' Aplicado a través de la administracion en cada nivel y unidad, incluye
asumir un punto de vista de portafolio de los riesgos a nivel de la entidad.
v' Disefiado para identificar los eventos que potencialmente afectan la
entidad y para administrar los riesgos dentro del apetito por los riesgos.
v" Provee seguridad razonable para la administracion y para la junta de una
entidad. '
v Orientado al logo de los objetivos en una o mas categorias separadas pero
al mismo tiempo se sobreponen unas con otras.
Por otro lado, la metodologia COSO Il hace especial hincapié en la relacion entre
incertidumbre y valor, en este sentido se sefala que una premisa subyacente en
la gestion de riesgos corporativos es que en cada entidad, existe para generar
valor para sus grupos de interés. Todas las entidades se enfrentan a la
incertidumbre y, por tanto, el reto para su direccion es determinar cuanta
incertidumbre puede aceptar mientras se esfuerza en hacer crecer el valor para
dichos grupos. La incertidumbre presenta a la vez riesgos y oportunidades, con un
potencial para erosionar o mejorar el valor. La gestién de riesgos corporativos
permite a la direccién tratar eficazmente la incertidumbre y sus riesgos vy

oportunidades asociados, mejorando asi la capacidad de la entidad para generar
valor.
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2.14 Qué es Enterprise Risk Management

“La administracidon de riesgos corporativos es un proceso efectuado por el
directorio, administracién y las personas de la organizacion, es aplicado desde la
definicion estratégica hasta las actividades del dia a dia, disefiado para identificar
eventos potenciales que pueden afectar a la organizacion y administrar los riesgos
dentro de su apetito, a objeto de proveer una seguridad razonable respecto del
logro de los objetivos de la organizacion”.(19:8)

v' Efectuado por el personal en todos sus niveles.

v Aplicado en la definicion de la estrategia.

v Aplicado en toda la organizacién en cada nivel y unidad.
v

Disefiado para identificar eventos potenciales y gestionar riesgos dentro del
apetito al riesgo.

<\

Provee seguridad razonable logro de los objetivos estratégicos,

operacionales, presentacion de reporte y cumplimiento.

2.15 Beneficios del Enterprise Risk Management

Ninguna organizacién con animo o sin animo de lucro opera en un entorno libre de
riesgos, y el ERM, no crea tal entorno, sin embargo, si representa beneficios
importantes para operar mas efectivamente en entornos llenos de riesgos,
representando capacidad enriquecida para:

v Conocimiento mas exhaustivo de los riesgos que afectan a la organizacion,
desde diversos puntos de vista (riesgos estratégicos, reputacionales,
operativos, regulatorios, de reporting, financieros)

v Gestidbn mas eficaz del control sobre los riesgos, ya que permite estar
prevenido y anticiparse a los mismos.

v |dentificacion proactiva y aprovechamiento de oportunidades de
diferenciacion frente a competidores.

v Respuesta mas rapida y mejor a los cambios en el entorno, a los mercados
y a las expectativas de los grupos de interés.

v Ayuda en el cumplimiento con las exigencias del regulador en materia de
gestion y control de los riesgos del negocio.
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v Asignacion mejor y mas eficiente de recursos para la gestién de riesgos y
oportunidades.

v Toma de decisiones "mas segura", evitando "sorpresas" derivadas de
riesgos no identificados.

v Mejor prevision del posible impacto de los riesgos que afectan a la
organizacion.

v Mayor identificacion de oportunidades por parte de la direccion.

v Establecimiento de una base comun para la comprension y gestion del
riesgo en la organizacién y, especialmente, en el consejo de administracion.

v Aumento de la credibilidad y confianza ante los mercados y los diversos
grupos de interés.

v Mejora de la reputacion corporativa de la compaiiia.

v Mayor probabilidad de éxito de la implantacion de la estrategia.

2.16 Componentes de Ila administracion de riesgos COSO Il E.RM

2.16.1 Ambiente interno

“El ambiente interno abarca el tono de una organizacion y establece la base de
cémo el personal de la entidad percibe y trata los riesgos, incluyendo la filosofia de
administracion de riesgo y el riesgo aceptado, la integridad, valores éticos y el
ambiente en el cual ellos operan.”(20:3)

Los factores que se contempla son:

v' Filosofia y estilo de operacién de la administracion. Afecta la manera como
la empresa es manejada, incluyendo el conjunto de riesgos normales de los
negocios. Una entidad que ha tenido éxito asumiendo riesgos significativos
puede tener una percepcion diferente sobre el control interno que otra que
ha tenido austeridad econdmica o consecuencias reguladoras como
resultado de sus incursiones en negocios de alto riesgo.

v Integridad y valores éticos. Los objetivos de una entidad y la manera como
se logren, estan basados en preferencias, juicios de valor y estilos
administrativos. Tales preferencias y juicios de valor trasladados a
estandares de conducta, reflejan la integridad de los administradores y su
compromiso con los valores éticos.
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Vision del Directorio. El ambiente de control y el tono en el nivel alto se ven
influenciados significativamente por el consejo de directores y por el comité
de auditoria de la entidad.

Compromiso de competencia profesional. Debe reflejar el conocimiento y
las habilidades necesarios para realizar las tareas que definen los trabajos
individuales.

Estructura organizacional. Proporciona la estructura conceptual mediante la
cual se planean, ejecutan, controla y monitorean sus actividades para la
consecucion de los objetivos globales.

Asignacién de autoridad y responsabilidad. Para las actividades de
operacion, y el establecimiento de relaciones de informacién y de
protocolos de autorizacion. Involucra el grado en el cual los individuos y los
equipos son animados a usar su iniciativa en la orientacién y en la solucién
de problemas, asi como los limites de su autoridad.

Politicas y practicas de recursos humanos. Usan el envié de mensajes a los
empleados para percibir los niveles esperados de integridad,
comportamiento ético y competencia. Tales practicas se relacionan con
empleo, orientacidn, entrenamiento, evaluacion, consejeria, promocion,

compensacioén y acciones remédiales.

2.16.2 Establecimiento de objetivos

“Los objetivos deben existir antes de que la direccion pueda identificar potenciales

eventos que afecten su consecucion. La administracion de riesgos corporativos

asegura que la direccidon ha establecido un proceso para fijar objetivos y que los

objetivos seleccionados apoyan la mision de la entidad y estan en linea con ella,

ademas de ser consecuentes con el riesgo aceptado.”(20:4)

2.16.3 Identificacion de riesgos

“Los eventos internos y externos que afectan a los objetivos de la entidad deben

ser identificados, diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas Ultimas

revierten hacia la estrategia de la direccion o los procesos para fijar objetivos.

Técnicas e identificacion de riesgos.
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v Existen técnicas focalizadas en el pasado y otras en el futuro

v Existen técnicas de diverso grado de sofisticacion

v' Andlisis PEST (Factores politicos é gubernamentales, econdmicos,

tecnoldgicos y sociales).

v' Analisis DOFA (Debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas)
Potencialmente los eventos tienen un impacto negativo, positivo é combinado,
representando los primeros riesgos inmediatos, medianos 6 de largo plazo, los
cuales deben ser evaluados dentro del ERM.”(20:4)

2.16.4 Evaluacion de riesgos

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

pasados internos (pueden considerarse de caracter subjetivo) y externos (mas
objetivos).”(20:5)

2.16.5 Respuesta al riesgo

“La direccion selecciona las posibles respuestas evitar, aceptar, reducir o
compartir los riesgos - desarrollando una serie de acciones para alinearlos con el
riesgo aceptado y las tolerancias al riesgo de la entidad.”(20:5)

Las categorias de respuesta al riesgo son:

Evitarlo: se toman acciones de modo de discontinuar las actividades que generan
riesgo.

Reducirlo: se toman acciones de modo de reducir el impacto, la probabilidad de
ocurrencia del riesgo 0 ambos.

Compartirlo: se toman acciones de modo de reducir el impacto o la probabilidad
de ocurrencia al transferir o compartir una porcion del riesgo.

Aceptarlo: no se toman acciones que afecten el impacto y probabilidad de
ocurrencia del riesgo. En cuanto a la visién del portafolio de riesgos en la
respuesta a los mismos, ERM establece: |
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v' ERM propone que el riesgo sea considerado desde una perspectiva de la
entidad en su conjunto de riesgos.

v' Permite desarrollar una visién de portafolio de riesgo tanto a nivel de
unidades de negocio como a nivel de la entidad

v Es necesario considerar como los riesgos individuales se interrelacionan

v' Permite determinar si el perfil de riesgo residual de la entidad esta acorde
con su apetito de riesgo global

2.16.6 Actividades de control

Las politicas y procedimientos se establecen e implantan para ayudar a asegurar
gue las respuestas a los riesgos se llevan a cabo efectivamente. Las actividades
de control se puede dividir en tres categorias, basadas en la naturaleza de los
objetivos de la entidad con los cuales se relaciona: operaciones, informacién
financiera, o cumplimento. Si bien algunos controles se relacionan unicamente

con un area, a menudo se sobreponen.

2.16.7 Tipos de actividades de control

Se han propuesto muchas descripciones diferentes de los distintos tipos de
actividades de control, incluyendo controles preventivos, controles para detectar,
controles manuales, controles computarizados y controles administrativos. Las
actividades de control pueden ser descritas para objetivos de control
especificados, tales como asegurar que el procesamiento de datos sea completo,
exacto. Se presentan para ilustrar el rango y la variedad de actividades de control,

no para sugerir una categorizacion particular.

v Revisién de alto nivel. Las revisiones se realizan sobre el desempefio actual
frente a presupuestos, pronésticos, periodos anteriores y competidores. Las
iniciativas principales se rastrean tales como arremetidas de mercadeo,
mejoramiento de procesos de produccidon y programas para contener o
reducir costos a fin de medir la extension en la cual los objetivos estan
siendo logrados.

v Funciones directas o actividades administrativas. Los administradores

dirigen las funciones o las actividades revisando informes de desempefio.
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v" Procesamiento de informacion. Se implementa una variedad de controles
para verificar que estén completos y autorizaciones de las transacciones.

v' Controles fisicos. Equipos, inventarios, valores y otros activos se aseguran
fisicamente en forma periddica son contados y comparados con las
cantidades presentadas en los registros control.

2.16.8 Informaciéon y comunicacién

“La informacion relevante se identifica, captura y comunica en forma y plazo
adecuado para permitir al personal afrontar sus responsabilidades. Una
comunicacion efectiva debe producirse en un sentido amplio, fluyendo hacia abajo,
a través, y hacia arriba de la entidad. En todos los niveles, se requiere informacion

para identificar, valorar y responder a los riesgos, asi como para operar y lograr
los objetivos.”(20:6)

2.16.9 Monitoreo

La totalidad de la administraciéon de riesgos corporativos es monitoreada y se
efectian las modificaciones necesarias. Este monitoreo se lleva a cabo mediante
actividades permanentes de la direccion, evaluaciones independientes o ambas

actuaciones a la vez. Para un adecuado monitoreo el COSO Il establecié las
siguientes reglas:

1. Obtencion de evidencia de que existe una cultura a la identificacion del
riesgo.

Si las comunicaciones externas corroboran las internas.

Si se hacen comparaciones periédicas

Si se revisan y se hacen cumplir las recomendaciones de los auditores.

Si las capacitaciones proporcionan realidad de lograr una cultura de riesgo.

Si el personal cumple las normas y procedimientos y es cuestionado.

N o o ks~ 0D

Si son confiables y efectivas las actividades de la auditoria interna y
externa.
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2.17 Etapas de la auditoria

2.17.1 Planificacion

Es el proceso que permite identificar previamente las técnicas y los
procedimientos de auditoria que se aplicaran segln las circunstancias para
obtener los objetivos de la auditoria y la naturaleza, alcance y oportunidad de las
pruebas de auditoria.

“La planeacion adecuada ayuda a asegurar que se dedique la atencién apropiada
a areas importantes de la auditoria, que se identifiquen los potenciales problemas
y se resuelvan oportunamente, asi como que el trabajo de auditoria se organice y
administre de manera apropiada para que se desempefie de una forma efectiva y
eficiente. La planeacién adecuada también ayuda a la asignacion apropiada de
trabajo a los miembros del equipo del trabajo, facilita la direccién y supervision de
los mismos y la revision de su tarea, y ayuda, cuando sea aplicable, en la
coordinacion del trabajo hecho por los auditores de componentes y por los
expertos. La naturaleza y extension de las actividades de planeacion variaran de

acuerdo con el tamafio v complejidad de la entidad, la experiencia previa del
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auditor con la entidad. Y los cambios en circunstancias que ocurran durante el

trabajo de auditoria.

La planeacién no es una fase discreta de una auditoria, sino mas bien un proceso

continuo, a menudo, comienza poco después 0 en conexién con la terminacién de

la auditoria previa y, continiia hasta la terminacioén del trabajo actual de auditoria.

Sin embargo, al planear una auditoria, el auditor considera la oportunidad de

ciertas actividades de planeacion y procedimientos de auditoria que necesitan

completarse antes del desempefio de procedimientos adicionales.”(1:2)

El proceso de planeacion comprende:

v

Metas: el departamento de auditoria interna debera establecer metas de tal
manera que se puede lograr su cumplimiento, en base a los planes
especificos, operacién y a los presupuestos y hasta donde sea posible
deberan ser cuantificables.

Programa de trabajo de auditoria: debera incluir las actividades que se
van a auditar, cuando seran auditadas, el tiempo estimado requerido,
tomando en consideracion el alcance del trabajo de auditoria realizado por
otros.

Planes de contratacion de personal y presupuesto financiero: deberan
contemplarse al elaborar los programas de trabajo de auditoria; asi como
las actividades administrativas, la escolaridad y el adiestramiento requerido,
las investigaciones sobre auditorio y los esfuerzos de desarrolio.

Informes de actividades: todas las actividades que se realicen en la
auditoria.

Actividades preliminares
o FEvaluar las relaciones con el cliente

e Evaluar el cumplimiento con requisitos éticos, incluyendo Ila
independencia.

o Establecer un entendimiento de los términos del trabajo.

Todo esto nos sirve para:

e Conservar la independencia y capacidad de trabajo.

e No hay problemas con la integridad de la administracion que pueda

afectar la disposicién del auditor a continuar el trabajo.
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No hay maientendido con el cliente en cuanto a términos de trabajo.

v' Objetivos fundamentales de la planificacion

Ayuda a asegurar que se presta atencibn adecuada a las areas
importantes de la auditoria.

Permite que los problemas potenciales sean identificados
oportunamente.

Ayuda a maximizar los recursos a través de una apropiada asignacién y

coordinacion del trabajo asignado al equipo de auditoria.

v' Aspectos a considerar al desarrollar el plan de auditoria

Conocimiento del entorno y negocio.
Ambiente de controi
Comprension de los sistemas de contabilidad y control interno.

El efecto de la tecnologia de informacion sobre a auditoria — informatica.

Riesgos e importancia relativa.

Naturaleza, tiempo y alcance de los procedimientos a emplearse.

Coordinacién, direccioén, supervision y revisién.
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Proceso de Planificacion y Ejecucién de la Auditoria

Grafica # 3
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2.17.2 Ejecucion

“Es la fase del proceso donde se ejecuta el plan de accidn, preparado previamente
por el auditor, es aqui donde el auditor tiene que observar que se cumplan los
objetivos trazados por este en la etapa de la planificacion y para lograrlo debe
mantener la direccion de la auditoria y una adecuada supervision del trabajo

efectuado por los sistemas o auxiliares de la auditoria. Esta etapa incluye los
pasos siguientes:

v' Realizacién de pruebas de auditoria: para verificar el cumplimiento de los
procesos de control interno establecidos previamente por la gerencia, para
el registro contable de las transacciones y proteccion de su patrimonio.

v Hacer uso de técnicas y procedimientos de auditoria: con el fin de

obtener evidencia comprobatoria suficiente y competente, o todos aquellos
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elementos de juicio que ayudaran al auditor a emitir su opinion final sobre la
auditoria realizada, por ejemplo:
v' Examen, recalculo y verificacidon de comprobantes.
v Examen a los libros de contabilidad
v Confirmacién de los saldos de las cuentas.
v Interpretacion de los Estados Financieros.
v" Inspeccioén de los activos fijos.
v’ Elaboracion de papeles de trabajo: cédulas, hojas de calculo,

cuestionarios y otros documentos que prueben la realizacion de la
auditoria.

2.17.3 Supervision

La supervision implica dirigir los esfuerzos de los ayudantes que participan en
lograr objetivos del examen, y determinar si se ha cubierto el alcance de la
auditoria, la supervision incluye:

v Dar instrucciones al personal de auditoria interna desde el inicio hasta el
final de la revision.

v' Verificar el cumplimiento del programa general de auditoria previamente
aprobado, adicionalmente si existiera una desviacion debe ser justificada y

aprobada.

v Elaborar un programa de revision y velar por su cumplimiento.

2.17.4 Finalizacion
Es la fase del proceso donde se culmina o termina el trabajo del auditor y es la
etapa en que se realiza lo siguientes actividades. |
v Se revisan los papeles de trabajo.
v Se establece si se han alcanzado o no los objetivos de la auditoria
elaborados en la planificacién.
v Se hace un borrador del dictamen para discutirlo con los altos funcionarios
de la empresa.
v" Se elabora el informe respectivo que contiene el dictamen que se debera
presentar al cliente juntamente con los estados financieros. El dictamen
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debera contener la opiniéon del auditor independiente sobre la razonabilidad
de los estados financieros.

2.18 Papeles de trabajo

“Los papeles de trabajo son los registros que el auditor mantiene de los
procedimientos seguidos, las pruebas efectuadas, la informacion obtenida y las
conclusiones alcanzadas en la auditoria. En consecuencia, los papeles de trabajo
pueden incluir programas, analisis, memorandums, cartas de confirmacion y
representacion, extractos y/o copias de documentos y tablas o comentarios
preparados u obtenidos por el auditor”.(10:829,835)

2.19 Informes de auditoria interna

“Sin lugar a dudas, una de las fases mas dificiles y determinantes en el trabajo de
auditoria interna es la relativa a la elaboracion del informe. Son muchos los
factores que inciden en esta actividad y que el auditor debe tomar en cuenta para
concluir con su revision, ya que es bien sabido que un informe mal elaborado
puede echar por tierra el mejor trabajo de auditoria interna; y sugerencias positivas
y necesarias para la entidad auditada pueden no ser aceptadas, en demeterito de‘
la calidad profesional del auditor.”(22:210)

Estructura del Informe.

v Objetivo: “El primer elemento a identificar cuando se escribe es precisar un
objetivo; que para el caso del informe de auditoria interna su objetivo es
claro: informar y comunicar resultados.”(22:210)

v Destinatario: “Definido el proposito referido, el siguiente paso consiste en
identificar el destinatario. ¢ Para quién o para quienes se escribe? ;Quién o
quiénes seran los lectores potenciales del informe?

Por otro lado, lo que menos puede esperar un auditor interno es que su
informe sea leido por la mas alta autoridad de su organizacién; de tal suerte
que el informe debe ser preparado precisamente para ese nivel... pero hay
que pensar también en los demas niveles jerarquicos y de operacion a los

que se entregaran un ejemplar del informe.”(22:210)
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Asunto: “Una vez cubierta la referencia concerniente al destinatario, vendra
enseguida el asunto, que la parte medular del informe. ;Sobre qué va
escribirse?, evidentemente, sobre los resultados de una auditoria: los
hallazgos, las observaciones, los sefialamientos, las sugerencias. La
definicion del asunto va a facilitar la eleccion de los elementos, la
ordenacion y las formas expresivas mas adecuadas para redactar el
informe.”(22:210) _
Seleccién: De los papeles de trabajo, en especial de la cedulas de analisis
de observaciones, que la auditoria ha producido ;Cuales van a ser
utilizados en la preparacién del informe?

Jerarquizacidon: “El proceso de estructurar interna concluye con la
jerarquizacion, elegido el material a utilizar en la preparacién del informe,
¢Cual es su importancia? Al aplicarle una escala de valoracién, el auditor
va a procurar que emerjan y destaquen en su informe los aspectos

fundamentales, y que estos no se vean desplazados u oscurecidos por
cuestiones secundarias.”(22:210)

La estructura se apoya en tres partes en que suele dividirse cualquier escrito:

principio, cuerpo y final. En cada parte se agrupan, de acuerdo con su naturaleza,

y solo a manera de guia general, los elementos que comunmente aparecen un tipo
informe de auditoria interna:

Principio:

v
v

NI

Lugar y fecha de emision.

Destinatario (responsable de la entidad auditada o a quien se decida o
defina para recibir el informe)

Antecedentes que dieron origen a la intervencion de auditoria.

Propdsito de la intervencion, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Alcance de auditoria.

Limitaciones al trabajo, impuestas por el personal auditado o las
circunstancias.

Personal asignado en la auditoria y tiempo empleado para el desarrollo del
trabajo.
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Cuerpo:

v
v

Final;

v

Hallazgos y observaciones.
Secciones o apartados especiales dedicados a las violaciones a los
estandares administrativas o de operacién, segun naturaleza.

Resumen sobre las correcciones operadas durante la auditoria.

Conclusiones del auditor.

Comentarios y puntos de vista de los auditados.

Sugerencias y recomendaciones, indicando la fecha limite para su
aplicacién y compromisos asumidos por los auditados.

Parrafo de cierre, mencionar las facilidades y atenciones brindadas al
auditor.

Firma.

Anexos: documentos, datos o graficas que constituyan evidencia de los hallazgos

y observaciones determinado, y proporcionen soporte a las recomendaciones del
auditor.
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2.19.1 Revision de papeles de trabajo e identificaciéon de hallazgos

“‘En el proceso de la auditoria ya se han elaborado y revisado los papeles de
trabajo, los mismos que contienen los respectivos comentarios que el auditor
interno detecto en su trabajo. Dependiendo de la metbdologia que se utilice para
elaborar ios papeles de trabajo, puede ser que ya se tengan integrados en papeles

especificos, con lo que hay que identificar aquellos de mayor
trascendencia.”(2:468)

2.19.2 Tabulacién de los hallazgos

“La tabulacion de los hallazgos es para identificar aquellos que se relacionan con
el mismo tema, con el fin de agruparlos, o de ser caso, integrados en un solo, esto
precisamente nos da la oportunidad de identificar ademas, el titulo, del capitulo
dentro del cual se presentaran los hallazgos.”(2:468)

2.19.3 Seleccion de hallazgos importantes

“Cuando se han tabulado los hallazgos, es decir, integrado por temas similares, se
proceda a identificar los que tiene mayor importancia para la organizacion,
ademas que sean viables en su aplicacion.”(2:468)

2.19.4 Corroboracioén de la evidencia
“Con los hallazgos mas importantes y viables, se procede a revisar si la evidencia
que se dispone es la suficiente, competente y pertinente, lo cual le dara la fuerza

necesaria para convencer a la administracidon de que es necesario corregir ese
punto.”(2:468)

2.19.5 Corroboracion del impacto sobre el hallazgo en la organizacion
“Este es un aspecto de mucha importancia ya que eso dara que el hallazgo de por

si, justifique incluirse en el informe porque su impacto es representativo o tiene
matices de riesgos futuros."(2:468)

2.19.6 Redaccion de hallazgos finales

“Con la informacién de los puntos anteriores, se procede a redactar el hallazgo en

el formato que se haya decido, es decir, condicion, criterio, causa, efecto y
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recomendacion, por cada hallazgo que se haya decidido que forme parte del
informe.”(2:468)

2.19.7 Primer borrador del informe

“La discusidén de los hallazgos bajo los capitulos, titulos, hace el borrador del
informe, con todas las caracteristicas que el departamento de auditoria interna
haya decidido para la presentacion del resultado de su trabajo. Existiran tantos
formatos como las circunstancias requieren o el estilo del auditor imponga, pero en

el fondo de todo, debe ser un documento (til y aplicable.”(2:476)

2.20 Control de calidad

El proceso de control de calidad va desde la revisidn de la coherencia de los
temas, la conveniencia de los capitulos vy titulos, la inclusién de los atributos del
hallazgo, como la condicion, el criterio, la causa, el efecto y la recomendacién,
hasta la ortografia de la redaccion, poniendo énfasis especial en la calidad de la
evidencia que lo respalda, porque de lo contrario, el contenido sera rechazado, y
la idea es presentar un informe contundente y aplicable.

