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INTRODUCCION

En la actualidad, el departamento de recursos humanos juega un papel importante
en las empresas para el logro de sus objetivos, para el adecuado funcionamiento
de este departamento y de las instituciones en general es fundamental contar con
manuales de politicas y procedimientos, para que el personal que es el motor
principal de las empresas cuente con una guia para realizar sus actividades de

manera eficiente y con esto poder lograr los resultados propuestos.

En tal sentido, en una empresa de distribucién de bebidas carbonatadas, se hace
indispensable contar con manual de politicas y procedimientos de recursos
humanos para la adecuada seleccion de personal, definicion de las funciones de

puestos y realizacién de las tareas de manera organizada.

Para lograr una buena seleccion, capacitacion y desarrollo del personal es
necesario implementar lineamientos que permitan realizar dentro del area,
funciones de forma ordenada y uniforme, por lo cual es importante profundizar en
la investigacion de las personas a contratar; asi como, contar con herramientas que

permitan el apropiado crecimiento laboral, personal y profesional.

En una empresa es importante contar con herramientas para la apropiada seleccion
del personal y su crecimiento debido a que esto contribuye a la estabilidad laboral

y asi mejorar los aspectos econdmicos financieros.

Dentro de las funciones del profesional de Contaduria Publica y Auditoria esta
validar el funcionamiento de los procesos operativos; asi como, darle seguimiento
al cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos en los manuales
internos, como profesional dependiente puede fungir como Auditor interno en

cualquier organizacion.



Es importante que en los procesos de seleccién, capacitacién y desarrollo de
personal se incluya la participacion de Auditoria interna, esto con el objetivo que se

cumpla con lo establecido en al manual de politicas y procedimientos existente.

Esta tesis ha sido disefiada en cuatro capitulos, en el primer capitulo se describen
las generalidades de las empresas distribuidoras de bebidas carbonatadas,
también se da a conocer la importancia que juega la distribucién en la produccién
de bebidas para llegar a los consumidores finales, asimismo se analizan las leyes

a las que estan afectas las empresas distribuidoras de bebidas carbonatadas.

El segundo capitulo trata sobre los manuales de politicas y procedimientos, la
clasificacion de los mismos, se da a conocer la importancia de los manuales, los

objetivos que persigue, asi como sus ventajas y desventajas.

En el tercer capitulo se da a conocer la relacién que existe entre el Contador Publico
y Auditor con el area de recursos humanos, se inicia conociendo los antecedentes
de la profesion de auditoria, las normas aplicables a los Contadores Publicos y
Auditores, el perfil que debe tener y los campos de aplicacién, también se describen
las funciones que un Contador Publico y Auditor debe realizar como Gerente de

recursos humanos.

Por ultimo, en el capitulo cuatro se presenta el caso practico que trata sobre la
evaluacion que un Auditor interno debe realizar a las politicas y procedimientos para
la seleccion, capacitacion y desarrollo de personal en una empresa distribuidora de
bebidas carbonatas, para esto se tomd como base el manual de politicas y
procedimientos para la seleccidn, capacitacion y desarrollo de personal
proporcionado por la Gerencia de recursos humanos de la empresa objeto de
estudio, luego de la evaluaciéon se proponen nuevos procedimientos para el

adecuado cumplimiento.



Para finalizar el documento se presentan las conclusiones y recomendaciones que
se derivan del trabajo efectuado, asi como la base teédrica y referencias

bibliograficas



CAPITULO |

GENERALIDADES DE LAS EMPRESAS DISTRIBUIDORAS DE BEBIDAS
CARBONATADAS

1.1 Definiciones

Una empresa es una unidad econémico-social, integrada por elementos humanos,
materiales y técnicos, que tiene dentro de sus objetivos principales obtener
ganancias a través de su intervencion en el mercado de bienes y servicios. Para
esto, hace uso de los factores productivos trabajo, tierra y capital, contribuyendo al

desarrollo de la sociedad.

Garcia Casanueva define a las empresas de la manera siguiente:

“Entidad que, mediante la organizacién de elementos humanos, materiales,
técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un precio que le
permite la reposicion de los recursos empleados y la consecucion de unos objetivos

determinados” (18:3).

Segun las definiciones anteriores las empresas son organizaciones conformadas
por capital humano, financiero y técnico que satisfacen necesidades de la sociedad

para lograr beneficios econdmicos.

Segun Decreto No. 2-70 Cdodigo de Comercio de Guatemala, en su articulo 655
define a las empresas mercantiles de la forma siguiente:

“Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales
y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con propdsito de

lucro y de manera sistematica, bienes o servicios” (7:112).



1.2 Clasificacion de las empresas segun actividad econdémica

Las empresas se clasifican en diferentes tipos, de acuerdo a su constitucion
juridica, dependiendo de la titularidad del capital y segun la actividad econdmica

que desarrolian.

De acuerdo con la actividad economica que desarrollen las empresas se dividen en

empresas del sector primario, secundario y terciario.

1.2.1 Empresas del sector primario

El sector primario se puede definir como aquel compuesto por los trabajadores,
comerciantes y companias que se dedican a la obtencién de los recursos
directamente de la naturaleza, tomando como base la definicién anterior se puede
asegurar que dentro las actividades que se realizan en este sector estan la mineria,
agricultura, ganaderia, pesca, avicultura, entre otras, muchos productos de este
sector no llegan al consumidor final si no que pasan a ser procesados por el sector

secundario.

1.2.2 Empresas del sector secundario

En el sector secundario se encuentran las empresas que se dedican a la
trasformacion de la materia prima que obtiene el sector primario, es decir, mientras
el sector primario se limita a obtener de manera directa los recursos de la naturaleza
el sector secundario aplica procedimientos industriales para transformar dichos

recursos.

Ejemplo el caso de una empresa dedicada a producir refrescos de frutas, aquellos
qgue se dedican a plantar y cosechar las frutas, desarrollan su actividad dentro del
marco del sector primario en la economia. La empresa del ejemplo adquiere las

frutas, agrega diversos procesos y demas conservantes y asi elabora sus



productos, estas actividades hacen que la empresa se clasifique dentro del sector

secundario.

1.2.3 Empresas del sector terciario

Dentro del sector terciario se encuentra la unidad de analisis y conocido como el
sector de servicios o sector terciario. Es el sector econdmico que engloba las
actividades relacionadas con los servicios materiales no productores de bienes. No
compran bienes materiales de forma directa, sino servicios que se ofrecen para

satisfacer las necesidades de la poblacion.

Incluye subsectores como comercio, transportes, comunicaciones, finanzas,
turismo, hosteleria, ocio, cultura, espectaculos, la administracion publica y servicios
publicos prestados por el Estado o la iniciativa privada tales como sanidad,

educacion, atencion a la dependencia.

Asimismo, el sector terciario organiza y facilita la actividad productiva de los otros
sectores (sector primario y sector secundario), su papel principal se centra en la

actividad economica para la distribucion y el consumo.

1.3 Definicion de distribucion

La distribucién incluye toda la logistica necesaria para trasladar el producto desde
su elaboracion por el fabricante hasta que se tiene disponible para el consumo final,
por lo tanto, es el proceso que consiste en hacer llegar fisicamente el producto al
consumidor. Para que la distribucion sea exitosa, el producto debe estar a
disposicién del potencial comprador en el momento y en el lugar indicado. Por
ejemplo: la distribucion de una bebida refrescante debe reforzarse durante el
verano ya que aumenta su demanda. En dicha temporada, la bebida tiene que
llegar a los centros turisticos y a los destinos de veraneo, entre otros lugares de

concentracién masiva de gente.



Se conoce como cadena de distribucion o canales de distribucion a los distintos
agentes que completan las etapas para que el producto llegue al consumidor final.
Los mas frecuentes son los mayoristas (que compran el producto al fabricante y
venden al minorista) y los minoristas (que compran al mayorista y venden al cliente

final), aunque puede haber otros agentes intermedios.

Es importante también conocer a los consumidores finales quienes son las
personas que realmente tienen la necesidad de los productos en tiempo y lugares
especificos y los utiliza, a diferencia de los clientes que no necesariamente compran
los productos para consumir si no que los obtiene para revender o generar

ganancias posteriormente.

1.4 Obijetivos de la distribucion

La distribucion tiene como objetivo principal hacer llegar el producto (bien o servicio)
hasta el consumidor. La distribucion comercial es responsable que aumente el valor
tiempo y el valor lugar a un bien. Por ejemplo, una bebida refrescante tiene un valor
por su calidad, marca e imagen y la distribucion comercial aumenta el valor tiempo
y valor lugar poniéndola a disposicion del cliente en el momento y lugar en que la

necesita o desea comprarla.

Para que las ventas se produzcan no basta con tener un producto bueno, a un
precio conveniente y que sea conocido por los consumidores, sino que es necesario
ademas que sea accesible para los consumidores. En este sentido, es preciso
situar el producto en los puntos de venta donde los consumidores adquieren los

bienes.

Asi también una empresa de fabricacion tendra que decidir sobre los canales de
distribucion que utiliza, las funciones que asume, las condiciones y el grado de

participacion que quiere que tengan sus productos en el mercado, mientras que,



para una empresa de distribucion, las decisiones se centran en la seleccion de
proveedores, la negociacion con ellos de las condiciones de las transacciones, la

blsqueda de un mercado rentable y la lealtad de sus consumidores y clientes.

1.5 Importancia de la distribucién

Con frecuencia se formula una critica contra las estructuras de distribucién, basada
en la diferencia que existe entre el precio de venta del fabricante o productor y el
precio de venta al consumidor final. Esta critica normalmente es infundada, en la
medida en que esa diferencia de precios o margen debe servir para retribuir el
conjunto de funciones asumidas en el proceso de distribucion y no constituye, salvo
una pequefa parte, beneficio para el intermediario. Por otra parte, cuanto mejor es
el servicio ofrecido en la distribucién, sera mas costoso dicho proceso. Asi, por
ejemplo, un sistema de distribucion con un mayor nimero de puntos de venta, lo
que supone al consumidor desplazamientos mas cortos para adquirir el producto,
es decir que para el consumidor significa beneficios en tiempo y esfuerzo, pero para
el distribuidor implica un sistema de distribucién mas costoso que influye en el

precio de venta.

En los procesos de desarrollo se observa una doble tendencia. De una parte, la
distribucién se racionaliza, reduciendo sus costos mediante establecimientos de
mayor tamafo, mejor gestion de compras, reduccion de inventarios, sistemas de
transporte mas eficientes, lo que supone una posibilidad de aumentar los margenes
comerciales. Por otra parte, los consumidores exigen un mejor servicio en los
establecimientos de distribucion, y la respuesta a esta exigencia es incurrir en
mayores costos de distribucion. Estas tendencias coexisten en el mercado, en la
medida en que los consumidores no son todos homogeneos y existen segmentos

diferenciados.



La distribucién conlleva beneficios a los consumidores debido a que por la
disponibilidad y acceso a los bienes y servicios satisfacen sus necesidades de una
forma inmediata, muchas veces a menor costo por el ahorro de tiempo y esfuerzo
para obtener el producto, asimismo contribuye al desarrollo del pais porque en la
cadena de distribucion se crean mas fuentes de empleo que contribuyen al

desarrollo de la economia.

1.6 Estructura organizacional de una empresa de distribucion de bebidas

En la actualidad es muy importante que todas las medianas empresas cuenten con
una estructura organizacional que les permita una mejor administracion y
desempefio.

En la siguiente pagina se ilustra el organigrama sugerido para una empresa
dedicada a la distribucion de productos de consumo masivo en Guatemala, éste
incluye los principales departamentos que las integran para un desempefio 6ptimo
de sus funciones y asi cumplir con el logro de sus objetivos, para esto se toma

como base una empresa mediana.

Los departamentos que lo integran son:
* Asamblea de accionistas
e Junta directiva
e Auditoria interna
e Auditoria externa
e (Gerencia general
e Departamento de ventas
» Departamento de finanzas
o Departamento de recursos humanos
* Departamento de logistica

o Departamento de mercadeo



Figura namero 01
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Fuente: elaboracion propia con base a normas APA

A continuacion, la descripcidn de la estructura organizacional:

Asamblea general de accionistas:
Integrado por los accionistas o inversores, quienes persiguen el objetivo de

incrementar su capital y generar fuentes de empleo.



Junta directiva:

Conformada por el presidente, dos directores y un tesorero. Los objetivos de la junta

directiva son:

Velar y proteger las inversiones de los accionistas, frente a cualquier tipo de
riesgo que enfrente la empresa.

Contratar servicios de asesoria legal y Auditoria externa.

Promover el crecimiento de la empresa.

Brindar estabilidad y seguridad a los clientes internos y externos de la
empresa.

Definir y/o aprobar las politicas y procedimientos.

Nombrar funcionarios de alto nivel y representante legal

Auditoria interna:

Integrada por un profesional que trabaja en el ambito interno de la empresa y

reporta resultados directamente a la junta directiva, entre los objetivos que persigue

se encuentran: Salvaguardar los activos de la empresa, aplicar medidas de control

interno y dar seguimiento al cumplimiento de las politicas y procedimientos

aprobados por la administracién.

El trabajo de Auditoria comprende el examen y evaluacién de la idoneidad y

efectividad del sistema de control interno y de su eficacia para alcanzar los objetivos

encomendados.

Ademas, es asesorar a diferentes niveles, con el objeto de proteger y mejorar el

funcionamiento de la organizacion.

Las funciones principales son:

Desarrollo de programas de frabajos, definicion de objetivos, alcances,

metodologia e informes.



o lLos auditores internos deben revisar la fiabilidad e integridad de la
informacidn financiera y operativa y los medios utilizados para identificar,
medir, evaluar, recomendar y entregar resultado de dicha informacion.

o Cumplimiento de las politicas internas, planes promocionales,
procedimientos de ventas, normas y reglamentos.

* Los auditores internos deben revisar los sistemas de contabilidad y demas
sistemas de informacion, para verificar la fiabilidad y razonamiento de los
mismos.

o los auditores internos deben revisar los medios de salvaguarda de los
activos y verificar la existencia de dichos activos.

+ Verificar el cumplimiento de la normativa y leyes aplicables.

Para actuar en el departamento de auditoria interna el profesional debe cumplir
con las caracteristicas siguientes:
a) Cumplimiento de las normas profesionales de conducta.
b) Debe poseer los conocimientos técnicos y disciplinarios para la realizacién
de las auditorias internas.
c) Los auditores internos deben capacitarse y mantener una formacion
permanente.
d) Los auditores internos deben poseer buenas relaciones humanas y
comunicacion.
e) Los auditores internos deben actuar con el debido cuidado profesional,
discrecion y trabajo en grupo.
f) La auditoria interna debe reportar los hallazgos directamente a la junta

directiva.