2.21 Borrador final del informe
“El borrador final del informe contendra todos los hallazgos que se consideran
deben formar parte del informe que se va discutir con la administracion y el

personal del area auditada con las caracteristicas necesarias que le den una
imagen de documento de utilidad gerencial.” (2:476)

2.21.1 Proceso de discusion

“El proceso de discusidn tendra los pasos necesarios para plantear los
comentarios y sacar informacion de los auditados que nos dé la evidencia de que
estan de acuerdo con nuestros comentarios o hallazgos y que aceptan y se
comprometen a poner en practica las recomendaciones. Por supuesto que mas
adelante deberan hacer el seguimiento de la aplicaciéon de las recomendaciones
siguiendo los pasos que se sugieren.”(2:476)
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2.21.2 Presentacion del borrador del informe

La exposicion del contenido del informe debe ser clara para evitar confusiones o
malas interpretaciones. La mejor manera de conseguir este aspecto es
presentando las evidencias concretas que respaldan lo expuesto.

v Agenda para la discusion: el auditor interno procedera a elaborar los
objetivos, que quiere alcanzar en la reunién y los puntos principales a
exponer. Esto légicamente, quedara plasmado en una agenda de trabajo
para que la discusion sea ordenada y practica, para que se discutan los
puntos por orden de importancia.

v Convocatoria: existen modalidades que establecen ciertos pasos para llevar
a efecto una reunién en la que se va a discutir el contenido del informe del
auditor interno, ejemplo:

a) Convocar a una reunion a través de un funcionario de alto nivel de la
organizacion, a todos los miembros involucrados en el examen,
haciéndoles conocer que se discutira el informe de auditoria interna.

b) EIl auditor interno convoca a través de un memoranda a todos los
funcionarios que él cree deben estar en esa reunioén para discutir el
informe.

v Como debe conducirse la reunién: cuando todo el personal se encuentra
presente, el jefe de la unidad o departamento de auditoria interna,
procedera a hacer una pequefa introduccién para dejar la conduccién al
jefe del grupo o auditor que realizo el trabajo, este a su vez, procedera a
exponer las desviaciones o problemas encontrados para que los
responsables del area evaluada, sean quienes acepten o nieguen lo
expuesto, a través de las aclaraciones del caso.

v' Resultado de la reuniéon: como resultado final de la reunién con los
ejecutivos, y luego de haberse discutido el contenido del informe,
l6gicamente habra ciertas modificaciones, supresiones y aumentos que
hacen que, de hecho, conste o deje de constar en el informe; asi como que
todos estan seguros de lo que deben hacer para subsanar los problemas

encontrados y que originaron la redaccion del informe con las respectivas
recomendaciones.
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2.22 Informe final

“Posteriormente a la discusién, se procede a depurar el informe, esto es, suprimir
lo intrascendente, aclarar algun comentario, modificar la redaccién, y o mas
importante, incluir los comentarios de los ejecutivos, para lo cual el jefe del

departamento de auditoria interna, debe asegurar si la organizacidén esta o no de
acuerdo con el contenido del informe.”(2:482)

2.23 Componentes del informe

Los diferentes componentes del informe son variados; sin embargo, un informe de

auditoria debe reunir ciertos requisitos o elementos basicos:

Tapa y contratapa

Carta de envid o cobertura
Carta de presentacion
indice

Comentarios
Recomendaciones

Anexos

@ ™m0 oo T @

2.24 Seguimiento de recomendaciones

“‘Como una parte concluyente dei trabajo realizado por el auditor interno, es
necesario que se verifique, de alguna manera, si se esta o no tomando en cuenta
las sugerencias o recomendaciones emitidas. Este aspecto, segun los resultados
que se obtengan hara variar la atencion u orientacion de los trabajos futuros,
siendo ademas factible, un ajuste del plan anual.”(2:482)

Es conveniente que las recomendaciones sean clasificadas en grados de

importancia con el fin de dar periodicidad al seguimiento de las mismas, ejemplo:
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Clasificacion de Recomendaciones por Grado de Importancia
Cuadro # 1

Tiempo
Dificultad de las Grado de (minimo)
No. Recomendaciones Acciones a Tomar Dificultad necesario
para

Implantacioén.

1| Modificar operaciones en los |Asuntos de aplicacion
registros contables inmediata A Un mes

2 [ Crear o modificar formularios | Asuntos que requieren

de un estudio B
Tres meses
Crear unidades Estudios mas complejos
3 | administrativas y toma de decisiones a Seis meses o
otros niveles. C mas

Fuente: Fonseca Borja, René. Auditoria Interna (Enfoque Moderno).

v" Modificar operaciones en los registros contables: son aquellos que
modifican los estados financieros ejemplo: cuentas de gasto, activo o
pasivo.

Crear o modificar formularios: son aquellos que son creados para mejorar
los controles internos de un departamento.

Crear unidades administrativas: son aquellas que necesitan autorizacion de
la Gerencia General para poder hacer los cambios o crear otras unidades

administrativas en la empresa ejemplo: crear un departamento de compras,
si hubiera deficiencia en los inventarios.
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CAPITULO Il

RECURSOS HUMANOS
3.1 Antecedentes

El término recursos humanos se originé en el area de economia politica y ciencias
sociales, donde se utilizaba para identificar a uno de los tres factores de
produccion, también conocido como trabajo. Como tales, durante muchos arios se
consideraba como un recurso mas: predecible y poco diferenciable.

El concepto moderno de recursos humanos surge en la década de 1920, en
reaccion al enfoque de “eficiencia” de Taylor. Los psicdlogos y expertos en empleo
iniciaron el movimiento de recursos humanos, que comenzé a ver a los
trabajadores en términos de su psicologia y adecuacion a la organizacién, mas
gue como partes intercambiables. Este movimiento crecié a lo largo del siglo XX,
poniendo cada dia mayor énfasis en como el liderazgo, la cohesion y la lealtad
jugaban un papel importante en el éxito de la organizacién.

Derivado de lo anterior, surge el concepto de capital humano, que nace a medida
que el mundo empresarial se da cuenta que un empleado es mucho mas que
trabajo, y puede aportar mas que eso a la empresa.

3.2 Definicion

Los recursos humanos son el conjunto de empleados o colaboradores que se
encuentran trabajando en una empresa. Al mismo tiempo es la disciplina que se
encarga de estudiar las relaciones entre los empleados que conforman la

organizacioén junto con las causas y consecuencias se producen cambios en ese
ambiente.

3.3 Caracteristicas de los recursos humanos

Las caracteristicas son:

v Los recursos humanos no pueden ser propiedad de la empresa.
v’ Las experiencias, los conocimientos, las habilidades son intangibles.

v' Las disciplinas que colaboran con la administracion de recursos humanos.
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3.4 Departamento de recursos humanos

Es el departamento encargado de desempefar las tareas que conllevan la
administracion de personal, manteniendo a la organizacidén provista del personal
indicado en los puestos convenientes, cuando éstos se necesiten. Asi tambien, el
Departamento de Recursos Humanos se encarga de desarrollar los procesos que

_se relacionan a todas las personas que integran la organizacion.

3.5 Objetivos del departamento de recursos humanos

Estos son los siguientes:

v" Fomentar en los trabajadores y empresarios la revalorizacién del trabajo
humano, otorgandole la dignidad que le corresponde como medio para
satisfacer las necesidades materiales, sociales y culturales de cada
asalariado y sus familias.

v Estimular la creacion de empleados y preservar los ya existentes, mediante
el uso natural de los recursos disponibles y generaciéon en la empresa de
una mayor capacidad de prevision y adaptacion al cambio.

v" Proporcionar niveles de remuneracion justos, que fomenten el desarrollo de
la productividad, la competitividad y premien el esfuerzo tanto individual
como de grupo al interior de la empresa.

v" Impulsar la capacitacion de trabajadores y empresarios como un proceso
permanente y sistematico a lo largo de su vida activa.

v Consolidar el didlogo y la concertacion como los métodos idoneos para que

las relaciones obrero patronales se desarrollen en un clima de armonia.

3.6 Funciones del departamento de recursos humanos
Sus funciones varian dependiendo del tipo de organizacibn al que este
pertenezca, a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dirigir

las operaciones de los departamentos, sus funciones son las siguientes:

v" Proponer las politicas generales de administracion de los recursos

humanos vy los principios de administracion de personal.
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v" Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los
antecedentes y la informacion referida al personal.

v" Asesorar oportunamente al personal sobre todas las materias del derecho
laboral manteniendo un archivo actualizado de estas disposiciones legales.

v" Ejecutar y tramitar la incorporaciéon, promocion, retiro o destinacién del
personal, como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones
familiares y todo lo relacionado a solicitudes del personal.

v' Asegurar la operatividad de los tramites administrativos relacionados con
licencias médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia,
permisos y vacaciones y otros tramites y/o certificaciones que requiera el
personal.

v Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control
obligatorio que debe realizar cada Direccion.

v' Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

v' Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacién para los

trabajadores y su grupo familiar, procurando mejorar la calidad de vida de
las personas.

3.7 Planeacion de recursos humanos

Esta funcidon consiste en determinar las necesidades de personal en la empresa,
asi como los objetivos, politicas, procedimientos y programas de administracion de
personal dentro de la empresa, realizando estudios que van encaminados a la
proyeccion de la estructura de la organizacion en el futuro, incluyendo analisis de
puestos proyectados y estudio de la posibilidades de desarrollo de los
trabajadores para ocupar estos puestos, con el objetivo de determinar programas
de reclutamiento y seleccién, asi como capacitacion y desarrollo.

La importancia de la planeacion de personal radica en que la misma ayudara a la
organizacion en el cumplimiento de sus metas generales satisfaciendo sus
requisitos de personal de una manera adecuada. De no existir una adecuada
planeacién de personal, podria ocasionar insuficiencia de personal en la

organizacion, 6 por el contrario contratacién de personal superior al necesario para
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la realizacién de las actividades. Por otra parte, una mala planeacion de personal
afectara los procesos de empleo, capacitacién y remuneracion del personal.
Mantener la rotacion de personas a un nivel aceptable, es otra de las tareas
importantes de la funcién de planeacién del personal, ya que una alta rotacién del
personal da la pauta de retribuciones y prestaciones sociales inferiores a las
ofrecidas por otras empresas, o0 bien los empleados pueden pensar que sus
esfuerzos no son tenidos en cuenta o no son apreciados.

Sus ventajas son las siguientes:

v" Mejorar la utilizacion de los recursos humanos.

v Permitir la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal con los
objetivos globales de la Organizacion.

v' Economizar las contrataciones.

v' Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros cambios.
Coadyuvar a la coordinaciéon de varios programas como la obtenciéon de

mejores niveles de productividad mediante la aportacion de personal mas
capacitado.

3.8 Analisis y descripcion de puestos

Este consiste en la obtencién, evaluacion y organizaciéon de informacién sobre los
puestos de una organizacion. Tiene como meta el analisis de cada puesto de
trabajo y no de las personas que lo desempefian. Las principales actividades

gerenciales vinculadas con la informacion sobre el analisis de puestos son:
v' Compensacion equitativa y justa.
Ubicacion de los empleados en los puestos adecuados.
Determinacién de niveles realistas de desempefio.
Creacion de canales de capacitacion y desarrollo.

v

v

v

v ldentificacion de candidatos adecuados a las vacantes.

v' Planeacién de las necesidades de capacitacion de recursos humanos.
v

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio
de los empleados.
v Eliminar requisitos y demandas no indispensables.
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v' Conocer las necesidades reales de recursos humanos de una empresa.

El proceso de analisis de puestos comprende las siguientes actividades.

3.9 Identificacion y descripcion de puestos
La descripcidn de puestos es una explicacidén escrita de los deberes, condiciones
de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.

Con una metodologia adecuada se obtienen datos para caracterizar el puesto
analizado.

v' Meétodos: cuestionario, entrevista, observacién directa del trabajador,
informes sucesivos.
v Obtencién de datos sobre: identificacion y actualizaciéon, deberes vy

responsabilidades, aptitudes humanas y condiciones de trabajo, niveles de
desempefio

Cuando las compaiiias establecen nuevas plazas dentro de su empresa es
necesario que establezcan cuales son las caracteristicas de este puesto para que
asi los empleados potenciales puedan conocer qué destrezas o habilidades
necesitan para ser elegidos y si cumplen con todos los requisitos. Para esto es
necesario disefar el empleo, esto se hace estableciendo las tareas vy

responsabilidades que la persona que tenga este puesto debe realizar con su
equipo de trabajo.

Luego de disefiado el puesto se debe identificar las tareas, deberes y
responsabilidades que se espera que realice en el trabajo. También se establecen
las habilidades que la persona deba poseer para cumplir correctamente con las
tareas que se le solicite. Este proceso se conoce como analisis de puesto de
trabajo. Este proceso es sumamente importante porque ayuda a los posibles
empleados o a la persona ya contratada a conocer las necesidades esenciales
que tiene la compaiiia con respecto a este puesto. Esto hace que la compaiiia se
beneficie porque contrata a personas altamente calificadas y evitan problemas por
falta de conocimiento o habilidades.

En el analisis de puestos de trabajo se encuentran dos derivaciones: la

descripcion de trabajo y las especificaciones. La descripcion de trabajo consiste en
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un resumen escrito de las tareas, responsabilidades y condiciones de trabajo,
ademas de que incluye una lista de detalles. Las especificaciones de trabajo son
las habilidades necesarias y con detalles, necesarias para cumplir
satisfactoriamente con el puesto. Cuando la descripcion y la especificacion de
trabajo son muy detalladas ayudan a mejorar la calidad de servicio y lleva a la
compaiia a un nivel mayor de desempefio dentro de una compafiia porque a
pesar de que en casi todas las empresas existen puestos muy parecidos, cada
una tiene un fin, politica y manera distinta de trabajar. Es por esto que, a pesar, de

gue cada puesto sea muy parecido, los detalles ayudan a conocer mas a fondo la
necesidad de la compaiiia.

Si se lleva a cabo, de forma adecuada, esta herramienta también puede servir
para otros procesos de la empresa, como establecer la retribucion econdmica,
comprobar si un empleado estd cumpliendo con las funciones de su puesto,
planificar las acciones formativas, en funcion de las pautas que se establezcan
para el trabajo, o promocionar a los empleados

3.10 Reclutamiento

La administraciéon de recursos humanos impacta profundamente en las personas y
empresas. La manera de tratar al personal, buscarlo en el mercado, de integrarlo,
orientarlo, hacerlo trabajar, desarrollarlo, recompensarlo, monitorearlo vy
controlarlo, es el fundamento de la competitividad organizacional.

Su objetivo principal es contratar al personal acorde con las necesidades del
puesto y con los valores de la organizacion.

3.11 Fuentes y medios del reclutamiento

El reclutamiento puede ser de dos formas interno o externo.

v" Reclutamiento Interno. Es cuando al presentarse determinada vacante, la
empresa intenta llenarla, mediante la reubicacion de sus empleados,
quienes pueden ser ascendidos o trasladados. Las ventajas del
reclutamiento interno son: evita gastos innecesarios de prensa u horarios
de empresa de reclutamiento, es mas rapido, presenta mayor indice de
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validez y seguridad al puesto ya que se conoce al candidato, desarrolla el
sano espiritu de motivacién y competencia.

v' Reclutamiento Externo. Opera con candidatos que no pertenecen a la
organizacion. Las ventajas del reclutamiento externo son: nuevas
experiencias en la organizacién, renueva y enriquece los recursos humanos
de la organizacién, aprovecha la inversiones en capacitacion y desarrollo

del personal efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

3.12 Seleccion de personal

El proceso de seleccidon de personal es aquel en el que se decide si se contratara
o no a los candidatos encontrados en la busqueda realizada previamente. Esta
seleccion tiene distintos pasos:

v' Determinar si el candidato cumple con las competencias minimas
predeterminadas para el puesto de trabajo.
v' Evaluar las competencias relativas de los candidatos que pasaron la etapa
anterior, por medio de evaluaciones técnicas y/o psicologicas.
v Asignar un puntaje a las evaluaciones efectuadas en el punto anterior.
v En funcién del puntaje, decidir a quién se le ofrecera el puesto.
Cuando se planifica este proceso se debe tener en cuenta la importancia de la
confiabilidad en los instrumentos de medicién de las capacidades de los posibles
candidatos, como los titulos obtenidos, la trayectoria laboral, entrevistas. Asi como
también la validacién entre los resultados de las evaluaciones a las cuales se les
asigné un puntaje y la habilidad concreta para hacer el trabajo. Para realizar el
proceso de seleccién de personal se deben disefar distintas pruebas y tests
confiables donde el postulante demuestre si es capaz de realizar el trabajo. A su
vez, estos instrumentos deben validarse en cuanto a los contenidos de
conocimientos que los postulantes deben tener y en cuanto a la practica, en la
aplicacion de esos contenidos. De esta forma se puede resaltar que no es posible
que un método de seleccion sea valido si no es confiable. La seleccion debe
suministrar los recursos humanos adecuados en tiempo oportuno, asegurando su
-calidad, permanencia y desarrollo. El factor humano da sentido y rumbo a la

organizacion: es la sangre de la misma, pues le otorga vida.
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Los objetivos del proceso de seleccion se resumen a continuacioén:

v Proveer, en el tiempo oportuno y al menor costo posible, el factor humano
adecuado para cubrir vacantes.

v Utilizar diversas técnicas cientificas para lograr identificar a los candidatos
adecuados.

v' Examinar exhaustivamente, mediante una serie de instrumentos y técnicas,
a los candidatos para ser contratados y colocados.

v" Velar por el cumplimiento de los principios de la seleccion para hacer de

esta funcidn un proceso obijetivo, profesional y ético.

3.13 Técnicas para la seleccién de personal

v Solicitud de empleo: es donde el candidato consigna sus datos
personales, estudios académicos, experiencias de trabajos anteriores,
referencias laborales y personales. La cual es una luz para determinar si es
apto para el puesto, permitiendo descartar de entrada aquelios con
evidentes incompatibilidades.

v' Entrevista: es el acto de indagar personalmente al aspirante, buscando
detectar su ajuste a las condiciones del cargo. Mucha informacion
importante y no disponible en la hoja de vida se obtiene a través de una
buena entrevista. Se pretende detectar, los aspectos mas visibles del
candidato y su relacion con los requerimientos del puesto; por ejemplo:
apariencia fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse.

v' Test o prueba de conocimiento de oficio: en todo proceso de seleccién
se debe incluir una prueba del desempefio del aspirante en la ejecucion de
la tarea propuesta, estas pruebas pueden ser:

e Aptitud. Imaginacién, percepcion, atencion, memoria y habilidad manual.

e De capacidad. Suele ponérse antes de otorgar el puesto durante un
“periodo de prueba”.

o Temperamento. Personalidad son las pruebas mas dificiles de aplicar y
menos confiables.
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v Investigacion de antecedentes: consta la veracidad de la solicitud del

solicitante, en esta fase suele hacer contactos con supervisor o jefes

anteriores, y confirma la informacién proporcionada por este.

a) Se recomienda verificar los siguientes datos de la solicitud.

v' Titulo del puesto ocupado
v' Razones para dejar el empleo anterior
v" Duracion en el puesto

v" Salario anterior

b) En la confirmacién de la referencia es necesario tomar en cuenta que:

v" En las recomendaciones influyen los gustos o disgustos personales

v" Los amigos estan dispuestos a elogiar a su recomendado.

Examen médico: es uno de los Ultimos pasos del proceso de seleccion

porque puede ser costoso. Por lo general se aplica un examen médico para

asegurarse de que la salud de los solicitantes sea adecuada para los
requisitos del trabajo.

Fines principales:

v
v

Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas

Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contraindicacion
para el puesto que se le ofreceria (Ejemplo: hernias, para quienes
deberan hacer esfuerzos intensos, trabajos agobiantes para personas
débiles y otros)

Conocer si el trabajador no sufre de enfermedades cronicas.

Obtener indicios sobre la posibilidad de que el trabajador sea un
alcohdlico o drogadicto.

Verificar si el trabajador tiene el uso normal y la agudeza requerida de
sus sentidos (vista, oido y otros)

Buscar si no tiene el trabajador alguan defecto que lo predisponga a sufrir
accidentes de trabajo.

Orientarlo sobre cémo puede curarse de sus enfermedades croénicas y
prevenir las que pudieran ocurrirle.

Investigar su estado general de salud.
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v" Servir de base para la realizaciéon de examenes periddicos al trabajador,
para vigilar su estado de salud, corregir males que pudieran iniciarse sin
saberlo él y corregir enfermedades crénicas.

3.14 Contratacion de personal

Es formalizar con apego a la ley, la futura reiacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa. Una
buena contratacion de personal, es el resultado del trabajo efectuado en las
funciones de analisis y descripcion de puestos, reclutamiento y seleccion de
personal. De no existir controles y procedimientos adecuados para la contratacion
de personal, puede contratarse personal no recomendable o susceptible de
cometer fraudes, asi también existe la posibilidad de contratar personal con perfil

inadecuado para el puesto. Una vez seleccionado el candidato, se debe de llenar
los siguientes requerimientos:

v' Contrato de trabajo: las empresas guatemaltecas, sin importar la actividad
a la que se dediquen deberan celebrar un contrato por escrito entre el
patrono y el empleado contratado, dicho contrato debera presentarse al
Ministerio de Trabajo en los plazos estipulados segun el Cédigo de Trabajo
Decreto 1441, de no realizarse podria sancionarse con multas de acuerdo a
lo estipulado en el Cddigo antes mencionado. Este contrato especifica el
horario, montos salariales, forma de pago, y cuya claridad contribuye a la
correcta solucion de cualquier litigio presente a futuro que se pueda
presentar entre las partes.

v Reglamento interno de trabajo: este especifica en detalle todo el conjunto
de normas que debe regir la actuacioén del empleado, horarios de entrada y
salida, los tiempos y horarios de descanso, las normas de cooperacion y
apoyo a los compafieros y al jefe, las causas de despido, la politica de

permisos y sanciones.

3.15 Induccioén del personal
La induccién forma parte del proceso de socializacién de los trabajadores nuevos

en la empresa. Los programas de induccién varian desde presentaciones breves
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hasta exposiciones prolongadas y formales, en ambos casos se proporciona a los
trabajadores nuevos manuales que cubren temas como:

a) Horario de trabajo.

b) Evaluaciones de desempefio

c) Remuneracién y prestaciones

d) Politicas del personal

e) Medidas y regulaciones de seguridad.

3.16 Formacién

Es la primera etapa de desarrollo de un individuo o grupo de individuos que se
caracteriza por una programacién curricular en alguna disciplina y que permite a
quien la obtiene alcanzar niveles educativos cada vez mas elevados. En general
son programas a mediano Y largo plazo.