Auditoria externa:

El principal objetivo de la auditoria es la investigacién sobre la integridad y
autenticidad de los expedientes, documentos y toda aquella informacién producida
por los sistemas de informacion en una empresa y emitir una opinion sobre si las

cifras muestran el estado patrimonial de la empresa.

La auditoria externa es realizada por un contador independiente al negocio, el
analisis de la razonabilidad de los estados financieros esta destinado para terceras
personas, tiene facultad legal de dar fe publica, tiene responsabilidad penal y es

contratada por los accionistas.

Gerente general:
Persona designhada por la junta directiva, que tiene la responsabilidad de la
administracién general y adecuado funcionamiento de la empresa, que rinde

cuentas ante la junta directiva.

Las funciones son:

e Supervisar funciones de las gerencias a su cargo.

* Responsable de la administracion del negocio.

e Revisary aprobar reportes financieros.

e Utilizacién economica y eficiente de los recursos, se trata de valorar la
economia y la eficiencia con la que se emplean los recursos de la empresa.

e Captar la informacion necesaria para evaluar la funcionalidad, efectividad de
los procesos, funciones, sistemas utilizados y entrega de informacion.

e Revisar y evaluar las operaciones o transacciones para determinar si la
informacion entregada es correcta y oportuna para la toma de decisiones y
proponer implementacion o mejorar los sistemas y funciones que permita

elevar la efectividad en la empresa.
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Area de ventas:

Departamento que se encarga de la promocion, publicidad y venta de las bebidas

carbonatadas, brindar servicio de atencién al cliente, llevar registro y control de

clientes y ventas a los mismos, realizar presupuesto mensual y anual de ventas asi

también tienen la responsabilidad de aumentar el volumen de ventas para lograr la

rentabilidad deseada.

Funciones:

Buscar nuevos clientes y retener los existentes.
Seguimiento a solicitudes de clientes.

Cumplir con el presupuesto y seguimiento metas de ventas.
Supervisar el trabajo vendedores y despachadores.
Capacitar al personal de ventas.

Autorizar programas de publicidad.

Area financiera:

Departamento encargado de la ejecucion econdémico financiera y presupuestaria de

la entidad.

Las funciones de esta area se resumen en:

Asignacion eficiente de los fondos dentro de la empresa.
Obtencién de fondos en términos favorables.

Fiscalizacion y control de los fondos.

Seguimiento a la recuperacion de la cartera de créditos.
Control de documentos contables y liquidacidén de las ventas.
Elaboracion y control de ejecucion de presupuestos.

Responsable de las liquidaciones del producto distribuido.
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Area de recursos humanos:

Departamento que se encarga del reclutamiento, contratacion, capacitacién y

desarrollo del personal operativo y administrativo de la empresa.

Funciones:

Identificar areas potenciales para reclutamiento de candidatos a plazas
vacantes.

Ejecutar el proceso completo de seleccion, investigacion de personal para
presentar candidatos idoneos a los clientes internos.

Contratar al personal seleccionado por las areas interesadas dotando del
equipo necesario para la realizacién de sus tareas.

Capacitar al personal de reciente ingreso en temas de filosofia de la
empresa, asi como en politicas generales y prestaciones e integrarlos a la
mision y vision de la empresa.

Realizar programas de induccion al puesto para el personal de nuevo
ingreso.

Elaborar diagnéstico de necesidades de capacitacion.

Elaborar planes de capacitacién anuales segun las necesidades de los
clientes internos.

Ejecutar planes de capacitacion.

Elaborar planes de carrera.

Realizar evaluaciones de desempefio.

Proponer planes de incentivos y ascensos.

Area de logistica:

Dentro de funciones de esta area esta el control de las existencias de producto en

bodega, asi también dar el servicio al departamento de ventas en el abastecimiento

de producto a despachar a los clientes.
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Funciones:
e Control de inventarios
¢ Ingresos de producto a bodega
o Salidas de producto

o Control de vencimientos de producto

También es encargada de mantener en 6ptimas condiciones la flotilla de camiones
para una adecuada distribucién, también debe controlar el abastecimiento de
lubricantes, combustibles y repuestos para los vehiculos, para atender los
requerimientos del departamento de ventas para la apropiada distribucion del

producto.

Area de mercadeo:

Es el area sobre la cual giran todas las areas operativas de la empresa, este
departamento es el mas importante de ella, es el area que mas conocimiento tiene
del entorno del mercado, como del ambiente interno, conoce la totalidad del
funcionamiento empresarial y ademas es la imagen corporativa con su fuerza de
ventas.

Mercadeo informa al departamento de finanzas, cuanto se va a vender y a qué
precio de venta, de esta forma finanzas se encarga de generar los presupuestos de
ingresos y egresos para que la empresa funcione en forma efectiva, econdmica,
financiera y contable, si el departamento de mercadeo falla, se van a presentar

problemas en todo el funcionamiento operativo de la empresa.
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1.7 Principales leyes aplicables a las empresas distribuidoras de bebidas
carbonatadas

Las principales leyes que deben observar las empresas guatemaltecas son las que

se mencionan a continuacion:

1.7.1 Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala

El articulo numero 43 de esta ley define la libertad de industria, comercio y trabajo.
“Se reconoce la libertad de industria, de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones
que por motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.” (2:12)

En el articulo anterior se establece el derecho de toda persona individual o juridica
a emprender un negocio o empresa, observando la reglamentacién vigente para no

contravenir al interés nacional o de la sociedad.

1.7.2 Ley de Actualizacion Tributaria. Decreto 10-2012.

El Libro 1 de esta ley trata el impuesto sobre la renta, en su articulo 1 establece
que “se decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las personas
individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este libro, sean

estos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais”. (10:01)

Esta ley regula el gravamen directo que se aplica a la renta que obtengan en el pais
todas las personas o empresas guatemaltecas o extranjeras domiciliadas o no en

el territorio nacional.

Esta ley fue considerada necesaria por el Congreso de la Republica de Guatemala,
para adecuar y sistematizar las normas tributarias de tal forma que puedan ser mas
comprensibles para el contribuyente y le ayude a la Administracion Tributaria con

relacion a la administracion, control y fiscalizacién de los impuestos.
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En dicha ley, la renta se grava segun la procedencia siguiente:
o Las rentas de actividades lucrativas
e Las rentas del trabajo

o Las rentas de capital y las ganancias de capital.

1.7.3 Ley del Impuesto al Valor Agregado. Decreto 27-92 y sus
Reformas.

Ley que establece un impuesto sobre la venta de mercancias y la prestacién de
servicios en el territorio nacional. Esta ley fue reformada a través de la Ley de
Actualizacion Tributaria, decreto nimero 10-2012, del 1 de marzo de 2012.

El articulo 10 de esta ley describe lo siguiente “Los contribuyentes afectos a las
disposiciones de esta ley pagaran el impuesto con una tarifa del doce por ciento
(12%) sobre la base imponible. La tarifa del impuesto en todos los casos debera

estar incluida en el precio de venta de los bienes o el valor de los servicios”. (11:10)

1.7.4 Ley del Impuesto de Solidaridad. Decreto 73-2008

Este impuesto es aplicable a todas las actividades mercantiles o agropecuarias que
se realicen en el territorio nacional, por personas individuales o juridicas,
fideicomisos, contratos de participacion, las sociedades irregulares, sociedades de
hecho, sucursales, agencias o establecimientos permanentes o temporales de
personas extranjeras que operen en el pais, que obtengan un margen bruto
superior al cuatro por ciento de sus ingresos brutos, la base imponible sera la que
resulte mayor entre la cuarta parte del monto del activo neto y la cuarta parte de los

ingresos brutos y el porcentaje a aplicar es el 1%.
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1.7.5 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Decreto 15-98 y sus
Reformas
El articulo primero de esta ley estipula lo siguiente:
“ARTICULO 1. Impuesto Unico. Se establece un impuesto Unico anual sobre el

valor de los bienes inmuebles situados en el territorio de la republica”. (15:2)

Para determinar este impuesto anual, fueron establecidas las tasas del dos, seis y
nueve por millar, dependiendo del valor inscrito del bien inmueble segun el articulo
11 de esta ley. Tasas al valor. Para la determinacion del impuesto anual sobre

inmuebles, se establecen las escalas y tasas siguientes:

Hasta Q 2,000.00 Exento, de Q 2,000.01 a Q.20,000.00 2 por millar, de Q.
20,000.01 a Q.70,000.00 6 por millar, de Q. 70,000.01 en adelante 9 por millar.

1.7.6 Cdbdigo Tributario. Decreto 6-91 y sus Reformas

Decreto que rige las relaciones juridicas que se originan de los tributos establecidos
por el Estado, con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales,
a las que se aplicaran en forma supletoria.

El objeto de este codigo es velar que las leyes de materia tributaria sean armoénicas
y unitarias, se sujeten a lo preceptuado por la Constitucion Politica de la Republica
y que exista uniformidad en los procedimientos y disposiciones que sean aplicables
a cualquier tributo, evitando asi la contradiccion, repeticion y falta de técnica

legislativa en las leyes ordinarias.

1.7.7 Cdbdigo de Comercio de Guatemala. Decreto 2-70 y sus Reformas

En esta ley se regulan las relaciones mercantiles de las personas individuales y
juridicas, asi como la forma de organizacion de las empresas distribuidoras de
bebidas carbonatadas. Lo anterior se puede observar en su articulo numero 1, el

cual establece lo siguiente:
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“ARTICULO 1. APLICABILIDAD. Los comerciantes en su actividad profesional, los
negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles, se regiran por las disposiciones
de este Cdédigo, y, en su defecto, por las del Derecho Civil, que se aplicaran e
interpretaran de conformidad con los principios que inspira el Derecho Mercantil”.
(7:2)

Por su parte el articulo 86 define el concepto de Sociedad Andnima como sigue:
“Sociedad andnima es la que tiene el capital dividido y representado por acciones.
La responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las que hubiere
suscrito, La sociedad anénima se identifica con una denominacion, la que podra
formarse libremente, con el agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad Anonima,

que podra abreviarse S.A.”

1.7.8 Cddigo de Trabajo. Decreto No. 1441 y sus Reformas

Este Codigo regula las relaciones entre el empleador y los empleados y la forma de
resolver los conflictos entre los mismos, asi como los contratos de trabajo,
individuales y colectivos que se celebren para iniciar la relacion laboral.

El articulo 2 define que: "Patrono es toda persona individual o juridica que utiliza
los servicios de uno o mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de
trabajo” (8:7).

Asimismo, el articulo 3 establece que: “Trabajador es toda persona individual que
presta a un patrono sus servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en
virtud de un contrato o relacion de trabajo” (8:7).

No se puede limitar el derecho al trabajo a ninguna persona, al respecto el articulo
6 indica lo siguiente: "So6lo mediante resolucion de autoridad competente basada
en ley, dictada por motivo de orden publico o de interés nacional, podra limitarse a
una persona su derecho al trabajo. Como consecuencia, ninguno podra impedir a

otro que se dedique a la profesidn o actividad licita que le plazca” (8:7).
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Adicionalmente el articulo 197 en si inciso "h” obliga a los patronos a capacitar en

temas de seguridad e higiene a todos los trabajadores.

1.7.9 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto Numero 295

Mediante el Decreto 295 se cre6 el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

IGSS, el cual se constituy6 en beneficio del pueblo de Guatemala.

Esta ley es aplicable a todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del
proceso de produccion de los articulos o servicios, quienes deberan contribuir al
sostenimiento del régimen de Seguridad Social, en proporciéon de sus ingresos
teniendo el derecho de recibir proteccién y beneficios para si mismos o para sus

familiares que dependan econdmicamente de ellos, en los siguientes casos:

e Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
e Maternidad.

o Enfermedades generales.

¢ Invalidez.

e Orfandad.

o Viudez.

o Vejez.

o Muerte (gastos de entierro).

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

Ley que tiene como objetivo mejorar la situacion econémica y social estableciendo

una remuneracion anual adicional a sus sueldos y salarios, que permita al
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empleado completar la satisfaccion de sus necesidades y que ademas permita al
patrono su cumplimiento oportuno para no afectar el desarrollo empresarial.

Esta bonificacién debe ser equivalente al cien por ciento del sueldo ordinario
devengado por el trabajador en un mes, y se pagara a los trabajadores que hubieran

trabajado durante un afio ininterrumpido con el patrono.

1.7.11 Ley Reguladora de la Prestaciéon de Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado. Decreto 76-78

Ley que tiene como objeto la regulacidon del pago de aguinaldo, cumpliendo con el
mandato constitucional. Esta prestacion se otorgara anualmente a los
trabajadores y sera equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario

mensual que se devengue por un afio de servicios continuos con el patrono.

1.7.12 Bonificacion Incentivo. Decreto 78-89 y sus reformas

El objeto de esta ley es aumentar la productividad y eficiencia laboral e incrementar
los beneficios laborales de los trabajadores, mejorando el nivel de vida de los

habitantes y el bienestar familiar.

1.7.13 Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Este reglamento regula las condiciones generales de salud y seguridad
ocupacional, en que deben efectuar sus labores los trabajadores de patronos
privados, del Estado, de las municipalidades y de las instituciones auténomas, con
el fin de proteger la vida, la salud y la integridad, en las actividades de produccién

y prestacion de servicios.

La aplicacion del presente reglamento en las entidades y dependencias del Estado,

autonomas descentralizadas y municipalidades, tendra lugar siempre que no
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contravenga las regulaciones internas existentes en la materia, que superen lo

establecido en él.

Es importante mencionar que el 13 de enero de 2016 se emiti6 el Acuerdo
Gubernativo 33-2016 que modifica muchos de los articulos del reglamento antes

citado, mismos que deben tomarse en cuenta debido al impacto de sus cambios.

Como se puede apreciar en el presente capitulo, se da a conocer que las empresas
distribuidoras de bebidas carbonatadas se encuentran clasificadas por su actividad
economica, en el sector econémico terciario, y les aplica la legislacion guatemalteca
emitida para las empresas mercantiles, asi como se deben cumplir leyes aplicables
a las empresas distribuidores en el pais también es importante contar con manuales
administrativos internos que sirvan de guia para el buen desempefio de las

empresas y sus trabajadores.
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CAPITULO II

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

2.1 Definicion de politicas

Es una disposicién o directriz que debe ser pronunciada, entendida y acatada por
todos los miembros de la organizacion, en ella se contemplan las normas vy
responsabilidades de cada area de la organizacion.