Uno de los objetivos planteados por el departamento de recursos humanos
deberia ser la de garantizar que los empleados reciban una formacién adecuada
para cumplir eficaz y eficientemente con sus responsabilidades. Para lograr este

objetivo, se deben identificar adecuadamente las necesidades de formacion.

3.17 Capacitacién
La capacitacion en el area de trabajo es fundamental para la productividad. Este
es el proceso de adquirir conocimientos técnicos, tedricos y practicos que
mejoraran el desempefo de los empleados en sus tareas laborales.
La buena capacitacion puede traer beneficios a las organizaciones como mejorar
su imagen y la relacion con los empleados, ademas de que aumenta la
productividad y calidad del producto. Para los empleados, también hay beneficios
como el aumento en la satisfaccion del empleo y el desarrollo de sentido de
progreso.
En la actualidad la capacitacion de los recursos humanos es la respuesta a la
necesidad que tienen las empresas o instituciones de contar con un personal
calificado y productivo. La obsolescencia, también es una de las razones por la
cual, las instituciones se preocupan por capacitar a sus recursos humanos, pues
con la capacitacion se pretende actualizar sus conocimientos con las nuevas
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técnicas y métodos de trabajo que garantizan eficiencia. Para las empresas u
organizaciones, la capacitacion de recursos humanos debe ser de vital
importancia porque contribuye al desarrollo personal y profesional de los
individuos a la vez que redunda en beneficios para la empresa.

3.18 Politica salarial »
La politica salarial es el conjunto de orientaciones, basadas en estudios vy
valoraciones, encaminadas a distribuir equitativamente las cantidades
presupuestadas para retribuir al personal en un periodo de tiempo determinado,
de acuerdo con los méritos y eficacia de cada uno.
En general, la retribucion percibida varia con arreglo a la dificultad del puesto de
trabajo, con la oferta y la derhanda, con la habilidad, responsabilidad y educacion
requerida para su ejercicio. Estas generalizaciones son ciertas, pero no sirven
para aplicarlas a casos concretos y obtener retribuciones especificas.
La politica salarial incluye importantes consecuencias econdémicas, motivacionales
y sociales.

v Econdmicas: porque representa capacidad de adquisicion y nivel de vida.

v Motivacionales: porque al experimentar el sentimiento de un pago injusto el

trabajador se desmotiva y disminuye su interés por la tarea.
v Sociales: porque la capacidad adquisitiva es uno de los factores que

contribuye a ubicar a la persona en una escala social de amistades y
relacionados.

3.19 Compensacion

Es necesario que las compafias ofrezcan compensaciones adecuadas a sus
empleados porque estos ofrecen su intelecto y su fuerza fisica a la empresa,
haciéndola mas exitosa. Esta compensacion no solo se refiere a un sueldo o
salario. También incluye otras recompensas como incentivos que motivan y

garantizan la satisfaccién del empleado y esto, a su vez, aumenta la produccion.
Algunos tipos de compensaciones son:

1. Bonos

2. Por cientos de ganancias por las ventas
55


EMI 01
Text Box


3. Descuentos en productos

4. Beneficios no monetarios

5. Entre otros, que dependen del tipo de compainia y sus politicas

3.20 Evaluacion de personal

Al depender el éxito del negocio de la forma como los trabajadores desempeifien
su tarea, es necesario calificar el trabajo y la actuacidn de los empleados. La
evaluacion de personal identifica un conjunto de actividades orientadas a analizar

el desempefio de un individuo. También se conoce con el nombre de evaluacién
de méritos.

Los objetivos del sistema de evaluaciéon de personal son los siguientes:
v' Orientar y disefiar acciones y politicas de desarrollo basadas en la
deteccion de las debilidades y fortalezas del empleo.
v Mejorar las comunicaciones cuando la evaluacién se basa en un dialogo
cordial y objetivo entre las partes.

v" Para medir rendimiento valorando los resultados finales alcanzados por la
persona evaluada.

3.21 Aumento de sueldo

Ligada al proceso de evaluacidn se halla la posibilidad de aumentar los sueldos al
menos una vez al afio. Sin tener en cuenta el tipo de empresa, los factores que
influyen sobre el monto del incremento son:

v' La capacidad de la empresa para pagar sueldos mas altos.
v Las exigencias del cargo.

v' La cuantia del salario comparada con la que se paga para labores
semejantes en otras empresas.
v La tasa general de inflacion. i’

v La oferta y la demanda de mano de obra.

3.22 Ascensos

Cuando se produzca una vacante se procura llenarla con un integrante del

personal de la misma empresa, en especial si esto significa un ascenso para
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alguno de los empleados. Saber que hay oportunidades de ascenso constituye un
incentivo para permanecer en la empresa y, con frecuencia, para mejorar el
desempeno.

Aunque la antigliedad constituye a veces la condicién basica para un ascenso,
este solo puede efectuarse si la persona tiene la capacidad y la experiencia que el

puesto requiere, en particular, si este exige determinado nivel de responsabilidad y
autoridad.

3.23 Disciplina

Todas las empresas deben contar con un reglamento de trabajo, que los
empleados deben cumplir.

Asegurarse de que los empleados conozcan y entiendan estas reglas forma parte
del proceso de orientacion, entrenamiento y, cuando las quebranten. En muchos
casos se le dirige un memorandum en el que se le hace referencia al incidente
ocurrido, a la medida que se va a tomar que podria ser una llamada de atencién o
cualquier otra medida posterior que se tomara si incumple de nuevo la norma, a la
fecha en que se revisara nuevamente la situacién y a la disposicién de que el
empleado firme el memorandum como constancia de que ha recibido la
advertencia disciplinaria.

3.24 Prestaciones para los empleados

Los trabajadores hoy en dia esperan de su patrdén algo mas que el salario por hora
de trabajo; desean otras atribuciones que enriquezcan sus vidas, estos beneficios
pueden ser los siguientes: cobertura de salud y gastos médicos, vacaciones
anuales, seguro de vida, seguro de retiro o jubilacién, facilidades y subvencion de
estudios, préstamos, descuentos y financiacidn en productos de la empresa,

inscripcion y pagos al seguro social, uniformes, entre otros.

3.25 Terminacion del contrato
Algunas veces es necesario sancionar a los empleados de la forma mas severa,
dando por terminado su contrato. Este es el ultimo recurso, solo debe adoptarse

en las situaciones mas graves y debe senalarse la causa del despido.
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Precisamente una de las ventajas de consignar por escrito la descripcion de las
funciones de cada cargo es que en ella se sefialan claramente las obligaciones

qgue debe cumplir el empleado desde el momento en que firma el contrato.

3.26 Registro de los empleados

Las empresas deben mantener algun tipo registro de sus empleados. Este registro
puede ser solo una carpeta que contenga el formulario de solicitud de cada
empleado en ndémina, con una anotacion sobre su salario o sueldo actual.

Por io tanto, conviene llevar el registro, mediante una hoja o una tarjeta, de cada

empleado contratado. Alli se registran datos como la fecha de contratacion, el
cargo y el sueldo inicial.

3.27 Cumplimiento de leyes y reglamentos relacionados con el ambito
laboral

Generalmente esta funcidbn es cumplida por el departamento de recursos
humanos, sin embargo la misma puede ser realizada por otros departamentos
dependiendo de la organizacién. En Guatemala, esta funciéon consiste entre otras,
en el cumplimiento de lo estipulado en el Decreto 1441, Codigo de Trabajo y
Acuerdos emitidos principalmente por el Seguro Social, sin embargo, también
debe velar por el cumplimiento de otro tipo de leyes tales como el Decreto 26-92,

Ley del Impuesto sobre la Renta, en lo que respecta a descuentos por concepto
de este impuesto.

3.28 Estructura del departamento de recursos humanos
Aunque la estructura de un departamento de recursos humanos puede variar
significativamente dependiendo de la naturaleza y actividad de cada organizacion,

basicamente este departamento debe contar con la siguiente estructura:
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Organigrama del Departamento de Recursos Humanos
Organigrama # 1

= o A T A LR N TV, £ S i T 1 (PRI

| Elabdracién: prépia.

3.28.1 Gerencia de recursos humanos

Es el encargado de velar por el buen funcionamiento del departamento, ya que de
la misma depende el logro de los objetivos. Entre las funciones que debe
desempeniar se encuentran la administracion del departamento propiamente dicho,

la planeacion de personal, asi como la autorizacién de la descripcion y analisis de
puestos.

3.28.2 Asesoria legal
Se dedica a apoyar y asesorar la gestion y desarrollo de los recursos humanos;
cuando se presentan problemas de diversa indole en el ambito laboral, son los

encargados de estar al dia con los cambios de leyes laborales, y notificar a la
gerencia.
3.28.3 Secretaria

Asiste a la Gerencia de Recursos Humanos, con informes que los departamentos

de reclutamiento, seleccidn, contratacion y capacitacion le envian, conforme al
trabajo realizado.

3.28.4 Reclutamiento

Es el departamento encargado de identificar e interesar a candidatos capacitados
para llenar las vacantes.

3.28.5 Seleccion del personal

Es el departamento que se encarga de la seleccion del personal mas capacitado

para el puesto de trabajo, casi siempre, se le hace dos entrevistas en las que se
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conoce mejor al candidato y se decide si es el correcto para el puesto que solicita
y se contrata o no.

3.28.6 Contratacion

Es el departamento que formaliza con personal la futura relacion de trabajo para

garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa.

3.28.7 Capacitacion

Es el departamento que se encarga de la productividad del personal, adquiriendo
conocimientos técnicos, teoricos y practicos que mejoraran el desempefo de los
empleados en sus tareas laborales.

3.28.8 Nominas

Es el departamento encargado de la elaboraciéon de las planillas de sueldos, las
actividades relacionadas con el computo del tiempo, de trabajo realizado por un
empleado, el sueldo mensual o diario, salario por dia o por hora y computo de
comisiones devéngadas, cambios en sueldo, salario, descuentos y la

determinacion del pago.

3.28.9 Prestaciones laborales.

Es el departamento que se encargado del calculo de las prestaciones laborales del
personal que renuncia o es despedido, esta integrado de los siguientes

prestaciones.

v" Aguinaldo. Es el 100% del sueldo ordinario mensual, se paga en base a los
“dias laborados.

v" Bono 14. Es el 100% del sueldo ordinario mensual, se paga en base a los
dias laborados.

v" Indemnizacion. Se toma en cuenta el sueldo del bono 14 y aguinaldo para
el calculo, se paga en base a los dias laborados.

v Vacaciones. Después de un afio laborado el trabajador tiene derecho a un
periodo de vacaciones remuneradas, el pago es en base al salario ordinario
y extraordinario, devengadas durante los ultimos tres meses.
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CAPITULO IV

AUDITORIA INTERNA DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UNA EMPRESA
DE SERVICIO DE RESTAURANTE (CASO PRACTICO)

4.1 Generalidades

El éxito de toda organizacidén depende de una serie de factores, en su mayoria, referidos

a la actividad de recursos humanos de una empresa de servicio de restaurante.

Precisamente esta esfera enfrenta hoy grandes retos, por los cambios que se vienen

produciendo en las empresas en todos los aspectos, y su repercusiéon inmediata en los
procesos economicos y sociales.

En la actualidad existen objetivos en la auditoria de recursos humanos de una empresa
de servicio de restaurante, los cuales son llevados a cabo para determinar las
deficiencias que existen dentro de la organizacion, o de igual forma ayudar a mejorar lo

gue ya esta establecido como reglamentos y politicas.

Debido a lo anterior los principales objetivos de la auditoria interna son: promover la
eficacia operativa, relacionada a la administracion de personal, evaluando las politicas y
procedimientos aplicados que permitan alcanzar las metas, trabajos realizados en el
menor tiempo posible, aprovechamiento al maximo el tiempo extraordinario, rotacion de
personal, evaluacién del costo beneficio de las operaciones realizadas en los distintos |
departamentos. Al realizar una auditoria interna del area de recursos humanos, permitira

documentar y evidenciar los aspectos a mejorar y las acciones a tomar con bases
técnicas.

4.1.1 Conocimiento de la entidad sujeta a evaluar.

Para efectos de la presente investigacion, se efectia el trabajo en un restaurante
denominado Alimentos S.A, cuya actividad econémica es la venta de alimentos vy
bebidas. Dicha empresa fue constituida en la Republica de Guatemala por medio de

Escritura Publica No. 30 inscrita el 15 de marzo del 2007. La cual cumple con sus
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obligaciones tributarias tales como los pagos trimestrales de Impuesto sobre la Renta; el
Impuesto de Solidaridad (1ISO) y el Impuesto al Valor Agregado (IVA) mensual.

La empresa esta ubicada en la 5ta Avenida 14-67 Zona 10 Ciudad de Guatemala, en su

Departamento Administrativo estan las areas de Contabilidad, Secretaria, Inventarios,
Recursos Humanos y Auditoria Interna.

El principal objetivo del area de Recursos Humanos, es desempefar las tareas que
conllevan la administracion de personal, manteniendo a la empresa provista del
personal indicado en los puestos convenientes, cuando estos se necesiten. Asi también,
el area de Recursos Humanos se encarga de desarrollar los procesos que relacionan a
todas las personas que integran la empresa. El area de Recursos Humanos de la
empresa Alimentos S.A, esta integrado por un Jefe de recursos humanos y sus

asistentes en reclutamiento/seleccion de personal, contratacién, capacitaciéon y
nbéminas.

Por otra parte, Alimentos S.A, también cuenta con un Departamento de Auditoria Interna
quien reporta a la Gerencia General, el cual tiene como objetivo primordial, verificar la
confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacién contable y extracontable,
generada en los diferentes niveles de la organizacioén y vigilar el buen funcionamiento del

sistema de control interno (lo cual implica su relevamiento y evaluacién), tanto el sistema
de control interno contable como el operativo.

4.2 Desarrollo del trabajo de Auditoria Interna del Area de Recursos Humanos de
un Restaurante

4.2.1 Planificacion administrativa

Se definen los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos los cuales se utilizaran en la
auditoria del area de recursos humanos.

4.2.2 Asignacion de recursos humanos

Para llevar a cabo este trabajo de auditoria interna y comunicar los resultados a la

Gerente General, se requiere la inversion de 329 horas hombre, para lo cual se necesita
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la participacion del personal siguiente: Auditor Interno y sus dos asistentes. Dicho tiempo
sera distribuido de la siguiente manera:

Distribucion de tiempos horas hombre.

., Personal de Auditoria Interna Total de
Descripcion Auditor Interno | Asistente | | Asistente Il HH Fecha

Planificaciéon

administrativa. 3 0 0 3 15/02/2014

Conocimiento

del area a

auditar. 1 2 2 ) 16/02/2014

Evaluacion de

control 17 al

interno. 2 8 10 20 18/02/2014

Planificacion

para la

ejecucion del

trabajo de

auditoria 19 al

interna. 3 8 10 21 21/02/2014
22/02/2013

Ejecucién de al

auditoria. -3 30 50 83 04/03/2014

Revision de

papeles de 05 al

trabajo. 8 16 0 24 8/03/2014

Elaboracion

de borrador de 09 al

informe 5 5 5 15 10/03/2014

Discusién de

informe con el

area auditada 5 0 0 5 11/03/2014

Elaboracién

del informe

final. 5 0 0 5 12/03/2014

Total de HH 35 69 77 181

Costo por HH Q 33.33 Q 14.58 Q 16.77

Costo total Q 1,166.66 Q1,006.24| Q 1,291.35 | Q 3,464.25
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4.2.3 Asignacion de recursos fisicos y tecnholégicos

El trabajo se realiza en las oficinas de auditoria interna, solicitando la documentacion

necesaria al area de recursos humanos, del cual se haran pruebas, entrevistas y
cuestionarios al personal de planta.

Sin embargo para dicho trabajo se necesitaran los siguientes materiales:

Material Cantidad
Laptop 2
Impresoras 2
Sumadoras 2
Folders 10
Ganchos ' 10
Lapiceros/negro 3
Lapiceros/rojo 3
Lapiz 3
Papel bond, oficio y carta. 300
Reglas 3
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AHimentas, .-
4.2.4 Memoranda # 20-01/2/2014

Gerencia General

Para: Early Roquel Cuxil
Auditor Interno

De: Elejandro Benjamin Notz
Gerente General

Asunto: Revision anual del Area de Recursos Humanos en las etapas de
reclutamiento, seleccion de personal, contratacién, induccion, formacion,
capacitacion, calculo y pago de ndbminas vy, prestaciones.

Fecha: Guatemala 01 de Febrero del 2014.

De acuerdo a la planificacién anual de auditoria, le corresponde al Area de Recursos
Humanos una revision de sus operaciones y procedimientos, por el periodo del 01 de
Enero al 31 de Diciembre 2013, por lo que solicito al Departamento de Auditoria

Interna, realizar la misma e informar de los avances o deficiencias que dicho
departamento tiene.

Atentamente,

 lgiandrs Ntz

Elejandro Notz
Gerente General.
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AHimentos, 8 .A-
4.2.5 Memoranda # 25-10/2/2014

Departamento de Auditoria Interna
Para: Luis Santiago Mendizabal
Asistente | (Al)
Clara Luz Martinez
Asistente 1l (Al)
De: Licda. Early Roquel Cuxil
Auditor Interno
Asunto: Evaluacién del correcto proceso del Area de Recursos Humanos en las
etapas de reclutamiento, seleccidon de personal, contratacion, induccién,
formacidn, capacitacion, calculo y pago de ndminas, prestaciones.
Fecha: Guatemala 10 de febrero del 2014.
De acuerdo a la planificacion de auditoria interna, se hara una revision a los procesos
del Area de Recursos Humanos del periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre 2013.

Esta auditoria tendra una duracion de 329 horas hombre, las cuales estaran distribuidas
de la siguiente forma.

1. Conocimiento del area a auditar (5 Horas Hombre)

2. Evaluacion del control interno (10 Horas Hombre)

3. Identificacion de riesgos para los procesos evaluados, matriz de riesgos ( 16 Horas
Hombre)

4. Planificacion de la ejecucion del trabajo de auditoria (21 Horas Hombre)
5. Ejecucion del trabajo de auditoria (83 Horas Hombre)

6. Supervisidén de la ejecucion de la auditoria, debiendo elaborar los papeles de trabajo
correspondientes con su documentacion de soporte (24 Horas Hombre)

7. Elaboracion del informe correépondiente (8 Horas Hombre).

(Roguel.

Licda. Early Roquel Cuxil
Auditor Interno
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AHimentos, §.A

4.2.6 Carta de anuncio de auditoria.

Guatemala 11 de febrero del 2014.

Licenciada.
Maria Isabel Gutiérrez Ajtun

Area de Recursos Humanos
Ciudad

Estimada Licenciada:

Se le informa que se estara haciendo una revision sobre el area de Recursos Humanos
y los procesos de reclutamiento, seleccion de personal, contrataciéon, induccion,

formacion, capacitacion, calculo y pago de néminas y, prestaciones

Por lo que solicitamos su colaboracion, y nos proporcionen la informaciéon necesaria

para dicha revision, el periodo a revisar es del 01 de Enero al 31 de Diciembre 2013.

El objetivo de dicha revision es verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos
del area de Recursos Humanos, y determinar si existen deficiencias de las cuales se

discutiran con su equipo de trabajo, antes de entregar el informe final a Gerencia
General.

Las personas encargadas para dicha revision son los Sres. Luis Santiago Mendizabal,
Clara Luz Martinez y su servidora.

Atentamente,

(Roquel

Licda. Early Roquel Cuxil

Auditor Interno
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Indice de Papgles de Trabajo Hecho por: RR |Fecha: | 16/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha: | 18/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
4.3 indice de papeles de trabajo
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Objetivos, misidn, vision del area de recursos humanos RA-3-2 78
Resumen de politicas y procedimientos RA-4 1/6 79
Planificacion de la ejecucion del trabajo de auditoria RB
Planificacidn de reclutamiento, seleccion de personal,
contrataciéon, induccion, formacion y capacitacion, politica
salarial, compensacién, evaluacién de personal, obligaciones
laborales y nébminas. RB-1 1/4 85
Evaluacion del control interno RC
Evaluacion de control interno Coso | RC-11/2 89
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Auditoria del Area de Recursos Humanos

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
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indice 2/3
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RR |Fecha:|16/02/2014

Revisado por: |CMG |Fecha: |18/02/2014

DESCRIPCION PT. PAGINA.

Cuestionario de control interno de contratacion RE-3 118
Programa de induccion RE-4 119
Cuestionario de control interno de induccion RE-4 119
Programa de formacion y capacitacion RE-5 120
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Alimentos, S.A. . PT. RA-11/2

Archivo Permanente Hecho por: RR [Fecha: |16/02/2014

Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: | 18/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

4.4 Planificacion técnica
4.4.1 Conocimiento del area a auditar

Se revis6 el archivo permanente del area de recursos humanos y se verificé que este fue
creado hace tres afos ya que la empresa empezd a tener mejores resultados y
necesitaba contratar mas personal de planta y administrativo, anteriormente solo existia

una persona que realizaba todas las funciones de reclutamiento y néminas.

Se hizo una segregacién de funciones al contratar un jefe de recursos humanos que
tiene una Licenciatura en Psicologia y dos asistentes de los cuales uno se dedica a la
seleccion y contratacion de personal y el otro a la elaboracién de néminas, ellos se
graduaron de Peritos Contadores y solo recibieron una capacitacion sobre la
administracion de personal que duro una semana. PT RC-1 1/2 y RC-1 1/2

Se tiene manual de politicas y procedimientos sobre el reclutamiento de personal y uno
sobre la descripcidbn de puestos, de los cuales no han sido actualizados ya que ha

habido cambios en la empresa sobre la contratacion del personal, y no cuentan con el
Codigo de Etica. PT RC-1 1/2

El area de recursos humanos tiene una reunion semanal todos los lunes de 9:00am a
11:00am, el cual realiza una agenda de todas las actividades que se realizaran durante

la semana y se discuten los resultados de la semana anterior, quedando plasmado en el
libro de actas.

Asi mismo el jefe de recursos humanos tiene una reunién quincenal con gerencia

general todos los viernes, dandole los resultados de todas las areas del personal del
restaurante.

Las leyes que se deberan tomar en consideracion durante la auditoria son los siguientes.
v Codigo de Trabajo Decreto 1441

v" Ley de Bonificacién incentivo Decreto 78-89
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Alimentos, S.A. PT. RA-1 12

Archivo Permanente

Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: | 18/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

v

NN NN

Hecho por: RR |Fecha:|16/02/2014

Ley Reguladora de la Presentacién de Aguinaldo para los Trabajadores del Sector
Privado Decreto 76-78

Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto Niamero 10-2012

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295.

Cabdigo de Salud, Decreto 90-97.

Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico Decreto
Numero 42-92

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Promulgada por la Asamblea
Nacional Constituyente en 1985

Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad (INTECAP)
Decreto NUmero 17-72

Ley de Creacién del Instituto de Recreacién de los Trabajadores de Guatemala,
Decreto Numero 1528

Reglamento Interno de Trabajo.

Manual de Politicas de Recursos Humanos.
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Alimentos, S.A. PT. RA-2 1/3
Narrativa de Visita Preliminar Hecho por: RR |Fecha:|16/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha:|18/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Participantes: Maria Isabel Gutiérrez Ajtun (Jefe de Recursos Humanos)

Rubén David Pérez Monzén (Asistente |, RRHH)
Claudia Elizabeth Cruz Tun (Asistente Il, RRHH)
Early Roquel Cuxil (Auditor Interno)
Luis Santiago Mendizabal (Asistente |, Al)
Clara Luz Martinez (Asistente Il, Al)

Fecha: 18/02/2014

Asunto: Con el objetivo de conocer al personal de recursos humanos y

verificar cuales son sus politicas y procedimientos que utilizan en el

area de trabajo, y conocer quiénes son las personas que haran la

auditoria.