Las politicas son guias para orientar la accién; son lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre algun problema que se repite una y otra
vez dentro de una organizacion. En este sentido, las politicas son criterios
generales de ejecucion que complementan el logro de los objetivos y facilitan la
implementacién de las estrategias. Las politicas deben ser dictadas desde el nivel

jerarquico mas alto de la empresa.

2.2 Definiciéon de procedimientos

Un procedimiento consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una
labor de manera eficaz. Su objetivo deberia ser Unico y de facil identificacion,
aunqgue es posible que existan diversos procedimientos que persigan el mismo fin,
cada uno con estructuras y etapas diferentes, y que ofrezcan mas o menos
eficiencia.

Es una secuencia o serie de actos que se desarrollan progresivamente con el fin
de cumplir con una tarea determinada, se destaca la importancia de la unién de

estos actos que constituyen el proceso encaminado a determinado fin.



2.3 Definicion de norma

Se puede definir como una regla que debe ser respetada y que permite ajustar
ciertas conductas o actividades, las normas son aplicadas en diferentes lugares,
por ejemplo, en el hogar los hijos no pueden salir de casa después de las 22:00
horas, en las empresas la hora de entrada a labores es a las 07:00 horas, asi como
estos ejemplos hay infinidad de normas que se pueden aplicar a la manera de

actuar del ser humano.

2.4 Definicion de manual

Rodriguez Valencia define manual como “un documento que contiene, en una
forma ordenada y sistematica, informaciéon y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politicas y procedimientos de una empresa que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”. (21:55)

Segun la definicion anterior se puede decir que un manual es un instrumento de
control que define los procedimientos a realizar en las distintas actividades y sirve
de guia debido a que indica la forma de actuar del personal, ademas, ofrece la
posibilidad de dar una forma mas definida a la estructura organizacional de la
empresa, un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento
administrativo.

Los manuales representan un medio de comunicacién a los empleados de las
decisiones administrativas, con relacion a los objetivos, funciones, normas, politicas

y procedimientos de la empresa.

2.5 Clasificacion de los manuales

El tipo de manual que se elabore se determina dependiendo del proposito que se
desee lograr, por lo que los manuales se pueden clasificar de la siguiente manera:

e Por su funcion especifica.
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¢ Por su ambito de aplicacion.

o Por su contenido.

2.5.1 Por su funcion especifica

De acuerdo a esta clasificacién, se pueden elaborar manuales con base a las

funciones operacionales. Estos manuales pueden ser:

Manual de produccion:
El objetivo de un manual de produccién es describir paso a paso la elaboracion de
un producto desde su inicio hasta el final, en el mismo se detalla todo lo necesario

para producir un insumo.

Manual de compras:
Ayuda a la empresa a tener el control del departamento de compras y contiene los
procedimientos correspondientes para el proceso de compras para que sean una

guia para el personal de dicho departamento.

Manual de ventas:
El manual de ventas es llamado también el manual del vendedor, este manual
contiene las normas claras para que cada vendedor realice con éxitos su labor

profesional de ventas.

Manual de nébminas:
El objetivo del manual de néminas es planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades necesarias para la elaboracion de la ndmina, en él también de detallan

las politicas internas de sueldos y salarios.
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Manual de finanzas:

El objetivo de este manual es describir las responsabilidades financieras en todos
los niveles de la administracién, contiene instrucciones especificas para el personal
de la empresa involucrado con el manejo de dinero, proteccion de bienes y

suministro de informacién financiera.

Manual de contabilidad:

Es un instrumento que contiene las politicas y procedimientos contables y practicas
encaminados a desarrollar de manera eficiente los procesos contables en una
empresa comercial o persona juridica, incluyendo la clasificaciéon de cuentas, sirve

de guia para el personal que labora en el departamento contable.

Manual de créditos y cobranzas:
En este manual se describen los procedimientos y requisitos para el otorgamiento
de un crédito, estos requisitos y procedimientos pueden variar segun el giro de las

empresas, asimismo incluye el procedimiento para el cobro de los mismos.

Manual de recursos humanos:

En la actualidad el departamento de recursos humanos juega un papel muy
importante en las empresas, es por ello que se hace indispensable contar con
manuales que describan claramente las actividades a realizar, dentro de este
manual también pueden existir politicas y procedimientos para las diferentes areas
que componen el departamento de recursos humanos, como lo es el departamento
de noéminas, capacitacidon, seleccion, compensaciones, desarrollo de talento

humano, entre otros.

Manual de seguridad e higiene industrial:
En la legislacién laboral vigente en Guatemala existen leyes que regulan la higiene

y seguridad en los lugares de trabajo, para tener un mejor control de este tema es
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sumamente importante contar con un manual de procedimientos para el adecuado

desarrollo de estas funciones y asi cumplir con las leyes laborales.

2.5.2 Por su ambito de aplicacién

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se basa en las
necesidades especificas que surgen en las oficinas, de acuerdo con su ambito de
aplicacion, puede abarcar muchas o pocas actividades, estos manuales se
clasifican en:

e Generales

e Especificos

2.5.3 Por su contenido

Los manuales administrativos dependiendo del contenido que presenten se pueden

clasificar de la siguiente forma:

Manual de organizacion:

Los manuales de organizaciéon contienen, fundamentalmente, una descripcién de
los puestos, lo cual es lo mas importante. Ademas, sefialan los fines de una
empresa y de cada una de las unidades principales de la estructura organizativa.
Los manuales contienen también la base legal de la organizacion, su estructura,
fecha de creacion de la empresa o de la unidad administrativa, un organigrama de
ésta y hasta de sus unidades principales, las funciones de las unidades y de los
cargos las responsabilidades y la autoridad de los mismos. Asimismo, describen
las actividades especificas que se enumeran y que son un conjunto de tareas y

labores.
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En los manuales de organizacion no se acostumbra describir todos los cargos de
la organizacion, es recomendable incluir los cargos correspondientes hasta el nivel
técnico auxiliar, que incluye unidades como divisiones y departamentos, para el

sector publico; departamentos, secciones y divisiones para el sector privado.

Manual de contenido multiple:
Un manual de contenido multiple es el que contiene material de todo tipo, es decir

puede abarcar todas las areas de la empresa.

Manual de politicas:

Su importancia radica en que representa un recurso técnico para ayudar a la
orientacion del personal y también ayuda a declarar politicas y procedimientos, o
proporcionar soluciones rapidas a los malos entendimientos y a mostrar como

puede contribuir el empleado al logro de los objetivos del organismo.

Manual de procedimientos:

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o varias
unidades administrativas. Ademas, incluye los puestos o unidades administrativas
que intervienen precisando su responsabilidad y participacidén. Suelen contener,
informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
magquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al

correcto desarrollo de Ias actividades dentro de la empresa.

Manual administrativo:

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar
la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempenfio

y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
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2.6

Importancia de los manuales administrativos

Los manuales administrativos son importantes para las organizaciones porque

permiten desarrollar e implementar las normas, politicas y procedimientos

necesarios para obtener un sistema administrativo confiable, para la adecuada

administracion de las empresas.

2.7 Objetivos de los manuales

Los manuales administrativos constituyen un medio de comunicacién de las

decisiones administrativas, por lo que, su prop6ésito es sefalar de forma ordenada

y sistematica la informacion administrativa.

Los manuales administrativos cumplen con los siguientes objetivos:

Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, entre otros.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso
y facilitar su incorporacion a las distintas funciones operacionales.
Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas.

Definir las atribuciones de cada perfil de puesto de trabajo y las

responsabilidades del mismo.
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2.8 Ventajas y desventajas de los manuales

Los manuales administrativos pueden ofrecer una serie de beneficios que reflejan
la importancia de éstos, asimismo, tienen ciertas limitaciones que se deben
considerar para reducir sus efectos.

A continuacién, se mencionan las ventajas y desventajas que conlleva contar con

manuales administrativos en las empresas.

2.8.1 Ventajas

e Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus propios papeles.

o Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

» Simplifica la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias para la organizacién.

o Permite alinear las politicas y procedimientos al plan estratégico y a los
objetivos estratégicos de la organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave.

o Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de
la organizacion.

e Evita conflictos internos y de funciones.

o Define claramente las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad y
responsabilidad de los diversos niveles administrativos.

» La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion.

e Sirve como una guia en el adiestramiento y capacitacion del personal de

reciente ingreso.
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e Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones y las normas aplicables a la empresa.

e Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través
del tiempo.

e Son instrumentos utiles en la capacitacion del personal.

e Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.

* Posibilitan una delegacién de funciones efectiva.

2.8.2 Desventajas

e Para algunas empresas puede ser demasiado caro, limitativo y laborioso
preparar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos los
empleados.

» Existe temor que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

e Su deficiente elaboracién provoca serios inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones.

o El costo de actualizacion puede ser alto.

* Sino se actualiza periédicamente, puede perder efectividad.

e Incluye solo aspectos formales de la organizacién, dejando fuera los

aspectos informales.

2.9 Estructura de un manual de politicas y procedimientos

Basicamente los manuales administrativos contienen la siguiente estructura:
e Caratula
e Portada
o Tabla de contenido

e [Introduccién
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Objetivos del manual
Alcance
Como usar el manual
Revisiones y recomendaciones
¢ Organigrama
o Cuerpo

Declaracion de politicas
Descripcion narrativa de los procedimientos

¢ Flujograma

2.10 Planificacion y proceso de elaboracion

Para que un manual satisfaga las necesidades de los usuarios y justifique el tiempo
y dinero que se invierta en su elaboracion es necesario hacerse las siguientes
interrogantes en la planificacion:

e ;Cuadl es el objetivo de la empresa al crear el manual?

e (Qué beneficios proporcionara el manual a los usuarios?

o ;Qué espera el departamento de recursos humanos con la creacion del

manual?

Cuando se determinen los objetivos del manual y se aseguren las metas en comun
que son obtener resultados, haciendo que el personal se apegue a las politicas y

procedimientos establecidos en el manual, este sera un verdadero éxito.

A continuacion, se listan los pasos generales para la planeacion y elaboracion de

los manuales administrativos:

2.10.1 Etapa de planificacion

Para que la planificacibn cumpla con sus objetivos se deben considerar los

siguientes aspectos:
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o Definicion del personal responsable de la elaboracion de los manuales.
e Analisis de la elaboracion de plan
e Programacion del plan

e Elaboracion de presupuesto

2.10.2 Etapa de elaboracion

En la etapa de elaboracidon es muy importante definir responsables para las

siguientes actividades:

Recopilacion de la informacion:

Es la etapa de conocimiento de los procesos, esto se puede realizar por medio de
entrevista al personal involucrado en la realizacion de los procedimientos del area
estudiada para la elaboracién del manual, dicho de otra manera, es conocer los
procesos actuales para poder proponer mejoras y dejarlas plasmadas en el manual

préximo a elaborar.

Procesamiento de la informacion:
Luego de concluida la etapa de recopilacién de informacion es necesario ingresar

la informacion recabada en base de datos, para este procedo se usaran los ciclos

siguientes:
o Origen
o Entrada

¢ Procesamiento
e Salida
+ Distribucién

¢ Almacenamiento
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Redaccién:

La redaccién debe ser en el idioma nacional observando y respetando las reglas
ortograficas, utilizando lenguaje técnico y de facil comprension para los usuarios,
evitando frases y palabras de dificil interpretacion, esta tarea estara a cargo del
gerente de recursos humanos de la empresa, con la participacion de las areas

competentes.

Elaboracion de graficas:
Para la elaboracion de graficas se debe designar a personal competente que tenga
los conocimientos técnicos y tecnolégicos, las graficas deben representar en forma

resumida los resultados de un procedimiento.

Formato y composicién:
En la actualidad existe una gran variedad de formas de presentar un manual
politicas y procedimientos, por estas razones, resulta conveniente definir

claramente su formato, composicién y su forma de presentacion.

A continuacién, se mencionan los elementos que se considera debe integrar el
manual de politicas y procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos

que se persiguen con su elaboracién.

e Caratula

o Portada

e Tabla de contenido

e Introduccion
» Objetivos del manual
= Alcance

= Como usar el manual
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= Revisiones y recomendaciones
e Organigrama
e Cuerpo
» Declaracion de politicas
= Descripcién narrativa de los procedimientos

o Flujogramas

Revision y aprobacion:

Una vez que se cuenta con el proyecto de manual, se requiere someterio a una
revision final, a efecto de verificar que la informacién contenida en el mismo sea la
necesaria, esté completa, cumpla con los objetivos generales y especificos y
corresponda a la realidad, ademas de proceder a comprobar que no contenga
contradicciones o deficiencias. Después de efectuar esta revision, es conveniente
someter el proyecto de manual a la aprobacion de las autoridades

correspondientes, con el fin de que sea expedido.

Distribucion y control:

Luego que el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso, debe ser difundido
entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.

Asi también, resulta de gran importancia que las personas directamente
involucradas en el uso del mismo conozcan a detalle su contenido, con el objeto de
que tengan el conocimiento de las politicas y procedimientos en él contenidas y

puedan consultarlo siempre que sea necesario.

La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusiéon que se haga
del manual, dependera de la determinacion del nimero de funcionarios vy
empleados que deben contar con este instrumento, si la empresa cuenta con

intranet debe grabarlo en la misma para consultas rapidas.
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La distribucion, divulgacion y control del manual estara a cargo del comité de
manuales de la empresa quien también controlara la adecuada implementacion y

dara seguimiento a la continua aplicacion.

Revisioén:
La utilidad del presente manual radica en la veracidad de la informacién que
contiene, por lo que es necesario mantenerlo permanentemente actualizado, a

través de revisiones periddicas.

La revision estara a cargo del departamento de Auditoria interna y el comité de
manuales de la empresa y velaran porque se cumplan las politicas y procedimientos
internos que dicta el presente manual, asi también deben proponer los cambios al

manual segun las necesidades de la empresa.

Los manuales administrativos definen las politicas y procedimientos para realizar
las actividades de forma sistematica y ordenada; asimismo, los manuales de
puestos delimitan las funciones y responsabilidades de los trabajadores y los
procesos para su evaluacién, capacitacion y desarrollo, el Contador Publico y
Auditor debido a su preparacion profesional cuenta con los conocimientos
necesarios para la elaboracion de manuales y en su calidad de gerente de recursos
humanos puede asumir la responsabilidad para la elaboracién, implementacion y
seguimiento de un manual de politicas y procedimientos para la seleccion,
capacitacion y desarrollo de personal para una empresa dedicada a la distribucion

de bebidas carbonatadas.
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR Y SU RELACION CON EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

3.1 Definicion de auditoria

Auditoria es el examen o verificacién de la informacién financiera y control interno
de una empresa o una entidad, realizado por un auditor independiente con el fin de
comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la realidad financiera y los
resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un determinado periodo
contable y asi emitir una opinién respecto de la razonabilidad de las cifras

presentadas.