La auditoria de recursos humanos, es un conjunto de procedimientos, los cuales son

llevados a cabo para determinar las deficiencias que existen dentro de la organizacién, o

bien, ayudar a mejorar lo que ya esta establecido, asi también mejorar el desempefio de

los trabajadores de la empresa.

Para esta auditoria solicitamos al area nos proporcione las politicas y procedimientos los

cuales se utilizan para la seleccion, contratacion y capacitacion del personal, y el manual

de descripcion de puestos, al mismo tiempo las atribuciones del personal de recursos

humanos.

También nos proporcionaron los obijetivos,

humanos.

misiéon y vision del area de recursos

Las politicas y procedimientos se analizaron y se hizo un resumen de lo mas importante.

Al mismo tiempo se le solicité un listado de todo el personal que labora en la empresa.
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Alimentos, S.A. PT. RA-2 2/3
Narrativa de Visita Preliminar Hecho por: RR |[Fecha:|16/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG|Fecha:|18/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
ALIMENTOS, S.A.
LISTADO DE PERSONAL Y SALARIOS DEVENGADQS,
AL 3111212013
FECHA DE .

NQO. PUESTO HOMBRE INGRESQ | SUELDQO BASE | BONIFICACICN TOTAL
1|Gerencia General |Elejandro Benjamin Motz 157042008 Q 17,500.00 | @ 250001 Q 17,750.00
2|Secretaria de G.G |Marisol Eunice Muy Tuc 25/08/2011| Q 2.860.001 Q 250.00 | Q 3,200.00

Gerencia de
3|Operaciones Eladio Rojas Solis Peren 01/10/2012| Q  11,750.00§ Q 250.00 | Q 12,000.00
4|Auditor Interno. Early Roguel Cuxil 03/05/2012] Q 8,000.00| Q 250.00 | Q 8,250.00
5|Asistente | Luis Santiago Mendizaba! 23/08£2013| Q 360000 Q 25000 | Q 3,750.00
olAsistente || Clara Luz Martinez 01/01/2010| Q 4,025.00| Q@ 250.00 | Q 4,275.00
7|Contador Edgar Garcia Garcia 06/06/2008] Q 6,750.00 | Q 250.00 | Q 7,000.00
Jefe de Recursos
81Humanos Maria Isabel Gutiérrez Ajtun | 15/10/2010| Q 575000 Q 250.00 1 Q 6,000.00
S Asistente | RRHH |Rubén Dawid Pérez Monzén | 08/10/200%] Q 3.20250 | Q 25000 | Q 3,452.50
10{Asistente Il RRHH |Claudia Elizabeth Cruz Tun | 22/09/2012| Q 3,050.00 | Q 250.00 | Q 3,300.00
Auwxdiliar de Diego Everardo Castro
11|Contabilidad Garcia 15/01/20121 Q 3,05000| Q 250.00 | Q 3,300.00
Encargado de
12|Compras Alexander Franco Mendez | 26/07/2010| Q 425000 Q 250.00 | Q 4,500.00
13]|Bodeguero | Jenner Abimael Perez Tez | 15/12/2013] Q 275000 Q 250.00 | Q 3,000.00
14|Bodeguero It Marco Ezequiel Mendez 22{02/2010] Q 3,026.00 | Q 250.00 )1 Q 3,275.00
15|Cajero Julio Daniel Tipaz Moran 31/08/2013| Q 2,85000| Q 250.00 | Q 3,100.00
Ada Lucrecia Roldan
16[Cajero Contreras 250302012 Q 2,99250 | Q 250.00 1 Q 3,242 40
Encargado de
17|Bartender Estanislac Marino Patzan | 01/02/200%| Q 2950001 Q 25000 | Q 3,200.00
18|Bartender Alfredo Rustrian Galeno 15/05/2008] Q 2.750.00 ] Q 25000 | Q 3,000.00
19|Bartender Malfredo Gonzalez Perez 25/05/2011] Q 250000 Q 250.00 | Q 2,750.00
Encargado de
20|Parrilla Rolando Daniel Cutzal 31/08/2010] Q 3,100.00 | Q 25000 | Q 3,350.00
Fermin Adoniel Castillo
21|Parrilleros Roca 25007120121 Q 250000 Q 260.00 | Q 2,750.00
22|Parrilleros Luis Fernando Gonzalez 31/01/2009%| Q 275000 Q 250.00 | Q 3,000.00
23|Capitan Abimael Carlos Tecun Xoli§ | 12/12/2008] Q 3,300.00 ] Q 250.00 | Q 3,550.00
24|Sub-capitan Haroldo Fermin Cutzal 25107120101 Q 275000 Q 25000 | Q 3,000.00
25|Meseros Carlos Cesar Castillo Luna | 31/10/2003] Q 225000 Q 250.00 | Q 2,500.00
26|Meseros Obdulio David Mendizabal 06/06/2010] Q 225000 Q 25000 | Q 2,500.00
27|Meseros Adan Fermin Perla 03/03/2010| Q 225000 Q 25000 [Q 2,500.00
28|Meseros Abner Jose Perez 25/10/2008| Q 2,250.00 | Q 250.00 1 Q 2,500.00
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Alimentos, S.A. PT. RA-2 3/3
Narrativa de Visita Preliminar Hecho por: RR |Fecha:|16/02/2014
Auditora del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha:|18/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
HO. PUESTO NOMBRE INGRESO | SUELDO BASE | BONIFICACION TOTAL
2% Meseros Hector Juan Hermosillo 26/11/2013] Q 225000 | Q 250.00| Q 2,500.00
30|Meseros Ever Jose Garcia 09/09/2008] Q 225000 Q 250001 Q 2,500.00
31]Meseros Cesar Antonio Porras 3140752013 Q 225000 Q 25000 Q 2.500.060
J2|Weseros Jaime de Leon Argusta 30/04/2011] Q 2250001 Q 250.00 | Q 2,500.00
Florentino Marroguin .
33|Meseros Mercedez 25/110/2013] Q 2250001 Q 250.00|Q 2,500.00
34|Meseros Juan Carlos Herrara Castillo | 01/12/2013] Q 2250001 Q 25000} Q 2,500.00
35|Meseros Danilo Felipe Sebastian 09/08/2009] Q 2,250.00( Q 250.00 [ Q 2,500.00
36|Meseros Jonas Delgado Cojax 06/08/2013] Q 2.250.00] Q 250.001 Q 2,500.00
Fernando Victor Cutzal
37|lMeseros Peren 09/07/2008] Q 225000 Q 250.00 1 Q 2,500.00
38|Meseros Luis Javier Luna Mufioz 31/10/2013{ Q 225000 Q 25000 |1 Q 2,500.00
Ayudante de
3%|Mesero Antonio Javier Cutzal 08/07/2008] Q 2,250.00 | Q 25000 (@ 2,500.00
Ayudante de
40|Mesero Carlos Dionisio Lara Castro | 09/08/2008| Q 225000 Q 250.00 | Q 2.500.00
Ayudante de Nelson Eugenio Monzo
41[Mesero Perez 05/05/2008] Q 2,250.00 | Q 250.00 | Q 2,500.00
Ayudante de
42|Mesero Cesar Francisco Luna Lara | 06/12/2013| Q 225000 Q 25000 | Q 2,500.00
Encargada de
43[Cocina {T.D} Carmen Lucrecia Marroguin | 09/05/2008] Q 3,392.50 | Q 250.00 1 Q 3,642.50
Encargada de
44|Cocina {T.N} Iris Simon Cutut 03/0%2012| Q 3,00000 ] Q 250001 Q 3,250.00
451Cocineras Aurora Bibiana Lemus 3011172013} Q 250000 Q 250.00 | Q 2,750.00
46|Cocineras Carolina Sesia Contreras 09/05/2011| Q 275000 | Q 250001 Q 3,000.00
47|Cocineras Cristiana Leticia Guzman 09/09/2010| Q 287500 Q@ Z250.00 | Q 3,125.00
Estela Blanca Chumil
48|Cocineras Muiioz 03/04/2013} Q 2500.00[ Q 250.00 | Q 2,750.00
A9|Cocineras Marleni Elizabeth Tecun 09/06/2011| Q 275000 Q 250001 Q 3,000.00
Encargada de
50{Limpieza Flora Candelaria Morales 02/02/2009| Q 268750 Q 260.00 | Q 2,837.50
Encargada de
51{Lavanderia Ana Maria Porras Rodas 01/02/2012{ Q 235000 Q 250.00 | Q 2,600.00
Encargado de Francisco Orellana
52|Mantemiento Gonzalez 03/08/2010| Q 2475001 @ 250.00 | Q 2725130
53|Jefe de Seguridad [Oscar Felipe Muiioz Murioz | 01/08/2009] Q@ 3,20000 | Q 250.00 |1 Q 3,450.00
Agente de
54 |Seguridad Dario Felix Cabrera 1511172013 Q 2,500.001 Q 250.00 | Q 2.750.00
Agente de
55|Seguridad Anselmo Esteban Cruz 01/10/2008] Q 2950.00| Q 25000 |1 Q 3,200.00
Agente de
56(Seguridad Marioc David Garcia Garcia | 31/08/2010{ Q 270000 Q 250.00 | Q 2.950.00
TOTAL G 187,025.00 | Q@  14,000.00 | @  201,025.00
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Alimentos, S.A.

Organigrama

Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

PT. RA-3
Hecho por: RR _|Fecha:|17/02/2014 |
Revisado por: | CMG |Fecha:|19/02/2014

Alimentos, S.A.

Organigrama # 1

Capitdn __

Fuente; Elaboracion propia.
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Alimentos, S.A.

Organigrama

Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

PT. RA-3-1
Hecho por: RR |Fecha:|17/02/2014
Revisado por: |CMG |Fecha: | 19/02/2014

Alimentos, S.A.

Area de Recursos Humanos.

Organigrama # 2

Asistentel ..
. (Selecciony.

Fuente; Elaboracion propia
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Alimentos, S.A. PT. RA-3-2

Objetivos, Mision, Vision del Area de RRHH Hecho por: RR |Fecha:|17/02/2014

Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha: | 19/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Los principales objetivos del Area de Recursos Humanos son los siguientes:

1. Formular y proponer programas anuales respecto de la obtencién, mantencion,
capacitacion, desarrollo y utilizacién del personal de la empresa, asi como en materias
de prevencion de riesgos en ambientes de trabajo 2. Aplicar y velar por el
cumplimiento de normas técnicas en la administracion de personal del servicio, asi como
de las disposiciones legales, reglamentarias e instrucciones a que ella debe sujetarse,
principalmente en temas de registro y control administrativo.

3. Preparar las resoluciones y documentacion que debe despachar la direccion en

materias de personal

4. Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en esta materia, y en general,
cumplir todas las funciones y actividades referentes a derechos, oingaciOneS,

responsabilidades y bienestar de los empleados. PT RC-1 1/2

Mision.
Obtener, administrar y desarrollar al personal de la empresa Alimentos S.A, proveyendo

recursos humanos competentes, satisfechos y motivados, entregandoles capacitacion,

bienestar, asesoria y servicios oportunamente, con eficiencia, calidad, tecnologia vy
calidez.

Vision.
Velar por el recurso humano, dando un servicio oportuno y pertinente que facilite Ia
satisfaccion laboral y el bienestar de los empleados de empresa Alimentos S.A,

entregando servicios adecuados en el ambito de las personas que satisfagan las
necesidades.
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Alimentos, S.A. PT. RA-4 1/6

Resumen de Politicas y Procedimientos de
RRHH. Hecho por: RR |Fecha:|18/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: |20/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
4.4.2 Politicas y procedimientos de recursos humanos

Contratacion del personal

El Jefe de Area, Encargado, Supervisor o Gerente que necesite realizar la contratacion
de algun puesto, debe presentar la solicitud de personal interno al Jefe de Recursos
Humanos del restaurante, indicando del motivo de la contratacién (reemplazo o nuevo
puesto), con la firma de autorizacion del Gerente de Operacion. Previo a la contrataciéon

es obligatoria la debida solicitud de referencias laborales y personales del candidato.

-Es requisito de cualquier contratacion, solicitar a la persona de nuevo ingreso:

v Solicitud de empleo completada

v'Fotocopia de cédula

v'Cartas de recomendacién

v'Fotografia reciente, tamario cédula

v Tarjeta de sanidad

v'Tarjeta de pulmones vigente

v'Carencia de antecedentes penales y policiacos

v Certificacion de estudios.PT RF-5 1/4
Carné de IRTRA: se tramita después de 3 meses de haber ingreso el personal a planilla
de IGSS. Carné del I1GSS: se tramita después de 15 dias de haber ingresado el
empleado.PT RF-5 1/4
Tarjeta de Sanidad y Pulmones: se deben de actualizar a cada afo, por o que es
responsabilidad del Jefe de Personal que corresponda, informar a cada empleado con

por lo menos 15 dias antes de su vencimiento.

La induccién la realiza el jefe de area y las capacitaciones se hacen semestralmente.
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Alimentos, S.A. PT. RA-4 2/6

Resumen de Politicas y Procedimientos de
RRHH. Hecho por: RR |Fecha:|18/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha: |[20/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Al momento de pasar los dos meses de prueba se les confirma la plaza y se realiza el

contrato de trabajo al mismo tiempo se le ingresa al libro de salarios.

Politica de solicitudes (permisos, vacaciones y otros)

1. Para adquirir un permiso, el empleado interesado llenara una hoja que controlara
la hora o dia de salida y de entrada, la razon del permiso y firma de aprobacion
del Jefe Inmediato quien indicara si sera con 6 sin goce de sueldo, de la cual
llevara registro el Jefe de Personal de cada restaurante, segun corresponda.
Cada trabajador debera hacer la solicitud por escrito a su superior, quien le dara
el Visto Bueno o Autorizacion (firma).PT RF-8 1/4 y RF-18 1/2

2. Para el tramite de certificados del IGSS emitidos por la empresa: se deben
solicitar al Jefe de Personal por lo menos dos dias de anticipacién con excepcion
Unicamente a los casos de emergencia.

3. Los permisos para consultas del IGSS deberan estar respaldados por la
constancia de asistencia extendida por el mismo 1GSS.

4. En “emergencias” se debera avisar' al Jefe Inmediato o al Jefe de RRHH del
caso en particular, quienes a su vez pondran al tanto a la otra parte para
registrar el permiso al regreso del empleado quien sufrié la emergencia.PT RF-8
1/4

5. Las vacaciones deben solicitarse en fecha cerca de la fecha de ingreso de cada
empleado, por medio del formato de solicitud de vacaciones.PT RF-8 1/4

6. El formato de solicitud de vacaciones debe ser llenado por cada empleado y
presentado al Jefe de RRHH con una semana de anticipacion para su registro

posterior en el sistema y emision de cheque o transferencia de fondos.PT RF-18
1/4
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Alimentos, S.A. PT. RA-4 3/6

Resumen de Politicas y Procedimientos de
RRHH. Hecho por: RR |Fecha: |18/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha:|20/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

7. Las vacaciones constan de 15 dias habiles con remuneracién completa (no se
incluye la bonificacién decreto Q250.00).PT RF-17

8. Cada jefe inmediato debe llevar control de las vacaciones en base a un
cronograma; debe contar con un plan para cubrir las personas que salen de

vacaciones.PT RF-18 1/2

9. Las cartas de constancia de ingresos, constancias laborales, entre otras, deberan

solicitarse con 3 dias de anticipacion.

Jornadas de trabajo

Todo el personal marcara sus horas de entrada y salida, ya sea 1 o 2 veces
dependiendo si es turno corrido o mixto, a excepcion de los Gerentes y Encargados.PT
RF-8 1/4

a) Durante el dia deben realizarse las dos o cuatro marcaciones

b) A las personas que no marquen alguna de estas veces, se les descontara el
tiempo segun lo indigue el sistema.

c) Las horas extras solo podran registrarse por medio del sistema, siendo autorizado
previamente por el jefe inmediato y el encargado de personal

d) A la persona que no marque se le descontara el dia.

e) Los horarios ya estan establecidos para cada departamento, y ya esta establecido
en el sistema para cada puesto. Los reportes de horas extras autorizados por
cada jefe de area deben contar con la justificacibn de las mismas y ser
entregados al Jefe de Personal, el dia 10 de cada mes.

Politica de uniformes

Todo el personal debe respetar el uniforme impuesto por ia empresa, con el objetivo de

preservar la imagen de la misma, sujetos todos a los siguientes lineamientos: PT RF-4
1/4
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RRHH. Hecho por: RR |Fecha:|18/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: |20/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

El uniforme de trabajo consiste en las siguientes piezas:

v

Cocina: 2 filipinas blancas, 2 gabachas negras con logo de Alimentos S.A, y 2
pafoletas y redecillas desechables. Adicionalmente falda o pantalén negro de
algodén o sincatex, zapatos cerrados negros, cargar consigo siempre 1 limpiador.
Parrilla: 2 filipinas blancas, 2 gabachas negras con logo de Alimentos S.A, y 2
gorros. Adicionalmente pantalén negro de algodén o sincatex, zapatos o botas
cerradas negras.

Bar: 2 chalecos y 2 camisas con logo de Alimentos S.A, 1 corbata. Adicionalmente
pantalén negro de aigoddn o sincatex, zapatos negros.

Mesas: 2 chalecos, 2 camisas, 2 mandiles con logo de Alimentos S.A, 1 corbata y
gafete. Adicionalmente pantaldbn negro de algodébn o sincatex, zapatos y
calcetines negros; cargar consigo siempre limpiador, encendedor y sacacorchos.
Limpieza y Lavanderia: 2 filipinas blancas, 2 gabachas negras con logo de
Alimentos, S.A. Adicionalmente falta o pantaldn negro de algoddn o sincatex,
zapatos cerrados negros.

Bodega - Mantenimiento: 2 camisas polo con logo de Alimentos SA y 2
pantalones, opcional gabachas azules con el logo para recibir producto.
Adicionalmente zapatos negros cerrados.

Caja: 2 camisas o blusas, 2 chalecos de lana con logo de Alimentos SAy 2
pantalones negros. Adicionalmente zapatos cerrados negros.

Seguridad: 2 camisas, 2 chalecos con logo de Alimentos S.A, 1 pantalén negro, 1
par de botas de hule y 1 capa impermeable.

Los uniformes se deben combinar con zapatos y cincho negros, los zapatos deben ser

cerrados, se prohibe el uso de sandalias de cualquier tipo, el uniforme se utiliza de lunes
a domingo
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RRHH. Hecho por: RR |Fecha:|18/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha:|20/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Elaboracion de planillas

Las planillas se llevan a cabo quincenalmente y cada una debe contar con la autorizacién
y revision previa del Jefe de Recursos Humanos para su ejecucion o pago. PT RF-12
Todo pago de salarios, préstamos o anticipos, se ejecuta a través de acreditamiento
(transferencia bancaria), Unicamente se emiten cheques para las personas que no tienen
cuenta bancaria.

Al elaborar las planillas de (bono 14, aguinaldo, indemnizaciones, vacaciones) se verifica
la fecha de alta, tomando el promedio del ultimo afio o segun el caso en proporcion al

tiempo laborado. PT RF-18

Para las prestaciones laborales se toman en cuenta los salarios percibidos en el uGltimo
afio o en proporcion al tiempo laborado.PT RF-9

Politica salarial

Al personal que labora en el area de mesas y ayudantes de meseros se le paga el
sueldo base decretado por el gobierno. A los demas empleados se les aumenta un 5%
sobre su sueldo base cada afio.PT RF-21 1/2

Politica de Propinas

Al momento que un cliente solicita su cuenta al mesero, se le pasa la precuenta la cual
lleva por separado el consumo de la propina, se le cobra el 10% sobre el consumo como
sugerencia.

El cajero recibe la propina y es ingresa en la letra del mesero que es su codigo, el cual
al final del turno del dia se le entrega el total de propinas recibidas, descontentandole el
IVA, firma un documento donde va detallado lo siguiente.
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Resumen de Politicas y Procedimientos de

RRHH. Hecho por: RR |Fecha:|18/02/2014"

Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: |20/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

NENENES

Nombre

Fecha.

Monto total

IVA descontado.

Liquido a recibir

Diariamente se le envia los reportes de propina al asistente |l. PT RF-22 1/3

Manual de descripcion de puestos

En el manual de descripcidén de puestos detallan lo siguiente:

v

AN N NN

Titulo del puesto. Aqui se detalla el titulo del puesto, ayudante de parrilla,
ayudante de mesero, cocinera.

Reporta a. Se detalla el puesto del jefe inmediato.

Departamento. Se detalla el area donde estara trabajando caja, parrilla, bar,
mesas.

Propésito del puesto (funcién principal). Aqui se detalla la funcién principal del
puesto.

Dimensiones. Si afecta otras areas de trabajo.

Desglosé de responsabilidades. Se detalla todas las atribuciones del puesto.
Educacion. Si el puesto requiere algun nivel académico.

Experiencia. Se detalla los afios de experiencia.

Rasgos Especiales Requeridos en el Puesto. Aqui se detalla si necesita algo
especial para algun puesto ejémplo, los meseros tiene que ser cortes y atentos

con los clientes.

Equipo Requerido. Aqui se detalla que equipo va a necesitar la persona para
poder hacer bien su trabajo.

La actualizacion de manual de puesto lo realiza el jefe de recursos humanos
anualmente.
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Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

4.5 Planificacion de Auditoria

Area a Auditar: Recursos Humanos

Periodo a Auditar: 01/01/2013 al 31/12/2013

Fecha de la auditoria: 15/02/2014 al 12/03/2014

Personal del Area: Maria Isabel Gutierrez Ajtun (Jefe de Recursos Humanos)

Ruben David Perez Monzon (Asistente |, RH)

Claudia Elizabeth Cruz Tun (Asistente |l, RH)

Antecedentes.

El area de recursos humanos es el encargado del reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccion y capacitacién del recurso humano al mismo tiempo es el encargo de la
elaboracion de las planillas de sueldos y extras. Pagbs de cuotas patronales, laborales,
calculo y pago de prestaciones laborales, todo lo referente al recurso humano.

El area cuenta con el siguiente personal Jefe de Recursos Humanos, Asistente |,

encargado del reclutamiento de personal y el Asistente Il encargado de la elaboracién de
planillas.

Objetivos de la Auditoria

Revisar sistematicamente de manera programada el Departamento de Recursos
Humanos, procesos de reclutamiento, seleccion de personal, contratacion, induccion,
formacion, capacitacion, calculo y pago de néminas, prestaciones. Para verificar si
presentan algun tipo de ineficiencia o en las cuales se han detectado irregularidades o
posibilidades de mejora. El énfasis no reside en el analisis de la informacién contable,

sino en el analisis de los procedimientos, tareas.
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Planificacion de Auditoria. Hecho por: RR |Fecha:|18/02/2014

Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha:|20/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Evaluacion del Control Interno.

Se evaluara el control interno implementado por el area de recursos humanos en base al
COSO Il

Riesgos de Auditoria.

Se elaborara la matriz de riesgo para evaluar los posibles riesgos que puedan afectar el
area de recursos humanos.

Muestra.
Se tomaran el 100% de los expedientes del afio 2013.

Los procesos que se evaluaran son los siguientes.

1. Reclutamiento

Comprobar si se realizan estudios sistematicos de mercadeo de trabajo, para logar una
correcta estrategia de reclutamiento hacia aquellos lugares donde exista el potencial de
personas con posibilidad de ingreso a la empresa.

2. Seleccion de personal

Corroborar la efectividad de los procedimientos y técnicas en la seleccion de personal
con base a la seleccion interna y externa.

3. Contratacion
Verificar que la empresa cumpla con sus politicas internas en la contratacion a
personal, salvaguardando la integridad laboral y patronal.

4. Induccién

Verificar si existen procedimientos escritos para la induccion del personal y si hay
registros de ello.
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Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

5. Capacitacion
Determinar si la empresa cuenta con planes de capacitacion al personal, administrativo
y de planta. '

6. Politicas salariales

Evaluar la eficacia de los procedimientos y politicas de control interno establecidas para
el adecuado pago de sueldos, bonificacién, comisiones y horas extras, propinas asi
como la adecuada aplicacién de descuentos para el personal de la organizacion.

7. Compensacion

Determinar si existen planes de compensaciéon en la empresa, en efectivo o especie.

8. Evaluacion del personal

Determinar si existen politicas de evaluacién al personal, para medir el rendimiento
laboral de cada trabajador.

9. Obligaciones laborales
Determinar si la empresa cumple con todas la leyes laborales, existentes en Guatemala.

10.NOminas

Verificar que las planilias se estén pagando de forma correcta, en base a la asistencia
del personal y los descuentos respectivos.

11.Planilla de bono 14, aguinaldo y vacaciones.

Verificar la correcta elaboracién y pago del bono 14, aguinaldo, vacaciones vy
cronograma de vacaciones.

12.Pago de planilla de IGSS

Verificar la correcta elaboracién y pago de la planilla de IGSS, en base a las planillas de
sueldos, extras.
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Planificacion de Auditoria.

Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

13.Pago de finiquito laboral

PT. RB-1 4/4
Hecho por: RR |Fecha:|18/02/2014
Revisado por: |CMG |Fecha:|20/02/2014

Revisar el pago y calculo de los finiquitos pagados al personal de baja.

14.Descuento de ISR

Verificar el calculo del ISR empleados en base a los sueldos devengados durante el afio.

15.Pagos de propina.

Se verificara los procedimientos que se utilizan para el pago de las propinas, asi mismo

los descuentos respectivos.

Equipo de Auditoria Asignado

El personal de auditoria interna que participara en la realizacion de la misma sera el

siguiente:

Early Roquel Cuxil (Auditor Interno)
Luis Santiago Mendizabal (Asistente |, Al)
Clara Luz Martinez (Asistente Il, Al)

Guatemala, 15 de febrero del 2014
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Conclusiones sobre Politicas y
Procedimientos de RRHH

Auditoria del Area de Recursos Humanos

PT. RC-11/2
Hecho por: RR |Fecha:|18/02/2014
Revisado por: |CMG |Fecha:|20/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

4.5.1 Evaluacion del control interno

La empresa es la responsable de implementar los controles internos con el apoyo de las

jefaturas de las demas areas, para que la informacién sea confiable y oportuna por lo

gue se evalla dicho control, en base al Coso |l.

No. ng'spg ?Fr::lls Situacion Actual Accion Requerida Ref.
Ambiente de Interno
El departamento carece de filosofia de | Definir la filosofia de riesgos con la
administracion de riesgos. finalidad que el area de recursos
Filosofia  de hur_ngnos, incluya q§ntro de sus
Riesgos actividades . cotidianas la
administracion de riesgos.
Ausencia del codigo de ética y|Elaboracion e implementacion del
Integridad conducta personal, que defina la|cddigo de éticay conducta.
11 | valores integridad y valores que se espera del
personal.
RA-1 112
El jefe de recursos humanos tiene una | Implementar capacitaciones al
Licenciatura en Psicologia y sus|personal de récursos humanos, para
Compromiso y | auxiliares solo recibieron un curso |ampliar mas sus conocimientos en la
Competencia |sobre recursos humanos que duro una | administracion de personal.
semana.
RA-11/2
Estructura Existe una estructura organizativa del Reforgar_ y divulgar la estructura
Organizativa area de recursos humanos. organizativa del departamento asi
como de las principales funciones. RA-11/2
Establecimiento de Objetivos
El area de recursos humanos cuenta | @Cer énfasis en los objetivos para el
Objetivos con objetivos que permiten la mejora cu;pp(ljlmlentg | y desempefio de
continua en la ejecucion de sus |actividades del proceso.
funciones. RA-3-2
2 Las funciones de cada integrante del|Dichas funciones deben cumplirse de
area de recursos humanos se|acuerdo al manual de politicas vy
Funciones encuentran definidas y segregadas de | procedimientos de recursos humanos,
forma correcta. ya que actualmente no se estan| RE-1
haciendo. RE-2
RE-3
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Evaluacion de Control Interno.
Auditoria del Area de Recursos Humanos

PT. RC-12/2

Hecho por: RR

Fecha: | 19/02/2014

Revisado por:

CMG |Fecha: {21/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

administracion de recursos humanos.

No ngspg E;f:ns Situacion Actual Accion Requerida Ref.
Identificacion de Eventos
El area de recursos humanos no tiene | Aplicacion de técnicas de analisis para
3 Técnicas de identificado los eventos potenciales |la identificacion de eventos.
identificacion que puedan ocurrir, ejemplo las
de Eventos demandas laborales.
RA-4
Evaluacién de Riesgo
Andlisis de No se efectuan analisis de los riesgos | Elaboracién de matriz de riesgos, para
4 Riesgos respecto a su probabilidad e impacto. |la evaluacion de riesgos y el impacto
Identificados gue puedan tener.
Respuestas al Riesgo
Ante la carencia de la administracion | Establecer segln la matriz de
Anélisis y | de riesgos, se presenta la ausencia de |riesgos, la respuesta al riesgo y
5 |establecimiento | andlisis de las respuestas aplicables a | valuacion de impacto.
de las | los riesgos.
respuestas al
riesgo.
Actividades de Control
Existen politicas establecidas por el |El area de recursos humanos debe
Politicas area de recursos humanos, pero no se | velar con que se cumplan las politicas
llevan a cabo. establecidas.
6 RA-4
El manual de descripcion de puestos|Las atribuciones deben de ser
Procedimientos | N0 esta actualizado con las nuevas |actualizadas en el manual de
atribuciones del personal. descripcion de puestos.
RA-4
Informacién y Comunicacién
- La empresa cuenta con medios para Optimizar los medios existentes dentro
7 Ezt?nbek;ic;rsmc?:to garanti_zar [a oportuna informacion y dg la organizacignes tales como:
informacion y comunicacion pizarrones informativos y memos.
comunicacion
Supervision
Carencia de supervisidn y monitoreo | Establecer indicadores de gestion y
- de las funciones de area de recursos | operativos, de parte del jefe de
8 Iigfrira\\lrgg?e humanos. recursos humanos, para la
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Matriz de Riesgos. Hecho por: RR |Fecha:|19/02/2014

Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha:|21/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

4.5.2 Matriz de Riesgo.

La matriz de riesgos presentada a continuacion muestra los principales factores de
riesgo que pueden afectar al departamento de recursos humanos.

Matriz de Riesgo del Area de Recursos Humanos

Actividad Factor de Riesgo
Seleccion y contratacion Administrativo | Financiero|Legal Informacrlon Y| Humano
de personal. tecnologia.

., . . . . Informacion y
Induccién de personal. | Administrativo | Financiero |Legal tecnologia. Humano
Capacitacion - de Administrativo | Financiero | Legal InformaCJon Y| Humano
personal. tecnologia.

Legislacion laboral. Administrativo | Financiero | Legal Informacrlon ¥1Humano
tecnologia.
- . . . Informacién y
Otros procesos. Administrativo | Financiero|Legal tecnologia. Humano
Probabilidad
Alta Es muy factible que el hecho se presente.
Media Es factible que el hecho se presente.
Baja Es muy poco factible que el hecho se presente
Nivel de Impacto
Si el hecho llegara a presentarse, tendria alto impacto o

Catastroéfica efecto sobre la empresa.

Si el hecho llegara a presentarse tendria medio impacto o

Moderado efecto en la empresa.

Si el hecho llegara a presentarse tendria bajo impacto o
Leve efecto en la empresa.
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Alimentos, S.A. PT. RD-11/2

Narrativa de Funciones del Jefe de RRHH Hecho por: RR |Fecha:|19/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos

Del 01

Revisado por: | CMG |Fecha:|25/02/2014

101/2013 al 31/12/2013.

4.6 Narrativas.

Entrevistado: Maria Isabel Gutiérrez Ajtun (Jefe de Recursos Humanos)
Entrevistador: Luis Santiago Mendizabal (Auditoria Interna)

Fecha: 19/02/2014

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 9:00am a 17:00pm

Jefe inmediato: Gerente General

Objetivo del puesto: Planifica, dirige y supervisa los programas y politicas del Area

de Recursos Humanos

El jefe de Recursos Humanos tiene a su cargo:

v

Elaborar e implantar la politica de personal, para conséguir que el equipo-humano
de la organizacion sea el adecuado, motivado y comprometido con los objetivos
establecidos, profesionalizado y contribuir individualmente y como en equipo a los
resultados generales.PT RA-4

Disefiar las politicas a seguir en el reclutamiento, seleccion, formacion, desarrollo,
promocién y desvinculacién, del personal.PT RA-4

Determinar una politica de retribuciones que sea coherente, equitativa,
competitiva y que moti\;e al personal y velar por el cumplimiento de los aumentos
salariales decretados por el gobierno.

Colaborar en la definicibn de la cultura empresarial, controlando las
comunicaciones a nivel interno y facilitando. la creacién de valores apropiados en
cada momento. _

Coordinar las relaciones laborales en representacién de la empresa.

Supervisar que todas las areas tenga el personal necesario para cada funcion.PT
RF-1
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Alimentos, S.A.

Narrativa de Funciones del Jefe de RRHH
Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

v Supervisa a su personal a cargo.

RF-2

area de recursos humanos.PT RF-3

97

PT. RD-1 2/2
Hecho por: RR |Fecha:|19/02/2014
Revisado por: |CMG |Fecha:|25/02/2014

Mantiene reuniones quincenales con los jefes de cada area del restaurante. PT

Mantiene reuniones con el gerente general mensuales sobre los cambios en el
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Alimentos, S.A. PT. RD-2 1/13

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |
RRHH. Hecho por: RR |Fecha:|20/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha: |25/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Entrevistado: Rubén David Pérez Monzdn (Asistente | (Seleccion y
contratacion de personal)

Entrevistador: Luis Santiago Mendizabal (Auditoria Interna)

Fecha: 19/02/2014

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 8:00am a 17:00pm.

Jefe inmediato: Jefe de Recursos Humanos.

Objetivo del puesto: Seleccionar y contratar al personal necesario para cada area
de trabajo.

1. Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

Al momento de existir una vacante ya sea que algun empleado renuncie o exista algun
traslado o simplemente se cree algun puesto.

Al solicitar personal nuevo el jefe de area, debe de llenar una solicitud de personal
indicando el area y puesto de trabajo, este lo recibe el jefe de recursos humanos y el
analiza si es factible dicha contratacion o traslado.

Para el reclutamiento de personal se utilizan dos fuentes interno y extermno.
En caso exista una vacante en el restaurante y quiera ser ocupado por algin empleado

gue se encuentra ya trabajando en la empresa, este debe cumplir con ciertos requisitos
para poder ser considerado:

v Haber laborado por lo menos durante 4 meses.

v' Que su desempefio y evaluaciones hayan sido aceptables y con calificacion

buena o excelente.

v" Que cumpla con los requisitos para el nuevo puesto descritos en el manual de
perfil y descripcion de puestos.PT RF-4 1/4
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Alimentos, S.A.

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |

RRHH.

Auditoria del Area de Recursos Humanos

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

PT.

RD-2 2/13

Hecho por: RR

Fecha:|20/02/2014

Revisado por: |CMG

Fecha: |25/02/2014

AHimentaa, 8 .A-

SOLICITUD DE PERSONAL INTERNO

Fecha de solicitud:

Nombre y puesto de quien solicita:

Departamento y/o area solicitante:

PuestoRequerido:

[ ]Permanente [ JTemporal [ _|Practicante
Desglose del salario:

E]Mensual |:|Quincenal [:ISemanaI
Fecha de IngresoSugerida:
Sexo: E]Femenino l:IMasculino [:llndiferente
Edad:

Escolaridadminima:

Experiencia:

Conocimientos:

RequisitosEspeciales:

Si es reemplazo, indique el nombre y puesto de la persona que se retiro:

Observaciones:

Jefelnmediato

Verificado por el Jefe de Personal:

Gerente de Restaurante/Administrativo

Gerente General

Fecha:

Nombre y firma
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Alimentos, S.A. PT. RD-2 3/13

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |
RRHH. Hecho por: RR |Fecha: |20/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: | 25/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Si no hubiera ningun empleado que pueda ocupar este puesto se tendra que buscar

personal externo que cumpla con los siguientes requisitos:

Solicitud de empleo

Foto tamario cédula

Curriculum

Antecedentes penales y policiacos

Cartas de recomendacion de trabajos anteriores
Cartas de recomendaciones personales

Tarjeta de salud, pulmones y manipulacion de alimentos (en original)
Constancia de estudios.PT RF-5 1/4

A N L N N N N N

El solicitante tendra que llenar la solicitud de empleo.
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Alimentos, S.A.

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |

RRHH.

Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

PT.

RD-2 4/13

Hecho por:

RR |Fecha:|20/02/2014

Revisado por:

CMG |Fecha:

25/02/2014

AHimentos S oA gglicitud de Empleo

FOTOGRAFIA
_ RECIENTE

DATOS PERSONALES

LUGAR Y FECHA:

PUESTO QUE SOLICITA:

PRETENCION SALARIAL MENSUAL:

INOMBRE COMPLETO:

NO. CEDULA:

EXTENDIDA EN:

INO. NIT:

EDAD:

LUGAR Y FECHA DE NAMIENTOQ:

ESTADO CIVIL:

RELIGION:

DIRECCION ACTUAL:

[TELEFONO CASA:

CELULAR:

INO. AFILIACION DEL IGSS:

FECHA DE EMISON:

INO. AFILIACION DEL IRTRA:

FECHA DE EMSION.

[riPO Y NUMERO DE LICENCIA (S) CARRO:

MOTO:

[PROFESION U OFICIO:

L s

UstedFuma:

.

i tiene alqan familiar o familiares dentro de la empresa, escriba sus nombres:

UstedBebe(ingierebebidas
alcohdlicas):

L

L

EDADES

NOMBRE DEL CONYUGUE:

INOMBRE DE LOS HIJOS:

PNOMBRE DE LOS PADRES:

INOMBRE DE LOS HERMANOS:

EN CASO DE EMERGENCIA, LLAMAR A:

TEL.

[PADECE ALGUNA ENFERMEDAD: si

No ESPECIFIQUE CUAL:

[TOMA ALGUN MEDICAMENTO: Si

No ESPECIFIQUE CUAL:

NIVEL

NOMBRE DE CARRERA Y NIVEL ALCANZADO

INSTITUCION EDUCATIVA

[ESTUDIOS UNIVERSITARIOS:

STUIDOS DIVERSIFICADO:

STUDIOS BASICOS:

STUDIOS DE PRIMARIA:

TROS ESTUDIOS:

STUDIA ACTUALMENTE: RS [N
specifigue el Horario:
/i AL
NOMBRE EMPRESA: FECHA INGRESO FECHA EGRESO TELEFONO (S}):
PUESTO: MOTIVO DE RETIRO:
Salario Mensual Total 0 Promedio (comisiones, horas extras, e

f\lebre de contacto o referencla y pueslo:

NOMBRE EMPRESA:

FECHA INGRESO |

FECHA EGRESO

TELEFONO Sk

PUESTO:

MOTIVO DE RETIRO:
Salario Mensual Total 0 Promedio (comisiones, horas extras, el &Embre de ° ia y puesto:
NOMBRE EMPRESA: FECHA INGRESO I FECHA EGRESO | TELEFONO (S):
PUESTO: MOTIVO DE RETIRO:
Salario Mensual Total o Promedio {comisiones, horas extras, e ?\lgmbre de ° ja y puesto:
REFERENCIAS PESONALES
NOMBRE OCUPACION TELEFONO/CELULAR
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Alimentos, S.A. PT. RD-2 5/13

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |
RRHH. Hecho por: RR |Fecha:|20/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha: |25/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Luego que el candidato lleno la solicitud y entregé completa su papeleria, el area de
recursos humanos, analiza si la persona llena los requisitos de dicha plaza basandose

en el manual de puestos, ejemplo: se busca un ayudante de parrilla. PT RF-4 1/4

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: Ayudante de Parrilla
Reporta a: Encargado de Parrilla
Area: Parrilla

Propésito del puesto (principal funcién):

Preparar la carne y las guarniciones para los pedidos, cumpliendo con las medidas de higiene.
Dimensiones (alcances):

* Cobertura: @rrilla, Bodega, Cocina, Mantenimiento y Bar
* Contactos Internos: Parrilla, Bodega, Cocina, Mantenimiento, Bar y Administracion
* Contactos Externos: Algunos clientes y proveedores

* Desglose de Principales Responsabilidades:

Preparar pan.

Mantener limpia el area de parrilla.

Verificar la existencia de guarniciones.

Preparar las diferentes carnes de acuerdo a los platos solicitados por parte de los clientes.
Abastecer de carbén y encender parilla.

Verificar los términos de las carnes segun solicitud de pedidos.
Realizar las tareas de limpieza de campana y ducto semanal.
Preparar las salsas para el asado.

Realizar inventarios de existencia de producto a diario en cada turno.
Realizar cualquier otra funcion similar o andloga al puesto.

* Educacion: * Idioma:
Saber leer y escribir |
* Experiencia Requerida:

1 afio en puestos similares

* Rasgos Especiales Requeridos en el Puesto:

Se requiere adecuada exactitud y sentido de responsabilidad, los errores pueden causar perjuicios de alta
importancia para la empresa. Se necesita de cortesia basica para establecer contactos con personas inmediatas
dentro de la empresa y de discrecién, pueden causarse leves problemas tanto a nivel interno como externo por
indiscreciones o por manejo inadecuado de la informacién confidencial.

* Equipo Requerido (la empresa provee):

Uniformes, tablas, cuchillos, tenazas, licuadora, estufa, entre otros equipos y utensilios de cocina.
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Alimentos, S.A. PT.

RD-2 6/13
Narrativa de las Atribuciones del Asistente |
RRHH. Hecho por: RR |Fecha: [20/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha: [25/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Al momento de verificar que la persona cumple con todos los requisitos del puesto se

investiga, utilizan el siguiente formato: PT RF-4 1/4

Referencias Laborales Datos Generales de la Empresa
Nombre:

Teléfono:

Direccion:

Nombre de la persona a la quien se hizo la entrevista:

Puesto:

Acerca del Trabajo que Desempeiio.

¢, Cual es el periodo de tiempo que laboré para ustedes?

del Al

¢, Qué sueldo devengo? Q. ¢, Qué puesto ocupo?

¢ Por qué renuncio o lo despidieron?

Es de confianza (si) (no)
Puntual (si) (no)
Ordenado (si) (no)
Seguro de si mismo (si) (no)
Usted lo recomendaria (si) (no)
Lo volveria a contratar (si) (no)
Por qué?

Fecha: Firma

Nombre:
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Alimentos, S.A. PT.

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |

RRHH. Hecho por:

Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

RD-2 7/13
RR [Fecha:|20/02/2014
Revisado por: |CMG |Fecha: | 25/02/2014

Dando un resultado positivo, sobre las referencias laborales se procede a la entrevista,

se seleccionan a tres candidatos, las preguntas mas comunes que se les hacen es sobre

su persona, experiencia laboral, educacién y la si conoce a la empresa.PT RF-4 1/4

[«>J0NS . TN - SERE SV I AV I

10
11
12

13

14
15
16
17

AHissrcntor, ¥
ENTREVISTA DE TRABAJO
Nombre entrevistado. Fecha
Nombre entrevistador. Firma

Preguntas personales.
Hableme de usted?

Como cree que le ven los demas?

Como se relaciona con los demas?

Cémo se enfrenta Ud. A los problemas?

Le gusta trabajar en equipo o sélo?

Cree que tienes dotes de mando / capacidad de liderazgo?
Educacién.

7 Por qué decidio estudiar?
8 Cree que su decision fue acertada?

Experiencia laboral.
Que funciones realizaba en la empresa anterior?
Hableme de sus jefes y comparieros anteriores?
Qué opinion tiene del ambiente de trabajo de la misma?
Por qué se marcho de la empresa?

Puesto de trabajo.
Qué conoce de nuestra empresa?
Por qué quiere trabajar con nosotros?
Confia en su capacidad para desempenar éste puesto?
Qué es lo que mas le interesa y lo que menos de! puesto de trabajo?
Qué salario quiere percibir?

Conclusiones:
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Alimentos, S.A.

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |
RRHH.

Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

2. Inducciodn al personal de reciente ingreso

PT. RD-2 8/13
Hecho por: RR {Fecha:}20/02/2014
Revisado por: |CMG |Fecha: | 25/02/2014

Al momento de confirmar la plaza se le hace una pequefa induccion al nuevo empleado

sobre la historia de la empresa y sus politicas, se le explicara dependiendo del area a

que ingrese, estas politicas son las siguientes:
v Politicas generales

Politicas de convivencia y seguridad

Jornadas de trabajo

Politica de uniformes

Politica del area de bodega e inventarios
Politicas de caja

Politicas de bar

Politicas de parrilla

Politicas de meseros

Politicas de cocina

Politicas de limpieza, lavanderia

LN N N N N N N N N N NN

Politicas de seguridad

v Politicas de propina

Politica de solicitudes (permisos, vacaciones)

La induccion esta a cargo del jefe de recursos humanos y el jefe del area. PT RF-4 1/4
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Alimentos, S.A.

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |

RRHH.

Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

PT. RD-2 9/13
Hecho por: RR |Fecha:|20/02/2014
Revisado por: |CMG |Fecha:|25/02/2014

cHimeontot, St

Induccion de personal

Nombre: Cristian Sinay
Puesto: Ayudante de Parrilia
L Firma de
Fecha Hora Lugar Responsable Actividad Responsables
Induccién: presentaciébn empresa,
Jefe de politica de uniformes, horarios,
1511212013 | 80023 Alimentos SA | Recursos asistencia, formato de induccion,
9:00am Humano condiciones de la contratacion vy
’ presentacién al equipo de trabajo
(Jefes de cada Area).
9:00 a . Encargado de | Principales funciones, introduccion
15/12/2013 10:00am Alimentos S.A Parrilla

al puesto de trabajo.

3. Formacién y capacitacion del personal

Al personal de reciente ingreso se le capacita una semana o0 mas dependiendo al area

donde ingrese. Las personas que realizan esta funcion son el jefe de area y sus

companferos de trabajo. Periédicamente se hacen capacitaciones para todo el personal

sobre higiene,

esto.PT RF-6

4. Evaluacion de personal

salud y algunos especiales, pero no se tiene un presupuesto para

Después de los dos meses de prueba que tiene la persona de reciente ingreso y con el

aval del jefe de area se le confirma la plaza, en base a la evaluacion de personal.PT RF-

71/4
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Alimentos, S.A. PT. RD-2 10/13

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |
RRHH. Hecho por: RR |Fecha:{20/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: | 25/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

oHimentor, S Evaluacion de Personal No. 1520
FECHA: AREA:
NOMBRE: ‘ PUESTO:

Observaciones: marque con una X la calificacién que considere.