La auditoria de estados financieros consiste en el examen de la informacién y cifras
reportadas por la administracién quien es la responsable de su preparacion e
informacion. El propésito de este examen es determinar si los estados financieros
fueron preparados sobre bases o principios estandarizados de contabilidad o de
acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion Financiera. Originalmente
surge de la necesidad de las empresas de validar su informacion financiera, por
parte de un servicio o empresa independiente para darle fiabilidad o algun grado de
certeza, tanto a los accionistas o propietarios como al publico usuario de dicha
informacion. En las empresas grandes es habitual la existencia de un departamento
de auditoria interna, pero también existen numerosas empresas dedicadas a la

prestacion de servicios de auditoria.

Segun la norma internacional de auditoria 530, muestreo en la auditoria y otros
procedimientos de pruebas selectivas, al disefiar los procedimientos de auditoria,

el auditor debera determinar los medios apropiados para seleccionar las partidas



sujetas a prueba a fin de reunir evidencia en la auditoria, el auditor deber usar su
juicio profesional para evaluar el riesgo de auditoria y disefiar procedimientos de

auditoria para asegurar que este riesgo se reduzca a un nivel aceptablemente bajo.

Al establecer los procedimientos de auditoria, el auditor debera determinar los
medios apropiados de seleccionar partidas para las pruebas que le permitan
satisfacerse y obtener certeza razonable para poder emitir su opinion con base a

las pruebas selectivas realizadas.

Los medios disponibles al auditor son:
o Seleccionar todas las partidas (examen del 100%).
e Seleccionar partidas especificas.

e Muestreo estadistico en la auditoria.

Una vez realizados los procedimientos que el auditor haya definido para el examen
y que le han permitido confiar en la informacién contenida y tener algun grado de
certeza, debe emitir una opinién sobre si los estados financieros reflejan
razonablemente la realidad patrimonial y financiera de la empresa auditada. En
cada caso emitira una opinién favorable o desfavorable por parte de un Contador

Publico y Auditor.

3.2 Antecedentes de la profesion

La contabilidad ha venido evolucionando conforme el desarrollo de las civilizaciones
y el incremento en las transacciones mercantiles, y como consecuencia el
desarrollo de la profesion de Contaduria Publica y Auditoria. Este desarrollo ha sido
estimulado con la apariciébn de nuevas empresas que necesitan de una mejor

organizacion.
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En Guatemala, la profesion de Contador Publico y Auditor se inicia con la creacion
de la Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala en el afio de 1937.

En el afo 1950, se constituyd formalmente el Colegio de Economistas, Contadores
Publicos y Auditores y Administradores de Empresas. Creado por el Decreto No.
332 del afio 1947, el cual obliga a la colegiacién profesional, este fue derogado por

el Decreto 72-2001, que se encuentra actualmente vigente.

El 7 de noviembre de 1968, se fundd el Instituto Guatemalteco de Contadores
Publicos y Auditores —IGCPA-, el cual contribuyé al desarrollo de la Facultad de
Ciencias Econdmicas, dicho Instituto cuenta con sus propios pronunciamientos

acorde a la legislacién y practica profesional guatemaiteca.

El 15 de noviembre de 2002 se constituye el Colegio de Contadores Publicos y
Auditores en Guatemala, conforme a la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria,
Decreto numero 72-2001 del Congreso de la Republica publicada del 21 de
noviembre de 2001, este colegio esta integrado por los profesionales de la
Contaduria Publica y Auditoria, egresados de las universidades legalmente
autorizadas para funcionar en Guatemala y aquelios Contadores Publicos vy
Auditores graduados en universidades extranjeras cuyo ejercicio en Guatemala

esta previsto en la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria citada anteriormente.

Con el proceso de globalizacion, ha sido necesario la sustitucién de los Principios
de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala, por la aplicacidén de
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF’s) emitidas por la
International Accounting Standards Commitee (IASC). Lo anterior se debi6 a que
los reportes financieros generados en el pais deben proporcionar informacion

financiera sobre bases estandarizadas para que la misma sea homogénea y
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permita su comparaciéon con otras empresas para su adecuado analisis,
interpretacion, consolidacion y toma de decisiones, asimismo para estandarizar el
trabajo de Auditoria a nivel internacional, se adoptaron en Guatemala por el Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores —IGCPA- las Normas

internacionales de Auditoria (NIA’s).

3.3 Normas aplicables a los Contadores Publicos y Auditores
3.3.1 Normas Internacionales de Auditoria

El Comité Internacional de Practicas de Auditoria es el érgano autorizado para la
emision de las Normas Internacionales de Auditoria, las cuales tienen como objetivo
primordial desarrollar, modificar y reformular normas claras de facil entendimiento
y aplicacion, con el fin de proporcionar un mayor nivel de aseguramiento en lo que

respecta a la uniformidad de la practica de auditoria en todo el mundo.

Las Normas Internacionales de Auditoria contienen objetivos, requerimientos y una
guia de aplicacién y otras anotaciones explicativas que tienen como finalidad
ayudar al auditor a alcanzar una seguridad razonable. Las Normas Internacionales
de Auditoria requieren que el auditor aplique su juicio profesional y mantenga un
escepticismo profesional durante la planificacion y ejecucién de la auditoria y, entre
otras cosas:

* Identifique y valore los riesgos de incorreccion material, debido a fraude o
error, basandose en el conocimiento de la entidad y de su entorno, incluido
el control interno de la entidad.

« Obtenga evidencia de auditoria suficiente y adecuada sobre si existen
incorrecciones materiales, mediante el disefio y la implementacién de

respuestas adecuadas a los riesgos valorados.
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e Se forme una opinion sobre los estados financieros basada en las

conclusiones alcanzadas a partir de la evidencia de auditoria obtenida.

El auditor cumplira todas las Normas Internacionales de Auditoria aplicables a la
auditoria que esté realizando, una Norma Internacional de Auditoria es aplicable a
la auditoria cuando esta en vigor y concurren las circunstancias a las que se refiere

la misma.

3.3.2 EIl Codigo de Etica Profesional del Colegio de Economistas,
Contadores Publicos y Auditores y Administradores de
Empresas

Este cddigo fue aprobado por la Directiva del Colegio de Profesionales de las
Ciencias Econdmicas, en Asamblea General en octubre de 1975, cuyo objetivo es
proporcionar instrumentos necesarios al profesional para la correcta prestacion de
servicios en las distintas disciplinas que agrupa el Colegio, en este cédigo
desarrollan las normas de ética profesional para Economistas, Contadores Publicos

y Auditores y Administradores de Empresas.