FACTORES DESCRIPCION EXCELENTE | BUENO | REGULAR| MALO
Confiabilidad. Puntualidad y asistencia.

Conocimiento del | Entiende sus responsabilidades y los
oficio. deberes de su cargo.

Calidad del trabajo. precision,
Productividad | Presentacion. ,

Cantidad de trabajo. rapidez vy
eficiencia; trabaja conforme a normas.
Disposicion y habilidad para trabajar
con ofros asegurarse de que el
trabajo se hace.

Relaciones en el
trabajo.

Manejo de los
alimentos/higiene | Manejo apropiado de los alimentos y

/seguridad se rige por las normas de seguridad.
Cuidado
personal Apariencia, vestimenta, salud, aseo.

Observaciones:

(f) Jefe de Area. (f) Jefe de RRHH.

5. Archivo de expedientes de personal

Los expedientes de personal estan archivados por departamentos desde el jefe de area

hasta los ayudantes, el orden de la papeleria de los expedientes es el siguiente: PT RF-
51/5

Solicitud de empleo.

Induccion de personal

Tarjetas de sanidad y pulmones (originales)
Copia de su DPI

Copia de carnet IGSS e IRTRA.

Cartas de recomendacion de trabajos anteriores

o0 M =
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Alimentos, S.A. PT. RD-2 11/13

Narrativa de las Atribuciones del Asistente |
RRHH. Hecho por: RR |Fecha:|20/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: | 25/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

7. Contrato de trabajo.

8. Certificacion de estudios.

6. Control de tarjetas de sanidad, pulmones y manipulacion de alimentos
Se lleva un control sobre las tarjetas de sanidad, pulmones y manipulaciéon de alimentos:
por empleado, estos se vencen cada afio, por lo que se le solicita al personal 15 dias

antes de su vencimiento, Unicamente se solicita al personal de operaciéon del
restaurante.PT RF-5 1/5

7. Tramites de carnet de IGSS e IRTRA

Mensualmente se verifica si el personal cuenta con carnet de IGSS, normalmente al
personal nuevo se le exige copia del mismo y si no tiene se les tramita

Con los carnets del IRTRA, el personal tiene que aparecer por lo menos en tres en la

planillas de IGSS, para poderlo tramitar, y se verifican mensualmente.PT RF-5 1/5

8. Control y entrega de uniformes

Los uniformes se cambia cada afo para todo el personal, dependiente del area donde
se encuentren la descripcion de los uniformes son los siguientes:
CUADRO # 1 ENTREGA DE UNIFORME

UNIFORME | AREA

Camisa Bar | Mesas

Bata blanca Cocina | Parrilla

Pantalon negro | Bar | Mesas

Gabacha negra Cocina | Parrilla

Corbata Bar | Mesas

Chaleco Bar | Mesas

Mandil Mesas

Playera polo Bodega/limpieza
Pantaion de lona Bodega/limpieza
Gorro Parrilla
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Los uniformes se deben combinar con zapatos y cincho negros, los zapatos deben ser

cerrados, se prohibe el uso de sandalias de cualquier tipo.

Para el area de mesas, el gafete de identificacion es parte del uniforme, dichos gafetes

deben utilizarse como distintivo en toda ocasion relacionada con actividades de la

empresa

Al mismo tiempo son responsabilidad del empleado mantenerlos limpios y custodiarios

ya que si se extravian o pierden se le descontara el valor del mismo.

Se entregan 3 piezas por persona, y se utilizan vales numerados donde se describe el

uniforme que se entrega.PT RF-5 1/5

EMTREGA DE UNIFORMES NC. 123
Nnn}bre: Fausto Martin
Area: Parrilla
Fecha: 10/02/2013.
Cantidad Descripcidn
3|Batas Blancas d
3|Gorros

3|Gabachas

Empleado if} Fanen B '
Recursos Humanos (f) Rubrese P d
Qriginal: RRHH Copia: Empleado. :

e e e

9. Elaboracion de contratos de trabajo

Al momento de cumpiir los dos meses prueba se le elabora el contrato de trabajo al

empleado, el cual consta de tres copias, una va al expediente, la segunda a Ministerio
de Trabajo y la ultima para el empleado. PT RF-5 1/5
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10. Revision de asistencia de personal

Todo el personal a excepcidon de! Gerente General, marca su entrada, utilizando su dedo
indice ya se de la mano derecha o izquierda en un reloj de huella, el cual se va
alimentando, si el horario es mixto tiene que marcar las cuatro veces dos de entrada y
dos de salida. Se revisa dos veces al mes antes de elaborar las planillas de sueldos.

Si existen ausencia estan deben de estar justificadas y autorizadas por el jefe de
area.PT RF-8 1/4

11. Elaboracion de finiquitos

Al momento de renunciar un empleado se le solicita que presente una carta donde
indique el motivo de su renuncia esta debe de ir firmada, o si fuera despedida el area de
recursos humanos le envia una carta indicando el motivo de su despido.

En los dos casos la empresa le elabora su finiquito y lo paga a los 15 dias después de
haber presentado la carta de renuncia o despido, la empresa maneja la indemnizaciéon
universal. ,

El finiquito es revisado y autorizado por jefe de recursos humanos, este le traslada al

asistente de planillas para la elaboracion del cheque . PT RF-9
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Entrevistado: Claudia Elizabeth Cruz Tun (Asistente ll, nGminas)
Entrevistador: Luis Santiago Mendizabal (Auditoria Interna)
Fecha: 19/02/2014

Horario de trabajo: Lunes a viernes de 8:00am a 17:00pm.

Jefe inmediato: Jefe de Recursos Humanos.

Objetivo del puesto: Elaboracién y pago de néminas de sueldos

1. Elaboracion y pago de horas extras

Al momento que el personal realiza horas extras, estan deben de ir autorizadas por el

jefe de area y deben de estar justificadas y marcadas.

AHimentas, 8.
HORAS EXTRAS
Area: Parrilla
Mes: Noviembre.2013.
Fechas .
N : .
ombre 1 8 6 2% 30 |Totales Observaciones

Rolando Cutzal 2 3 4 9 Limpieza de parrilla
Fermin Castillo 5 5 Limpieza de parrilla
Luis Gonzalez 3 3 3 1 10 [ Limpieza de parrilla
Jefe de area. 240"’%&‘5 Revisado:RRHH. Claudia &‘?

Al verificar que las horas extras estan justificadas y marcadas se elabora la planilla de

extras la cual es autorizada por el jefe de recursos humanos y acreditada, las personas

qgue no tienen cuenta en el banco se les da cheque, con firmas mancomunadas del jefe

de recursos humanos y gerente general. Al personal se le entrega un recibo de pago,

donde se detalla las horas extras, estan se pagan mes vencido, los recibos son

archivados mensualmente.PT RF-14
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AHismentor, .-

RECIBO No. 1,100

Pago de horas extras

Del 01 al 30/11/2012.

Nombre: . Fermin Castillo R

Area: Parrilla

Sueldo base Q 2,250.00

Horas extras 5

Sub total Q 70.31

(-) 1GSS Q 3.40

Liquido a recibir Q 66.92

() Fermin

Original: Empleado Copia: RRHH.

2. Elaboracion y pago de planilla de sueldos

La planilla de sueldos se elabora quincenalmente después de verificar las hojas de
permisos, suspensiones de IGSS, se hacen los descuentos de IGSS, ISR, alimentacion
de la cual se descuenta una cuota fija al final de mes que es un valor simbdlico de
Q20.00 el cual cubre el almuerzo y cena de un mes, siendo este un beneficio para los
empleados. Es autorizada por el jefe de recursos humanos y acreditada. Igual que la

planilla de extras si los empleados no tienen cuenta se les da cheque y su recibo de
pago.PT RF-12

Los recibos se archivan mensualmente por correlativos.PT RF-15 1/3
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[ ] [ |
Mimentad, ok RECIBO No.1,350 AHimentet, ok RECIBO No. 1,751
Pago de sueldos Pago de sueldos
Del 01 al 15/11/2012. Del 01 al 30/11/2012.
Nombre: Rolando Daniel Cutzal Nombre: Rotando Daniel Cutzal
Area: Parrilla Area: Parrilla
Sueldo base Q 2,950.00 Sueldo base Q. 2,950.00
Bonificacion. Q 250.00 Bonificacion. Q 250.00
Dias laborados 15 Dias laborados 30
(-) Anticipos Q - (-) Anticipos Q 1,475.00
(-) 1IGSS Q - (-) IGSS Q 14249
(-) ISR Q (-) ISR Q -
(-) Otros des. Q - (-) Otros desc. Q 20.00
Liquido a recibir Q 1,475.00 Liquido a recibir Q 1,562.52
(1) Jeode 4 () Hesiio 4
Jesls Alonso Jesus Alonso
Original: Empleado Copia: RRHH. Original: Empleado Copia: RRHH.

3. Elaboracion de planilla de IGSS
La planilla de IGSS se elabora los primeros diez de cada mes, en ella se ingresan
reporta la planilla de sueldos y extras, se verifica si existe personal suspendido por el

IGSS el cual se detalla en las observaciones, es autorizada por el jefe de recursos
humanos y acreditada.PT RF-16

Al mismo tiempo se elaboraron los certificados de IGSS, para los empleados con cuatro
dias de anticipacion.
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Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

4. Elaboracién de planillas de bono 14

La planilla de bono 14 se elabora el 15 de junio de cada afio, se calcula en base al
sueldo promedio del personal del 1/07 al 30/06 del siguiente afio, y es revisada y
aprobada por el jefe de personal, el pago de la misma se hace el 15 de julio de cada

afo, se les emite un recibo donde ellos firman de recibido y estos son archivados
mensualmente y por correlativo.PT RF-17

5. Elaboracion de planilla de aguinaldo

La planilla de aguinaldo se elabora el 15 de noviembre de cada afo, se calcula en base
al sueldo promedio del personal del 1/12 al 30/11 del siguiente afio, y es revisada y
aprobada por el jefe de personal, el pago de la misma se hace el 15 de diciembre de

cada afno. Se les emite un recibo donde ellos firman de recibido y estos son archivados
mensualmente y por correlativo.PT RF-17

6. Elaboracion de planilla de vacaciones

Se hace una programacién anual de vacaciones de todo personal que haya cumplido el
afio de labores, y se pagan en la primera quincena de cada mes, en base al sueldo
promedio y se descansan 15 dias habiles, dependiendo del area donde se encuentren
pueden salir de 3 a 4 personas, no asi en el area administrativa donde pueden salir solo

dos personas. La programacion la realiza el asistente de recursos humanos con cada
jefe de area.PT RF-18 1/2

7. Elaboracion de libro de salarios

El libro de salarios se llena los primeros cinco dias de cada mes, el cual se lleva

computarizado y se imprime cada vez que el Ministerio de Trabajo lo solicita.PT RF-19
1/4
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8. Informe anual de empleados al Ministerio de Trabajo

Este se elabora una vez al ano, y se presenta el veintiocho de febrero, aqui es donde

se detallada todos los datos del empleado, estos son los sig‘uientes: PT RF-20

1INGmers Empleado 10]Apellido 10 Puesto 28l Comisiones
Tipo Documento Dias Trabajados

2] Identificacidn 11| ApellidaZz 20| Afic 2g]l Otros Pagos

2 Documento identificacidn 12| Estado Civil 21|Jornada. 30| Nivel Académico

4l Pais Origen

Horas Ordinarias

13l Midmero Hijos 22| Trabajaas Dia 34| Prafesidn
Fecha Salario Ordinario
clLugar Nacimiento 14l Nacimiento 23|Anual 32| Etnia
B Mit Empleado 15] Sexo 24| Total Horas Extras | 33] Idiomas
Fecha Inicio Salario Extra
7HGSS Empleado 18] Labares 28| Crdinario 34]Permiso Trabajo
Fecha Reinicio
gl ombre1 17]labores 261A9uinaldo 35| Tipo Contrato

MNombreZz2

9. Propinas

Fecha Retiro
Labores

Indemnizacidn

Las propinas se entregan diariamente, el cajero las ingresa en el codigo del mesero, al

de finalizar el turno, el mesero solicita las propinas que le corresponde, firma el

documento y se lo envian al asistente de recursos humanos. PT RF-22

ALIMENTOS S A
Control de Propinas

hMesero Juan Herrera

M,Jﬂ#—.

Fecha. 15172013,

Maonto de propina.
(-3 WA
Liquido a recibir.

Q 85.00
Q 911
Q 7589
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4.7 Programas de auditoria

Programa de auditoria, Reclutamiento

No.

Descripcién

Hecho
Por:

Revisado

por:

Ref.

Objetivos
Verificar si  se realizan las investigaciones

necesarias y si se han determinado los requisitos o
métodos de ingreso a la empresa.

Comprobar si se realizan estudios sistematicos de
mercado de trabajo, para logar una correcta
estrategia de reclutamiento hacia aquellos lugares
donde exista el potencial de personas con
posibilidad de ingreso a la empresa.

Procedimientos de auditoria.

Verificar si la empresa le da la oportunidad al
personal interno para optar por otra plaza.
Determinar si las solicitudes de empleo, contienen
los requisitos minimos o perfil de acuerdo a las
plazas.

Verificar si existe algun perfil para cada puesto.

RR

RR

RR

RR

CMG

CMG

CMG

CMG

RF-4
114

RF-4
114
RF-4
114

Cuestionario de control interno, Reclutamiento

Entrevistado: Rubén David Pérez Monzon (Asistente | Recursos Humanos)

No.

Descripcion

Si

NO

N/A

AN

¢El jefe de cada area realiza el requerimiento de
personal respectivo, segun el plan anual de recursos
humanos?

¢ Se hacen planes de reclutamiento de personal?

¢ Existe alguna autorizacién para nuevas plazas?

¢ Se tiene un listado de fuentes de reclutamiento
para proveer puestos inmediatos?

Los puestos vacantes se llena mediante
seleccion:

¢linterna?

¢Externa?

slnterna y externa?

la

> X X
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Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
Programa de auditoria, Seleccion de Personal
Hecho Revisado
No. Descripcion Por: por: Ref.
Objetivos
4 Verificar si existe algun sistema, procedimientos o
técnica para la evaluacion, seleccion y aprobacion
del personal de nuevo ingreso RR CMG
Procedimientos de auditoria
1 Determinar si en el proceso de la entrevista inicial al
trabajador se analiza, si éste posee o no los RE-4
requisitos exigidos para el desempeno del cargo. RR CMG 1/4
2 Verificar si el trabajador presenta toda su papeleria RF-5
al inicial el proceso de seleccion. RR CMG 1/4
3 .
Verificar si se piden referencia del personal que - RF-4
esta solicitando la plaza. RR CMG 114
Cuestionario de control interno, Selecciéon de Personal
Entrevistado: Rubén David Pérez Monzon (Asistente | Recursos Humanos)
No. Descripcion Sl NO N/A
11| ¢Se hacen planes de reclutamiento de personal? X
2 | ¢ Quién realiza la entrevista?
*Jefe de recursos humanos o asistente X
*Jefe de area
3|¢Cudles son los criterios para la seleccidon de
personal?
*Experiencia
*Conocimientos X
*Estudios X
4|;Cuadles son los estudios que se hacen en la
seleccion de personal?
*Entrevista inicial con el Jefe de recursos humanos
o asistente X
*Analisis hoja de vida X
*Referencias allegados X
*Examen médico X
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Hecho por: RR

Fecha: |21/02/2014

Revisado por:
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Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
Programa de auditoria, Contratacion
Hecho Revisado
No. Descripciéon Por: por: Ref.
Objetivos
1| Verificar que la empresa cumpla con sus politicas
internas en la contratacidén a personal. RR CMG
Procedimientos de auditoria
1| Verificar si existen contratos de trabajo y de que RF-5
indole, defino o indefinido. RR CMG 114
2 |Verificar si dichos contratos, especifican las RF-5
atribuciones del personal. RR CMG 1/4
Cuestionario de control interno, Contratacion
Entrevistado: Rubén David Pérez Monzon (Asistente | Recursos Humanos)
No. Descripcién Sl NO N/A
¢Existen un manual de procedimientos en la
1| contratacién de personal? X
2| ¢En los contratos de trabajo especifica:
*Nombre del empleados X
*Datos generales X
*Fecha de inicio de labores X
*Sueldo base. X
*Descripcion del puesto. X
*Horario de trabajo X
3| ¢ Quién le confirma la plaza al nuevo empleado?
*Jefe de recursos humanos o asistente X

*Jefe de area.
¢La empresa tiene Reglamento Interno de Trabajo?
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Programa Auditoria/Control Interno Hecho por: RR |Fecha:|21/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha: | 26/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
Programa de auditoria, induccién
Hecho Revisado
No. Descripcion Por: por: Ref.
Objetivos
1 | Verificar si existen procedimientos para la induccién
del personal. RR CMG
Procedimientos de auditoria
1| Determinar si existe alguna persona encargada RF-4
quien realiza la inducciéon al nuevo personal RR CMG 1/4
2 | Verificar si al personal nuevo se leen las politicas de RF-4
la empresa. RR CMG 1/4
3 | Determinar si existe hoja de responsabilidad por los RF-4
activos que se les dan a los empleados. RR CMG 1/4
Cuestionario de control interno, Induccion
Entrevistado: Rubén David Pérez Monzon (Asistente | Recursos Humanos)
No. Descripcion Si NO N/A
1| ¢Se ofrecen programas de induccién al personal de
reciente ingreso a la empresa? X
2 |Lainduccién al personal se hace:
¢ Verbalmente? X
¢ Por escrito?
-+ 31 ¢Se utiliza un tiempo prudencial para la induccién
del personal nuevo? X
4| ; Quién realiza la induccion?
*Jefe de recursos humanos o asistente X
*Jefe de area. X
5| ¢Existen hojas de responsabilidad sobre las
siguientes herramientas de trabajo, como:
*Uniformes X
*Mdviles internos
*Celular
*Computadora X
*Vehiculo?
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RE-5
Programa Auditoria/Control Interno Hecho por: RR |Fecha:|21/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha:|26/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
Programa de auditoria, Formacion y Capacitacion
Hecho Revisado
No. Descripcion Por: por: Ref.
Objetivos
1|{Determinar si la empresa cuenta con planes de
capacitacion al personal. RR CMG
Procedimientos de auditoria
1| Verificar el control de la ejecucién de los planes de
capacitacidon y superacion RR CMG RF-6
Verificar que temas son los que el personal recibe,
2 | higiene, seguridad o alguno especifico a su area de
trabajo. RR CMG RF-6
3 | Verificar cada cuanto realizan las capacitaciones al
personal RR CMG RF-6
Cuestionario de control interno, Formacion y Capacitacién
Entrevistado: Rubén David Pérez Monzon (Asistente | Recursos Humanos)
No. Descripcion Si NO N/A
1| ¢Existen sistemas especificos de capacitacion del
recurso humano? X
2| ¢ Se ha hecho evaluacién, por parte del personal, de
los programas de capacitacion y desarrollo? X
3|4Se estan llevando a cabo las politicas de
capacitacion? X
4 ;Le dan prioridad a cierta area de trabajadores en
las capacitaciones, cuales son?
*Administrativo X
*Operaciones X
*Seguridad X
5| ¢Existe un presupuesto para las capacitaciones? X
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Programa Auditoria/Control Interno Hecho por: RR |Fecha:|21/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: |CMG |Fecha: |26/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.
Programa de auditoria, Politica Salarial
Hecho Revisado
No. Descripcion Por: por: Ref.
Objetivos
1| Determinar si existen politicas salariales. RR CMG
Procedimientos de auditoria
1| Verificar si existen escalas de salarios para los
diferentes cargos. RR CMG RF-21
Determinar si los cambios de salario son
2 | autorizados por el jefe de recursos humanos por
otro ejecutivo. RR CMG RF-21
3 | Determinar si la empresa tiene aumentos anuales o
los decretados por la ley. RR CMG RF-21
4 |Determinar si la empresa tiene preferencia con el
personal antiguo en relacién a su salario. RR CMG RF-21
Cuestionario de control interno, Politica Salarial
Entrevistado: Maria Isabel Gutierrez (Jefe de Recursos Humanos)
No. Descripcion Sl NO N/A
11¢5e remunera a cada empleado de acuerdo con el
valor del cargo que ocupa? X
2| ¢ Se logra que los empleados acepten los sistemas
de remuneracion adoptados por la empresa? X
3|¢,5Se mantiene el equilibrio entre los intereses
financieros de la organizacion y su politica de
relaciones con los empleados? X
4)|;Se paga tiempo doble al personal que realiza
horas extras? X
51 ¢ Existe desigualdad en los sueldos del personal de
la misma area? X
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Revisado por:
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Programa de auditoria, Compensacion
Hecho | Revisado
No. Descripcién Por: por: Ref.
Objetivos
1| Determinar si existen planes de compensacion en la
empresa. - RR CMG
Procedimientos de auditoria
1| Verificar las compensaciones que la empresa
trabaja con sus trabajadores. RR CMG _ | RF-13
2 |Determinar si dichas compensaciones, son
mensuales, semestrales o anuales. RR CMG RF-13
Cuestionario de control interno, Compensacién
Entrevistado: Maria Isabel Gutierrez (Jefe de Recursos Humanos)
No. Descripcidn Sl NO N/A
11¢Cuales es tipo de compensacion que trabaja la
empresa?
*Incentivos por metas cumplidas
*Descuento en productos
*Beneficios no monetarios, como alimentacion. X
2 | ¢ Existen compensaciones solo para las gerencias? X
3| ¢Las compensaciones que se realizan son:
*Grupales o individuales? X
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Hecho por:

RR Fecha:

21/02/2014

Revisado por:

CMG |Fecha:

26/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Programa de auditoria, Evaluacion de Personal

No.

Descripcion

Hecho
Por;:

Revisado
por:

Ref.

Objetivos

Determinar si existen politicas de evaluacion al
personal.

Procedimientos de auditoria

Verificar si la empresa tiene la politica de evaluar
al personal de reciente ingreso.

Verificar a que tiempo la empresa evalua al
personal de reciente ingreso.

Determinar si la empresa utiliza formatos para la
evaluacién del personal.

RR

RR

RR

RR

CMG

CMG
CMG

CMG

RF-7
1/4
RF-7
1/4
RF-7
1/4

Cuestionario de control interno, Evaluacion de Personal
Entrevistado: Rubén David Pérez Monzon (Asistente | Recursos Humanos)

No.

Descripcion

Sl

NO

N/A

1

¢La forma de evaluar al personal es?

*Escrito

*Verbal

*Mixto

¢Cuales son los que la empresa utiliza al evaluar
al personal?

*Conocimiento de trabajo (comprension de las
tareas) ,

*Confiabilidad

*Cortesia

*Cooperacion

*Calidad de trabajo

*Cualidades de  personales
sociabilidad, integridad, liderazgo)
¢ Quién es la persona que evalla al personal?
*Jefe de recursos humanos o asistente

*Jefe de area

(personalidad,

XX X x

x X
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Programa Auditoria/Control Interno Hecho por: RR |Fecha:|21/02/2014
Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha:|26/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Programa de auditoria, Obligaciones Laborales
Hecho Revisado
No. Descripcion Por: por: Ref.

Objetivos
1| Determinar si la empresa cumple con todas la

leyes laboralies, existentes en Guatemala. RR CMG

Procedimientos de auditoria
1| Verificar si la empresa cumple con el reporte anual

de trabajadores, ante el Ministerio de Trabajo. RR CMG RF-20
2 | Verificar si la empresa esta inscrita en el IGSS RR CMG RF-16
3 | Determinar si la empresa calcula la Cuota Patronal

y Laboral, de acuerdo con los porcentajes legales. RR CMG RF-16
5| Verificar si las planillas de IGSS cuadran con las

planillas de sueldos y extras. RR CMG RF-16
6 | Determinar si la empresa maneja la Indemnizacion v

Universal. RR CMG RF-9

Cuestionario de control interno, Obligaciones Laborales
Entrevistado: Rubén David Pérez Monzon (Asistente | Recursos Humanos)

No. Descripcion Sl NO N/A

11 ¢La empresa cumple con horarios autorizados por

el Cddigo de Trabajo? X
2|iLos Contratos de Trabajo se elaboran

oportunamente? X
3|¢iLa empresa cumple con el Informe Anual de

Empleados al Ministerio de Trabajo? X
4|;La empresa cumple con la presentacion y pago

de las planillas de IGSS? X
5| ¢Estan calculadas de forma correcta las planillas

de IGSS? X
6 | ¢ Existen diferencias entre el pago de IGSS con las

planillas de sueldos? X
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Alimentos, S.A. PT. RE-10

Programa Auditoria/Control Interno Hecho por: RR |Fecha:|21/02/2014

Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: |26/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Programa de Auditoria, NOminas
Hecho Revisado
No. Descripciéon Por: por: Ref.
OBJETIVOS
1| Verificar si tienen politicas para la elaboracion
de la némina de sueldos y extras. RR CMG
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.
1|Determinar si existe segregacion en la
elaboracién y acreditacion de la ndmina. RR CMG RF-13
2 | Verificar que el importe de sueldos coincida con
el importe reportado ante el IGSS. RR CMG RF-13
3| Corroborar las operaciones matematicas en el
calculo de la némina. RR CMG RF-13
4 |Verificar el calculo de las planillas de extra y
pago de las mismas. RR CMG RF-13
RF-13
5 | Verificar los descuentos del ISR. RR CMG 112
6 | Verificar las planillas de sueldos del afio 2013 y
las extras del mismo ano. RR CMG RF-11
Cuestionario de Control Interno, Nominas
No. Descripcion Sl NO N/A
1| ¢ Las planillas son revisadas y firmadas por otra
persona, ajena a quien la realiza? X
2| ¢Las personas que preparan las néminas son
independientes de sus funciones de aquellas
encargadas de la contratacibn o despido de
personal? _ X
3| ¢ Se revisan todos los calculos de las ndminas
antes de efectuar los pagos? X
4|;Se concilian los totales de sueldos con los
mostrados en ndminas antes de efectuar los
pagos? X
5| ¢Las ndbminas estan sujetas a una aprobacién
final por algun funcionario responsable? X
6 | ¢ Firman los trabajadores con tinta la nomina de
sueldos o los recibos por pago de salarios? X
7 | El pago de la nébmina lo hace con:
*Cheque X
*Acreditado cuenta X
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Alimentos, S.A.
Programa Auditoria/Control Interno

Auditoria del Area de Recursos Humanos

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

PT.

RE-10-1

Hecho por:

RR |Fecha:|21/02/2014

Revisado por:

CMG | Fecha: |26/02/2014

Cuestionario de Control Interno, Nominas
No. Descripcion Sl NO N/A
8| Si los pagos se hacen con cheque salen con
la palabra No Negociable. X
9|Si los pagos se hacen acreditando a la
cuenta se corrobora con el banco el nimero
de la misma? X
10| Se revisa el nota de débito del banco y se
cruza con el total de planilla? X
11| Verifican el calculo del ISR? X

126



EMI 01
Text Box


Alimentos, S.A.

Programa Auditoria/Control Interno
Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

PT.

RE-11

Hecho por:

RR |Fecha:|21/02/2014

Revisado por:

CMG | Fecha: | 26/02/2014

Programa de Auditoria, Aguinaldo, Bono 14, Vacaciones y Prestaciones Laborales

No.

Descripcion

Hecho Por;

por:

Revisado

Ref.

1

9

OBJETIVOS

Comprobar que todas las prestaciones
laborales se hayan pagado y calculado de
forma correcta.

Verificar el calculo y pago de los finiquitos
laborales.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.
Corroborar las operaciones matematicas en el
calculo de la planilla de bono 14.

Verificar los recibos de pago del bono 14, si
estos estan firmados.

Corroborar las operaciones matematicas en el
calculo de la planilla de aguinaldo.

Determinar el periodo del calculo de
aguinaido.

Verificar los recibos de pago del aguinaldo, si
estos estan firmados.

Verificar el calculo de vacaciones.

Verificar si existe un cronograma de
vacaciones

Verificar si existen constancias de vacaciones
firmadas por los empleados.

Comprobar que los finiquitos laborales estén
calculados de forma correcta.

RR

RR

RR

RR

RR

RR
RR

RR

RR

RR

CMG

CMG

CMG

CMG

CMG

CMG
CMG

CMG

CMG

CMG

RF-17
RF-15
1/3
RF-17
RF-15
3/3
RF-17

RF-18

RF-18

RF-9

Laborales

Cuestionario de Control Interno, Aguinaldo, Bono 14, Vacaciones y Prestaciones

No.

Descripcion

Sl

NO

N/A

1

2

¢Las planillas de bono 14 se hacen en base a
las planillas de sueldos?

¢ Existe otra persona que revisa el calculo del
bono 147

¢El pago del bono 14 se hace en el tiempo
adecuada?

¢ Extienden recibo por el pago de bono 14?
¢Las planillas de aguinaldo se hacen en base

a las planillas de sueldos?

xX XX X X
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Alimentos, S.A. PT. RE-11-1

Programa Auditoria/Control Interno Hecho por: RR |Fecha:|21/02/2014

Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG |Fecha: | 26/02/2014

Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Cuestionario de Control Interno, Aguinaldo, Bono 14, Vacaciones y Prestaciones
Laborales

No. Descripcion Sl NO N/A
6 |¢Existe otra persona que revisa el calculo del

aguinaldo?

7 ¢ Extienden recibo por el pago de aguinaldo?

8 | ¢Existe otra persona que revisa la planilla de

vacaciones?

¢, Se paga de forma oportuna las vacaciones?
10 | ¢Los calculos de los finiquitos laborales son
elaborados de forma correcta?

11 | ¢ Existe otra persona que revisa los finiquitos
laborales?

X X X X XX
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Alimentos, S.A. PT. RE-12
Programa Auditoria/Control Interno Hecho por: RR |Fecha:|21/02/2014

Auditoria del Area de Recursos Humanos Revisado por: | CMG | Fecha: | 26/02/2014
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

Programa de Auditoria, Propinas
Hecho Revisado
No. Descripcion Por: por: Ref.
OBJETIVOS
1|Comprobar si se lleva un control sobre las
propinas que se reciben de los clientes. RR CMG
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.
1|Verificar los documentos que amparan Ila
entrega de propinas al mesero RR CMG RF-22
2 |Determinar si las propinas tienen algun
descuento, antes de entregarselas al mesero. RR CMG RF-22
Cuestionario de Control Interno, Propinas
No. Descripcion Sl NO N/A
1| ¢Existe un documento de respaldo que firman
los meseros cuando reciben las propinas? X
2| ¢ Qué descuento se les hace a las propinas que
se les dan a los meseros?
*IVA X
*Cuota laboral X
*ISR X
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Alimentos, S.A. PT.

Cédula de Marcas
Auditoria del Area de Recursos Humanos
Del 01/01/2013 al 31/12/2013.

CM
Hecho por: RR |Fecha:|18/02/20
Revisado por: |CMG |Fecha:|20/02/20

Cédula de Marcas

I Marca

Descripcidn

Calulos aritmeticos verificados
Cotejado con estadaos financieros

No operado

Verificado en el archivo de RRHH.
Operaciones aritméticas incorrectas
N/A este proceso.

Existe documento de sopaorte

No existe documento de soporte
Cantidad verificado con el banco

No existe documento en el expediente
Existe documento en el expediente
Sumado verticalmente

Cotejado con planilta ]
Cummple con politicas de la empresa
No cumple con politicas de la empresa
No existe el documento en el archivo de RRHH
Documento firmado

Documento na firmado

Proceso incompleto

Ajuste

Cotejado con DMG

Va a

lunwcreces 2 s x0 0k~ rule&

Viene de
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4.9 Comunicacion de Resultados.

-INFORME DE AUDITORIA INTERNA No. Al-02/2014-
Guatemala, 12 Marzo del 2014

Sefior.

Elejandro Benjamin Notz
Gerente General
Alimentos S.A

Estimado Gerente General.

De acuerdo a nuestro programa anual de auditoria, hemos concluido con la
revision de las actividades del departamento de recursos humanos. La revisiéon
cubri6 el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2013. La revision de dicha
actividad fue realizada por el Licenciada. Early Roquel Cuxil y sus asistentes, Luis

Santiago Mendizabal, Clara Luz Martinez, durante el periodo del 15/02/2014 al
28/03/2014.

Nuestro trabajo de auditoria fue efectuado de acuerdo con Normas Internaciones
para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, limitada al area de recursos
humanos.

El area de recursos humanos es el encargado de administrar al personal de la
organizacion desde su reclutamiento hasta su remuneracién o liquidacién cuando
sea aplicable. El departamento de recursos humanos estd dividido en las

siguientes areas: Jefe de recursos humanos, seleccidn, contrataciéon y néminas.

De acuerdo con los resultados obtenidos en esta auditoria, se concluye que los
controles establecidos para la administracion del personal se aplican de manera
adecuada, no obstante se observaron algunas situaciones que afectan de alguna

manera el proceso, los cuales se incluyen a continuacion:
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1. Falta de Cumplimiento de las Obligaciones del Jefe de Recursos
Humanos.

Referencia. PT RG-1#1 y RF-1, RF-2, RG-3
Hallazgo.
No se encontrd la documentacién que respalda las visitas que realiza el jefe de
recursos humanos a las areas de trabajo de los meses de marzo, junio, julio,
agosto y septiembre del afio 2013.
Al mismo tiempo no se encontraron 8 minutas que respaldan las reuniones con
los jefes de areas de los meses de los meses de enero, marzo, julio, noviembre y
diciembre del afio 2013 y 5 minutas que no existen en el expediente de las
reuniones con el gerente general de los meses de febrero, junio, julio, noviembre y
diciembre del afio 2013.
Causa
El jefe de recursos humanos no esta cumpliendo con sus atribuciones.
Efecto.
Al no existir un control sobre el personal, no respetaran su horario de trabajo ni
cumpliran sus labores de forma correcta. Y si las reuniones con jefes de area y
con el gerente general no se realizan en las fechas establecidas y no se da

seguimiento a los temas, no se le puede exigir al personal que trabaje de forma
adecuada.

Recomendacion.

Es necesario que el jefe de recursos humanos, retome su papel y verifique que
todas las areas estén libres de quejas, y dar seguimiento a las reuniones vy
solucion a los problemas que planteen los jefes y gerente general.

Comentario.

El jefe de recursos humanos reconoce que ha dejado esta atribucién, pero que
cumplira con las visitas a las areas de trabajo y con las minutas de trabajo.
Seguimiento.

El 15/03/2014 se empezaran a supervisar las areas de trabajo, estara a cargo de
Licda. Maria Isabel G. del area de recursos humanos y de darle seguimiento Luis
Mendizabal, asistente de auditoria interna.
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2. Falta de Cumplimiento en las Politicas de Seleccion y Contratacion de
Personal.

Referencia. PT RG-1#2 y RF-4 4/4
Hallazgo.

Se observo que el area de recursos humanos no respetd las politicas de seleccion

y contratacién del personal por lo que existe documentacion incompleta, a
continuacion se detalla.

o
g O
@ S @ e S Sy
& 3% ) 2 & <& o> =
@é‘b 'QQGQ e > ‘bcgr @F’p S (og e e@ >
Q\a'@'b QBZ?’J =8 Q\a\ ‘2\3‘ &q@‘ Q,-‘a'b Q\a?b S

‘Administracién 1 8
‘Bodega 1 1

Caja 1 2

Bar 1 1 1

-Parrilla )

-Capitan 1

lMiesas 3 2 2 1 1 1

Ayudante de Mesero 1 1

‘Cocina 1 1 1

iLimpieza v Lavanderia 1

‘Mantemiento

‘Seguridad. 2

Totales 4 5 g 2 4 3 10

‘Gran Total 35
Causa.

El asistente del area de recursos humanos, no esta respetando las politicas y
procedimientos al momento de contratar personal.
Efecto.

v Hoja de Traslado de Area. Al no cumplir con los cuatro meses de
capacitacién, esto trae como consecuencia que el personal no desarrollo
sus tareas de forma eficiente.

Descripcidn de Puesto. Al contratar personal sin experiencia pueden haber
procesos ineficientes.

Referencias Laborales. Al no verificar referencias no se puede tener la
certeza que la informacién incluida en su solicitud sea correcta.

Hoja de Entrevista. Al no entrevistar al personal no se puede conocer sus
aptitudes y habilidades.
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v" Hoja de Induccién. Al no haber hoja de induccién, dicho personal
desconoce las politicas de la empresa.

v" Recibo de Uniformes. Al no existir recibo de uniformes, se desconoce que

uniformes le fueron entregados al personal.

v" Hoja de Responsabilidad de Activos. Al no existir hoja de responsabilidad
de activos firmada, los activos carecen de seguridad ya que no existe
nada que ampare la responsabilidad del personal.

.Recomendacion.

Completar la documentacion faltante del personal, y respetar las politicas al
momento de contratar personal.

Comentarios de la Unidad Auditada.

El jefe de recursos humanos nos comenté que completara los expedientes con la
documentacién que hace falta.

Seguimiento.

El 20/03/2014 se tendra toda la papeleria que hace falta en los expedientes,
estard a cargo de Rubén Pérez, asistente del area de recursos humanos y de

darle seguimiento Luis Mendizabal, asistente de auditoria interna.

3. Falta de Documentacion en el Expediente de Empleados.

Referencia. PT RG-1#3y RF-55/5
Hallazgo.

Existe personal que tiene un expediente incompleto, a continuacion se detalla

@ i o
cﬁ?‘" o= \&é“e’ . &g-\'sp Q§(°(:Qé§§' ;\i“'\@ @&"’"
o & <5 & S P 27 &
o & F < = @g@' S é-P\dP 6\&” 04;8° _@;\@ =
_ &\b& 0\30& @330 &@‘Q@"’ b;_;@f ;_:?‘\ g ;\»;S_’%@& &51,3@'5 @('3*\ .5599
=T o o= S Al S A5 = S

Administracién 2 2 1 1
Bodega T 1
‘Caja i3 3 1 1 1
‘Bar 3 1 1 1
‘Parrilla 2 1
iCapitan .

Mesas 3 2 B 2 S 4 4 2 2 53
Ayudante de

Klesero 1 3
‘Cocina 2 Y 5 2 1 5
Limpieza y
Lavanderia 1 1 1 ]
‘MMantemiento 1 1
‘Seguridad. i 3 1 3 1 2 4 1
iTotales =3 S 9 =l 7 S 7 3 1= S 18
-Gran Total 949
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Causa.

El asistente del area de recursos humanos, no esta respetando las politicas y

procedimientos al momento de contratar personal.
Efecto.

v

Al no existir solicitud de empleo, hace dificil la verificacion de datos del
personal.

Al no existir foto en su expediente hace dificil, reconocer al personal de
una forma rapida.

Al no existir curriculum, dificulta conocer mas a la persona ya que en la
solicitud de empleo solo hay datos muy generales.

Al no existir copia de cedula o DPI, no se puede verificar los datos que
escribié en su solicitud.

Al no existir copia de antecedentes penales y policiacos, no sabe si la
persona ha tenido antecedentes delictivos.

Al no existir cartas de recomendacion laboral, dificulta verificar si la
persona tiene experiencia en el area de trabajo.

Al no existir cartas de recomendacion personal, no se sabe si existen
personas que puedan dar fe de su reputacién.

Se verificd que veinte personas no cuenta con tarjeta de sanidad, pulmones
y manipulacién de alimentos, doce de ellas pertenecen al area
administrativa la cual no se les obliga a tramitarla ya que no esta
directamente relacionada con la manipulacién de alimentos, pero doce de
ellas si pertenece al area operativa, esto causa multa para la empresa
segun el Codigo de Salud, Articulo # 219 Sanciones Inciso b) Multa, que se
graduara entre el equivalente de dos a ciento cincuenta salarios mensuales
minimos vigentes para las actividades no agricolas, siempre que no exceda
el cien por ciento del valor del bien o servicio.

Al no existir contrato de trabajo, no se cumple con lo establecido el Cédigo
de Trabajo Articulo 30. La prueba plena del contrato escrito solo puede
hacerse con el documento respectivo. La falta de este o la omisién de
alguno de sus requisitos se debe imputar siempre al patrono y si a

requerimiento de las autoridades de trabajo no lo exhibe, deben presumirse,
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salvo prueba en contrato, ciertas las estipulaciones de trabajo afirmadas por
el trabajador. Segun lo establece el Cédigo de Trabajo Articulo 272, inciso
g) la multa por no tener contratos de trabajo es diez a veinte salarios
minimos diarios.

v Al no existir copia del carnet de IGSS, es un riesgo para la empresa ya que
si la persona tiene algun accidente y no esta cubierto por el seguro social,
le tocara a la empresa cubrir los gastos, ahora bien si ha sido negligencia
de la persona de no ir a tramitar dicho carnet corre por cuenta propia, al
mismo tiempo no cuentan carnet de Irtra.

v No tienen constancia de estudios, esto dificulta al area de recursos
humanos ya que al momento de existir una plaza no se le puede tomar en
cuenta ya que no se sabe su escolaridad.

Recomendacion.

El departamento de recursos humanos debera completar la documentacion
faltante en los expedientes de los empleados, asi como reforzar los controles
existentes para evitar este tipo de inconsistencias, evitando multas para la

empresa, ya que de tener alguna el asistente encargado de esta area tendria que
pagar las multas.

Comentarios de la Unidad Auditada

El gerente de recursos humanos indicé que la documentacién faltante se solicitara
a los empleados y sera incluida en los expedientes, por otra parte se investigara el
motivo de las inconsistencias y se reforzaran los controles existentes.
Seguimiento

El 20/03/2014 se tendra toda la papeleria que hace falta en los expedientes,
estara a cargo de Rubén Pérez, asistente del area de recursos humanos y de

darle seguimiento Luis Mendizabal, asistente de auditoria interna.
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4. Falta de Capacitaciones al Personal.

Referencia. PT RG-1# 4y RF-6
Hallazgo.
Se verificaron las capaciones que ha recibié el personal, y en algunas no se
encontré documento de soporte en las area de bodega, parrilla y cocina.
Causa.
El area de recursos humanos no se ha preocupado porque el personal se capacita
para ser mas eficientes en sus labores.
Efecto.
Puede haber deficiencia en las labores del personal ya que no hay capaciones que
los ayude a ser mas eficientes.
Recomendacion.
Por lo menos deben de haber dos capaciones por area de trabajo y una global
sobre higiene y salud, dichas capacitaciones deben de estar documentadas, para
futuras consultas y asi justificar el pago de las mismas.
Comentarios de la Unidad Auditada.
El jefe de recursos humanos nos comenté que no han habido capacitaciones ya
que el presupuesto que ellos manejan es muy corto.
Seguimiento.
El 20/03/2014 se presentara una propuesta sobre las capacibnes que se le dara
personal, estara a cargo de Rubén Pérez del area de recursos humanos y de darle
seguimiento Luis Mendizabal, asistente de auditoria interna.

5. Falta de Evaluacion del personal

Referencia. PT RG-1# 5 y RF-7 4/4
Hallazgo. |

Se verificd que la evaluacion de personal se realizd en todas las areas, excepto la
de bodega, caja, bar (1), parrilla, mesas, cocina (1) y (2) de seguridad.

Causa.

No se les exigio la evaluacion a los jefes de area, de parte del area de recursos
humanos.
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Efecto.

Al no existir evaluacidon no se puede medir el grado de eficiencia del personal ni su
experiencia.

Recomendacion.

Todo el personal debe de ser evaluado por los jefes de areas ya que si se
encuentra alguna deficiencia se puede corregir a tiempo, y aquellas personas que
no estén trabajando bien, capacitarlos o darles de baja.

Comentarios de la Unidad Auditada. ‘

Se les pasara la prueba a los jefes de areas, para que evallen a su personal.
Seguimiento.

El 25/03/2014 estaran las evaluaciones hechas al personal que hace faltante,

estara a cargo de Rubén Pérez, asistente del area de recursos humanos y de
darle seguimiento Luis Mendizabal, asistente de auditoria interna.

6. Falta de Revision en la Asistencia del Personal.

Referencia. PT RG-1 #6 RF-8 4/4
Hallazgo.

Se revisO la asistencia del personal y se verificd que existe personal que no
justifico su ausencia, a continuacion se detalla:
v" Administracion: Diego Castro el 10/02/2013, Alex Franco el 1/06/2013
v Bar: Estanislao Marino el 1y 2/07/2013.
v" Parrilla: Rolando Cutzal el 18/10/2013, Fermin Castillo el 11/02/2013
v Mesas: Carlos Castillo el 8/02/2013, Obdulio Mendizabal el 12/08/2013,
Adan Perla el 20/06/2013, Abner Pérez el 2 y 20/08/201, Jaime Argueta el
8/06/2013, Danilo Sebastianel 8/10/2013, Antonio Javier Cutzal el 1 y
2/06/2013.
v" Cocina: Iris Cutut el 10 y 25/08/2013, Cristina Guzman el 1/10/2013, Marleni
Tecun el 4/04/2013.
v Limpieza: Ana Maria Porras el 5/04/2013.
v" Seguridad: Oscar Munoz el 9/08/2013.
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Causa.

El asistente del area de recursos humanos, no esta cumpliendo con sus
atribuciones ya que no le exige al personal que presente sus hojas de permiso, no
tiene ningun documento que respalde las ausencias.

Efecto.

Al no existir un control sobre el marcaje del personal y justificacion de sus
ausencias la empresa incurre en un gasto innecesario en el pago de sueldos al
personal que no se presenta a sus labores.

Recomendacion.

Revisar el marcaje quincenalmente y exigirle al personal que tiene dichas faltas
presentar sus hojas firmadas por el jefe de area, si no estan justificadas
descontarle los dias y emitirle una carta de llamada de atencién.

Comentarios de la Unidad Auditada.

Se revisarad la asistencia y al personal con ausencias se le solicitara la hoja
firmada por el jefe de area.

Seguimiento.

El 15/03/2014 estaran justificadas las ausencias, estara a cargo de Rubén Pérez,

del area de recursos humanos y de darle seguimiento Luis Mendizabal, asistente
de auditoria interna.

7. Calculo Incorrecto de Finiquitos

Referencia. PT RG-1 #7 y RF-9
Hallazgo.

Existen finiquitos que fueron calculados de forma incorrecta, siendo estos seis por
indemnizacion. Los finiquitos calculados incorrectamente son los siguientes: Oscar
Rayo por Q.1,000.00, Edgar Pérez por Q. 500.00, Maria Prado por Q. 1,000.00,
Maria Veliz por Q500.00, Antonio Lépez por Q.500.00, José Cutzal por Q.300.00

Causa.

No existe otra persona que verifiquen las operaciones al momento de hacer los
calculos de finiquitos.
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Efecto.

Al no calcular los finiquitos de forma correcta, la empresa incurre en una

contingencia laboral al momento de pago de menos y una perdida al momento de
pagar de mas.

Recomendacion.
Se debe revisar los calculos matematicos de los finiquitos, para que no se pague

de mas o de menos, y descontarle a la persona que elaboro los finiquitos lo
pagado de mas Q. 3800.00

Comentarios de la Unidad Auditada.

Se revisara minuciosamente el calculo de los finiquitos, antes de pagarlos.
Seguimiento.

La fecha del reembolso de dicho efectivo sera el 15/04/2014 estara a cargo de

Claudia Cruz del area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz,
asistente de auditoria interna.

8. Calculo Incorrecto de Planillas de Extras y Sueldos.

Referencia. PT RG-1 # 8 y RF-10, RF-12
Hallazgo.

Se revisaron las planillas de sueldos y extras del afio 2013, las cuales se
elaboraron de forma incorrecta.

Planillas de extras: en Enero por Q. 1010.16, Marzo por Q. 479.31, Mayo por Q.
351.26, Julio por Q.240.62, Septiembre por Q. 313.67 y Noviembre por Q. 284.34,
se pagaron horas extras no justificadas.

Planillas de sueldos: en Enero por Q. 5,000.00, Marzo por Q.2,117.50, Mayo por
Q. 7,028.25, Julio por Q. 5443.75. Noviembre por Q. 6,366.67 de mas, ya que se
le pagaron los dias a la gente que estuvo suspendida por IGSS, en esos meses.

Causa.

No se percataron que existe personal suspendido por el IGSS.
Efecto.

Existe un gasto incorrecto en la cuenta sueldos y salarios asi mismo en la planilla
de sueldos extraordinarios.
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Recomendacion.
Antes de elaborar las planillas de sueldos y extras se debe de revisar el marcaje,
para verificar si el personal ha cumplido con sus dias laborales y verificar si existe

personal suspendido por el IGSS, 1o pagado de mas debe ser reintegrado lo antes
posible.

Comentarios de la Unidad Auditada.

El jefe de recursos humanos revisara las planillas que fueron elaboradas
incorrectamente y hara los ajustes necesarios.

Seguimiento.

La rectificacion de las planillas se hara el 15/04/2014 estara a cargo de Clara Luz

del area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz, asistente de
auditoria interna.

9. Falta de Cuadre en el Pago de Sueldos y Extras.

Referencia. PT RG-1#9y RF-11 3/3, RF-13
Hallazgo.
Se revis6 el pago de la planilla de sueldos del afio 2013 vrs la nota de débito del
Banco los Tres S.A, los cuales estan cuadrados, pero existe diferencia con el dato
de auditoria interna en los meses de: Enero por Q. 5,620.62, Febrero por Q.
132.96 Marzo por Q. 2,323.18, Abril por Q.132.96 Mayo por Q. 7,463.41, Junio por
Q 132.96, Julio por Q. 5,772.11, Agosto por Q.132.96, Septiembre por Q. 132.95,
Octubre por Q. 132.96 Noviembre Q. 6,792.11 y Diciembre por Q 132.95, la
diferencia radica en el pago que se le hizo a la gente estuvo suspendida por el
IGSS y el calculo del ISR Asalariados.
Al mismo tiempo en las planillas de extras en Enero por Q. 961.37, Marzo por Q.

456.16, Mayo por Q. 334.58, Julio por Q. 229.00, Septiembre por Q.298.52 y
Noviembre por Q. 270.64.

Causa.

No verifican las hojas de suspension de parte del IGSS, ya que ahi especifica el
tiempo de suspension del empleado.
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Efecto.

Al efectuar un pago a un empleado suspendido por el IGSS, la empresa incurre en
un gasto innecesario y contingencia laboral.

Recomendacion. _

Hacer los ajustes necesarios y descontarles a las personas el pago incorrecto y

reintegrarlo a la empresa y sancionar a la persona encargada del pago de las
planillas de sueldos y extras.

Comentarios de la Unidad Auditada.

El jefe de recursos humanos revisara las planillas y les informara a las personas
quienes estuvieron suspendidas por el IGSS y se les descontara dicho efectivo.
Seguimiento.

La fecha de reintegro del efectivo de Q 28,902.13 de sueldos y Q2,550.26 de
horas extras, sera el 20/03/2014 estara a cargo de Claudia Cruz del area de

recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz, asistente de auditoria interna.

10.Hallazgo en la Conciliacion de ISR de Empleados en Relacion de
Dependencia.

Referencia. PT RG-1 # 10 y RF-14
Hallazgo.

Se revisé la conciliacidon del ISR de los empleados en relacién de dependencia y
se verifico que tres de ellos no se le hizo la retencién correspondiente al afio 2013.
v Elejandro Benjamin Notz, por Q. 742.85 de ISR.
v’ Eladio Rojas Solis, por Q. 534.49 de ISR.
v Edgar Garcia Garcia, por Q.318.17 de ISR.
Causa.
Desconocen los procedimientos para calcular el ISR empleados y tampoco
preguntaron. \
Efecto.
Esto trae como consecuencia multas para la empresa al mismo tiempo a los

trabajadores por omision del impuesto.

209


EMI 01
Text Box


AHimentos, 8.4

Recomendacion.

Rectificar los formularios y pagar la diferencia a la SAT e informarles a los
trabajadores de dicho descuento.

Comentarios de la Unidad Auditada.

Se le informara al personal de los descuentos de ISR y las multas que se tendran
que pagar por la omisiéon del impuesto.

Seguimiento.

La fecha de rectificacion de dicho impuesto sera el 15/03/2014 estara a cargo de

Claudia Cruz del area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz,
asistente de auditoria interna.

11.Falta de Firmas en los Recibos de Pago de Sueldos, Extras, Bono 14 y
Aguinaldo.

Referencia. PT RG-1#11y RF-15 3/3
Hallazgo.

Se revisaron los recibos de sueldos y se verificé que varios no han sido firmados

por el personal, los meses que hicieron falta son los siguientes.

Causa.

Los recibos los tienen archivados y no son trasladados al personal para su firma,

RESUMEN, RECIBOS NO FIRMADOS.
ENERO AGOSTO
Bodega,
Extras | Bar, Parrilla Sueldo | Cocina
FEBRERO OCTUBRE
Sueldo | Administracion Sueldo | Mesas
Extras | Limpieza
MARZO NOVIEMBRE
Sueldo | Caja Sueldo | Mesas, bar
Extras | Seguridad Extras | Seguridad
JUNIO DICIEMBRE
Sueldo | Mesas Sueldo | Parrilla
Bodega,
Extras | Bar, cocina Aguinaldo | cocina

solo algunos que llegan a preguntar por su pago.
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Efecto.

Si los recibos no han sido firmados por el personal posiblemente sea porque no
estan de acuerdo con lo que recibieron y esto conlleva a problemas, al momento
de una revision por parte de la Inspeccion de Trabajo.

Recomendacion.

Después de acreditar la planilla trasladar a los jefes de area los recibos de su

personal a cargo y darle una fecha limite para que los puedan entregar firmados, y
archivarlos correlativamente por planilla.

Comentarios de la Unidad Auditada.

El jefe de recursos humanos nos comenté que entregara todos los recibos
pendientes de firmas al personal y seran archivados.

Seguimiento.

El 20/03/2014 se verificara si todos los recibos estan firmados, estara a cargo de

Claudia Cruz del area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz,
asistente de auditoria interna.

12.Hallazgo en el Cuadre de Planillas de IGSS.

Referencia. PT RG-1 # 12 y RF-16
Hallazgo.

A consecuencias del calculo incorrecto de las planillas de sueldos y extras afecto
el pago de IGSS del afio 2013, de los cuales se encontraron las siguientes

diferencias, en la cuota patronal vy laboral en los meses siguientes:

Mes fdonto
EMERD.2013 Q 1,05178
MARZO 2013 Q 45444 §
MAY0.2013 a 129147 f
JULID 2013 Q 99476
SEPTIEMBRE.2013 Q &85
NOVIEMBRE.2013 Q 1,163.93 %

b
Iy

Causa.

Las planillas de sueldos y extras fueron calculadas incorrectamente.
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Efecto.

Existe un gasto incorrecto en las cuotas patronales por Q3,628.16 y laborales por
Q. 1,383.11.

Recomendacion.

Verificar que las planillas de sueldos y extras estén cuadradas correctamente,
para que no existan diferencias en el pago de las cuotas patronales y laborales,
hacer las rectificaciones necesarias y las multas cargarlas a la persona encargada
de la elaboracién de planillas.

Comentarios de la Unidad Auditada.

Se revisaran las diferencias y se haran los ajustes respectivos.

Seguimiento.

La fecha de rectificacion de dichas contribuciones se hara el 20/03/2014 estara a

cargo de Claudia Cruz del area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara
Luz, asistente de auditoria interna

13.Hallazgo en el Cuadre de Planilla de Bono 14.

Referencia. PT RG-1#13 RF-17
Hallazgo.

Se revisaron las planillas de Bono 14, y existe duplicidad en varios pagos por

Q. 10,210.98, a continuacion se detalla:

No. NOMBRE vaor |
1|Abner jose Perez Q 2la031 §
2|Danilo Felipe Sebastian a  2,140.31 E
3| Cristiana Leticia Guzman a  2,806.55 |
4{Oscar Felipe Mutioz Murioz Q  3,123.81 E

i
:

Causa.

No llevan un control sobre los anticipos que se han hecho del bono 14 al

personal.
Efecto.

Esto trae como consecuencia gastos innecesarios para la empresa.
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Recomendacion.

Llevar un control sobre los anticipos hechos a los trabajadores donde indique,
fecha, monto y valor. Y los pagos hechos de mas solicitar el reembolso al personal
o descontarle al encargado de planillas por la falta.

Comentarios de la Unidad Auditada.

El jefe de recursos humanos nos comenta que hablara con dichas personas y se
les descontara dicho monto, en el transcurso del mes.

Seguimiento.

La fecha del reintegro de los Q. 10,210.98 sera el 10/04/2014 estara a cargo de
Licda. Maria Isabel Gutiérrez del area de recursos humanos y de darle

seguimiento Clara Luz, asistente de auditoria interna

14.Hallazgo en el Cuadre de Planilla de Aguinaldo.

Referencia. PT RG-1 # 14y RF-17
Hallazgo.

Se revisaron las planillas de Aguinaldo, y existe duplicidad en varios pagos por

Q. 10,150.18, a los empleados que se les pago de mas fueron los siguientes:

“NO. NOIMBRE VALOR
‘ 1|Fermin Adoniel Castillo Roca Q 2,430.08
2|Jaime de Leon Argueta o] 2,231.72
3|marieni Elizabeth Tecun Q 2,73%.09
4|Mario David Garcia Garcia Q  2,6859.29
TOTAL 4 10,150.18

Causa.

No llevan un control sobre los anticipos que se han hecho del aguinaldo
- Efecto.

Esto trae como consecuencia gastos innecesarios para la empresa.
Recomendacion.

Llevar un control sobre los anticipos hechos a los trabajadores donde indique,
fecha, monto y valor. Y los pagos hechos de mas solicitar el reembolso al personal

o descontarle al encargado de planillas por la falta.
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Comentarios de la Unidad Auditada.

El jefe de recursos humanos nos comenta que hablara con dichas personas y se
les descontara dicho monto.

Seguimiento.

La fecha del reintegro de los Q. 10,150.18 sera el 10/04/2014 estara a cargo de

Licda. Maria Isabel Gutiérrez del area de recursos humanos y de darle

seguimiento Clara Luz, asistente de auditoria interna

15.Falta de Constancias de Vacaciones Firmadas y Calculo Incorrecto.

Hallazgo.

Referencia. PT RG-1 # 15 y RF-17, RF-18 2/2

Se revisd las vacaciones pagadas durante el ano 2013, existe una diferencia por

Q. 5,652.50 por el pago duplicado de vacaciones de las siguientes personas:

NO.

NOMBRE

VALOR

Adan Fermin Perla

1,275.00

1,275.00

Francisco Orellana Gonzalez

1,402.50

1
2|Melson Eugenio Monzo Perez
3
4

Iris Sitnon Cutut

1,700.00

e e e e e e e

TOTAL

joRjshishiehle;

5,652.50

%
:

Al mismo tiempo se revisé el cronograma de vacaciones de todo el personal, y se

verifico que trece personas que ya gozaron sus vacaciones, no tienen la carta
firmada donde consta el goce de vacaciones.

No. Hombre Puesto ¢
1| Alfredo Rustrian Galeno Bartender :
2|Luis Fermando Gonzalez Parrilleros ﬁ
3|Abimael Carlos Tecun Xolij Capitan %
4|Haroldo Fermin Cutzal Sub-capitan
5|Carlos Cesar Castillo Luna Meseros
6|Adan Fermin Perla Meseros ]
F|Antonio Javier Cutzal Ayudante de Mesero i
8]Carmen Lucrecia Marroquin Encargada de Cocina é
9|lris Simon Cutut Encargada de Cocina §

10[Carolina Sesia Contreras Oxlaj |Cocinera 2
111Cristiana Leticia Guzman Florido |Cocinera f
12|Marleni Elizabeth Tecun Lemus |Cocinera ;

R

—
w

Ana Maria Porras Rodas

Ty e A T e 7 PR 8 NPT LT P M At 2T A7
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Causa.

No llevan un control sobre el personal que sale de vacaciones ni solicitan que
firmen la constancia de vacaciones.

Efecto.

Si no se lleva un control sobre el pago de vacaciones ni constancias puede haber
duplicidad en el pago y en los dias concedidos.

Recomendacién.

Emitir la constancia de vacaciones para el personal que no tiene, que lo firmeny
luego archivarlas en su expediente, y verificar el pago de vacaciones y hacer los
descuentos al personal o descontarle al encargado de planillas por la falta
Comentarios de la Unidad Auditada

El jefe de recursos humanos solicitara al personal que firma sus cartas de

vacaciones y se archivaran en su expediente, y se revisara el calculo de las
mismas.

Seguimiento.
La fecha del reintegro de los Q. 5,652.50 y que las constancias de vacaciones
estén firmadas, sera el 10/04/2014 estara a cargo de Licda. Maria Isabel Gutiérrez

del area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz, asistente de
auditoria interna

16.Libro de Salarios no Actualizado.

Referencia. PT RG-1 # 16 y RF-19 4/4
Hallazgo.

Se verificd que el libro de salarios, esta atrasado tres meses octubre, noviembre
y diciembre 2013.

Causa.

El jefe de recursos humanos no supervisa las atribuciones de su personal a cargo,

ya que ellos no cumplen con sus atribuciones.
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Efecto.

Por no tener al dia el libro de salarios, pueden haber sanciones de parte del
Ministerio de Trabajo, segun el Cédigo de Trabajo, Articulo 272, inciso g) la multa
por no tener al dia el libro de salarios es diez a veinte salarios minimos diarios.
Recomendacion.

Actualizar el libro de salarios y sancionar a la persona encargada con una {lamada
de atencion o suspension de dias.

Comentarios de la Unidad Auditada.

El jefe de recursos humanos se compromete a actualizar el libro de salarios.
Seguimiento.

El libro de salarios estara al dia el 31/03/2014 estara a cargo de Claudia Cruz del

area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz, asistente de
auditoria interna

17.Informe del Empleador No Enviado al Ministerio de Trabajo.

Referencia. PT RG-1 # 21 y RF-20
Hallazgo.

Se verifico que no enviaron el informe del empleador del afio 2013, al Ministerio de
Trabajo.

Causa.

El jefe de recursos humanos no supervisa las atribuciones de su personal a cargo.
Efecto.

Existe multa de parte del Ministerio de Trabajo ya que el Articulo 61 del Cédigo de
Trabajo especifica enviar dentro del plazo de dos meses de cada afio a la
dependencia administrativa correspondiente Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, directamente o por medio de las autoridades de trabajo del lugar donde se
encuentra las respectiva empresa un informe de todos los empleados. Segun el
Articulo 272 inciso c) del Codigo de Trabajo. Toda violacién a esta solicitud dara

lugar a una multa de entre seis y catorce salarios minimos mensuales en vigor
para las actividades no agricolas.
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Recomendacion.

Informarse en el Ministerio de Trabajo que multa se tendra que pagar si se envia

el informe a una fecha posterior, y enviarlo, descontarle a la persona encargada de
presentar dicho informe la multa o recargo.

Comentarios de la Unidad Auditada.

Ya lo tienen listo, pero se les olvido enviarlo en la fecha.

Seguimiento.

El informe del empleador lo enviran el 13/03/2014, estara a cargo de Claudia Cruz

del area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz, asistente de
auditoria interna.

18.Falta del Reglamento Interno de Trabajo.

Referencia. PT RG-1# 18
Hallazgo.

La empresa no cuenta con el reglamento interno de trabajo.

Causa.

El jefe de recursos humanos no le ha dado importancia a la elaboracion del
reglamento interno de trabajo.

Efecto.

Al no existir reglamento interno de trabajo, no existen reglas de orden técnico y
administrativo necesario para la buena marcha de la empresa. Segun el Cédigo de
Trabajo en el Articulo 58. Todo patréon que ocupe en su empresa permanente diez
0 mas trabajadores, queda obligado a elaborar y poner en vigor su respectivo
reglamento interior de trabajo. La multa por no tener reglamento es diez a veinte
salarios minimos diarios segun Articulo 272 inciso g.

Recomendacioén.

Darle prioridad al reglamento interno de trabajo ya que es un de suma importancia
para que el personal conozca las politicas, horarios y sanciones que pueden haber
por no cumplir sus atribuciones y elaborar un carta de llamada de atencion a la
persona encargada de esta atribucion.
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Comentario de la Unidad Auditada.

El jefe de recursos humanos se compromete a elaborarlo el reglamento interno de
trabajo.

Seguimiento.
E!l reglamento interno de trabajado estara elaborado el 05/04/2014 y entregado al
Ministerio de Trabajo el 08/04/2014 estarda a cargo de Licda. Maria Isabel

Gutiérrez del area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz,
asistente de auditoria interna.

19.Politica Salarial.

Referencia. PT RF-21 1/2
Hallazgo.

Se verificaron los aumentos de salarios del 5% de todo el personal y es correcto.
Causa.

El jefe de recursos humanos ha velado porque el personal gane el 5% anual.
Efecto.

El personal ve que la administracion cumple con sus politicas salariales.
Recomendacion. '

Los aumentos hacen que el personal se motive y trabaje de una mejor forma.
Comentario de la Unidad Auditada.

Anualmente velamos porque esta politica se cumpla.

Seguimiento.

Anualmente se le dara seguimiento a los aumentos, de parte del asistente de
auditoria Luis Mendizabal.

20.Politica de Propinas.

Referencia. PT RG-1 19y RF-22 1/2
Hallazgo.

Se revisaron las propinas devengados por los meseros durante el afio 2013 y los

recibos de marzo, mayo, junio, agosto y septiembre no estan firmados y no se les
desconté lo siguiente:
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v Cuota patronal Q. 36,436.64
v Cuota laboral Q. 13,890.21
Causa.
El personal del area de recursos humanos desconoce que todas las bonificaciones

extraordinarias que se le paguen al personal estan afectas a las cuotas laborales y
patronales.

Efecto.

Estos gastos no pueden ser deducibles al ISR ya que no se le han descontado las
cuotas patronales ni laborales.

Recomendacion.

Es necesario hacer las rectificaciones en las planillas de IGSS lo antes posible y
descontarle a los meseros la cuota laboral conforme lo devengado en el afio 2013
y las multas cargarselas a la persona encargada de dichos reportes. Al mismo
tiempo todos los recibos deben estar firmados por los meseros.

Comentario de la Unidad Auditada.

El jefe de recursos humanos hara las rectificaciones a las planillas de IGSS, y
solicitara la firma para todos los recibos.

Seguimiento.

La reciificacion de dichas contribuciones se hara el 25/03/2014 estara a cargo de

Claudia Cruz del area de recursos humanos y de darle seguimiento Clara Luz,
asistente de auditoria interna.

Al mismo tiempo se le paso una encuesta al personal tomando una muestra de 40
personas de un total de 56, la cual nos comenté que el area de recursos humanos
no esta cumplimento con sus atribuciones eficientemente.

Ademas se les sugiere capacitar al personal del area de recursos humanos, sobre
la legisiacidn laboral y tributaria.

El departamento de auditoria interna desea expresar su agradecimiento por la

cooperacion recibida durante la revision por parte del personal y funcionarios de
dicha area.
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AHimentos, 5.4

Atentamente,

M 1“4
Early Roquel Cuxil

Auditor Interno
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CONCLUSIONES.

De acuerdo con la hipdtesis propuesta en el plan de investigacion, en la

tesis elaborada, se llegd a las conclusiones siguientes:

Dentro de la planificacion de la auditoria esta el reconocimiento del area
sujeta a auditar, para lo cual sera necesario recopilar la informacién
necesaria acerca de las actividades a auditar del area de recursos humanos
de una empresa de servicio de restaurante, obteniendo una comprension
del sistema de control interno y sus procedimientos, reglamentos, politicas
que permiten desarrollar una planificacion, también se determinan los

objetivos, alcance de la auditoria, materiales a utilizar y las leyes aplicables.

En la fase de ejecucion se analiza toda la informacion del area de recursos
humanos de una empresa de servicio de restaurante, con la finalidad de
obtener evidencia suficiente, competente y relevante, es decir, contar con
todos los elementos que le aseguren al auditor interno el establecimiento de
hallazgos, estos se refieren a las debilidades del control interno detectadas
por el auditor que podrian afectar de forma negativa el entorno de la
empresa.

El auditor interno emite un informe donde comunica los hallazgos
encontrados en la auditoria del area de recursos humanos de una empresa
de servicio de restaurante, donde detalla las deficiencias encontradas en el
control interno, al mismo tiempo emite recomendaciones necesarias para

efectuar mejoras en las operaciones y en el sistema de control interno del
area auditada.

Los auditores internos deben llevar un seguimiento de las
recomendaciones emitidas en el informe, para que sean implementadas por
la administracion, dando como resultado mejoras en la gestién

administrativa y el fortalecimiento del control interno.
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RECOMENDACIONES.

El auditbr interno al momento de hacer una auditoria tiene que elaborar
una planificacion, ésta c‘omprehde el desarrollo de una estrategia global
para su administracion, al igual que el establecimiento de un enfoque
apropiado sobre la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos

de auditoria que deben aplicarse.

Al momento de ejecutar el trabajo de auditoria el auditor interno debe
utilizar técnicas y procedimientos, con el fin de obtener evidencia
comprobatoria suficiente y competente o todos aquellos elementos de juicio
que ayudaran al auditor a emitir su opinion final sobre la auditoria realizada,
los procedimientos a utilizar son confirmacion de saldos de las cuentas,
verificacion de comprobantes, inspeccion de documentos, examen de libros
de contabilidad y las técnicas a utilizar investigacion, comprobacion,
confirmacion y observacion.

Al presentar el informe de auditoria interna, donde detalla las deficiencias
encontradas en el control interno, ésta debe llevar la siguiente estructura:
hallazgo, causa, efecto, recomendacion y comentarios de la unidad
auditada.

El auditor tiene que verificar si se estdn tomando en cuenta las
recomendaciones emitidas en su informe, clasificandolas por su grado de
importancia, que pueden ser asuntos de aplicacion inmediata, asuntos que
requieren de estudio, mas complejos y toma de decisiones a otros niveles,

con el fin de darie seguimiento a las mismas.
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