En este cddigo se indica la forma de actuar del Contador Publico y Auditor con

relacion a:

e Actuar en funcién del interés nacional

» Responsabilidad ante la sociedad

 Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

+ Responsabilidad hacia la profesién

e Relaciones con los miembros del Colegio de Economistas, Contadores

Publicos y Auditores y Administradores de Empresas.
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¢ Relaciones de trabajo con organismos estatales, instituciones y personas
que solicitan sus servicios profesionales.

e Simultaneidad de cargos y funciones

o Emision de criterio, dictamen y/u opinidn

e Respaldo profesional

e Principio de confidencialidad

e Asociacion profesional

e Honorarios profesionales

e Funcidn docente

3.3.3 Cédigo de Etica de IFAC para Contadores Profesionales

La mision de la Federacién Internacional de Contadores (International Federation
of Accountants - IFAC), tal como se establecié en el momento de su constitucion,
es servir al interés publico, seguir fortaleciendo la profesion contable en el mundo,
contribuir al desarrollo de economias internacionales sélidas mediante el
establecimiento de normas profesionales de alta calidad y la promocion de la
adherencia a las mismas, fomentar la convergencia internacional de dichas normas
y pronunciarse sobre cuestiones de interés publico alli donde la especializacién de
la pfofesién es mas relevante. En cumplimiento de dicha misién, el Consejo de la
IFAC ha establecido el Consejo de Normas Internacionales de Etica para
Contadores (International Ethics Standards Board for Accountants) cuya finalidad
es desarrollar y emitir, bajo su propia autoridad, normas de ética de alta calidad y
otros pronunciamientos, para que sean utilizados por los profesionales de la

contabilidad en todo el mundo.
El Codigo de Etica IFAC para contadores profesionales fue adoptado en el afio

2013 por el Colegio de Contadores Publiccs y Auditores en Guatemala segun
consta en acta No. AGE-4-JDCCPAG-2011/2013, quedando derogado el Codigo
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\de Etica Profesional de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala,
considerando que la profesion del Contador Publico y Auditor, por sus distintas
actividades, debe estar ajustada a normas éticas y morales que exijan la aplicacion
de principios, valores y politicas que contemplen las relaciones que se establecen

dentro del marco de la contabilidad y la auditoria.

A continuacion, se mencionan los principios fundamentales del cédigo de ética
IFAC:

e Integridad

e Objetividad

e Competencia profesional y cuidado debido

¢ Confidencialidad

e Comportamiento profesional

3.3.4 Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

El Decreto Numero 72-2001, “Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria®, tiene
como objetivo la superacion moral, cientifica, técnica y material de los profesionales
universitarios y el control de su ejercicio. El articulo nimero 1 de la ley, indica que
la colegiacion de los profesionales universitarios es obligatoria y define la
colegiacién de la siguiente forma: “se entiende por colegiacion la asociacion de
graduados universitarios de profesiones afines, en entidades gremiales.” (14:2),

entendiéndose como entidad gremial a los Colegios Profesionales.

En el articulo 1 establece que las universidades deberan enviar obligatoriamente a
cada colegio profesional, durante los meses de enero y junio de cada afio, la nomina
de profesionales que se hayan graduado en el periodo.

Cabe mencionar gue segun el articulo 2 de esta ley, se otorga un periodo de gracia

de seis meses posteriores a la fecha de graduacion del profesional de cualquier
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universidad, para la respectiva colegiacion, debiendo presentar el titulo profesional
que lo acredita como egresado de la universidad correspondiente, en el grado de
licenciado, asimismo indica que el incumplimiento de la colegiacién obligatoria en
el tiempo estipulado, se sanciona con una multa acordada y revisada por la Junta
Directiva del Colegio Profesional que corresponda, la cual no puede ser mayor a un
mil quetzales. (Q. 1,000.00).

3.4 Definiciéon de Contador Publico y Auditor

Los Contadores Publicos y Auditores, son personas que prestan sus servicios en
forma individual o son miembros de despachos de contadores publicos que ofrecen
sus servicios profesionales de auditoria a sus clientes. Por tal razén, de su
educacion, entrenamiento y experiencia los auditores independientes estan
capacitados para realizar auditorias de estados financieros y de cumplimiento de

procesos operativos.

El Contador Publico y Auditor es un dictaminador financiero, que ademas de
verificar el cumplimiento de los principios de contabilidad y aplicacién de normas
auditoria es un analista, diagnostica y pronostica resultados sobre la base del
comportamiento o tendencia de la informacién financiera de la empresa, ya sea
como profesional independiente o como gerente general, gerente financiero y/o
administrativo, gerente de recursos humanos, contralor, auditor interno, contador
general, colabora con el Estado, la banca, la industria, el comercio y el agro en la
evaluacion de los planes, presupuestos y logro de metas y objetivos asimismo
asesora para incrementar el nivel de productividad y rentabilidad de las empresas
e imprime con su desempefio credibilidad a los estados financieros en vista que
evalua el control interno y determina el grado de cumplimiento de las politicas y
procedimientos, asi como la adecuacidn de los manuales y procesos

implementados por la empresa.
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3.5 Perfil del Contador Publico y Auditor

El perfil del Contador Publico y Auditor comprende tres elementos importantes que
son: los conocimientos adquiridos, las actitudes y los valores. Este conjunto de
elementos le permite desarrollar funciones y roles en varios campos laborales, en
esta tesis tendra el rol Auditor interno en la evaluacion de un manual de politicas y
procedimientos para la seleccion, capacitacion y desarrollo de personal dentro la

institucion.

3.5.1 Conocimientos adquiridos

Dentro de los conocimientos académicos del Contador Publico y Auditor estan:
Contabilidad, auditoria, presupuestos, finanzas, entre otros. Asi también debe
poseer habilidades y actitudes creativas, amplios conocimientos del entorno

econdmico, capacidad de analisis sobre responsabilidades legales y profesionales.

Se refiere a los estudios universitarios que le permitan al Contador Publico y Auditor
desarrollar sus competencias profesionales. El Contador Publico y Auditor debe ser
un profesional universitario preparado de forma integral por lo que debe poseer

conocimientos sociales, cientificos y tecnoldgicos.

La formacion académica es determinante para su participacién en el desarrollo
economico y social, esto le permite poseer conocimiento de responsabilidades
morales, conceptos basicos y bases técnicas para la presentacion y analisis de la
informacion que es requerida por los diferentes usuarios a los que presta sus

servicios.
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3.5.2 Las actitudes

Es necesario que el Contador Pulblico y Auditor posea los conocimientos vy
experiencia apropiada para que desemperfie un papel relevante en todo el proceso
economico, por lo que debe reforzar los conocimientos adquiridos y mantener
habilidades acordes al entorno econdmico politico y financiero. La forma de actuar
del Contador Publico y Auditor se manifiesta en acciones concretas hacia sus
clientes, colegas y gremio. Estas acciones se muestran a través de las siguientes

actitudes y habilidades:

o Capacidad técnica y financiera.

e Capacidad para tomar decisiones razonadas y fundamentadas.
e Elevado interés social.

o Capacidad de sistematizar el proceso contable.

* Manejo de cifras y simbolos en el area financiera y de auditoria.
o Capacidad de analisis.

o Conocer y practicar el secreto profesional.

* Buenas relaciones personales.

» Debe ser una persona escéptica.

e Empatia

3.5.3 Los valores

Estos se refieren a los principios morales, los cuales pueden ser:

e Responsabilidad: cumplir y trabajar en base a leyes, normas y reglamentos
vigentes.
» Honradez y honestidad: actuar en forma recta y clara apegado a las leyes y

normas establecidas.



o Solidaridad: apoyar el desarrollo de la profesion a través de la difusion de los
conocimientos

e Respeto: no ofender ni difamar a sus colegas o al gremio. Si observa alguna
situacion irregular debe reportarla al ente encargado.

e Integridad: actuar correctamente en todas las acciones y trabajos que

realice.

3.5.4 Habilidades y destrezas

Para un adecuado ejercicio de su profesion, el Contador Publico y Auditor debe

tener en cuenta las siguientes caracteristicas:

e Alto conocimiento, el dominio y aplicacion de la legislacion guatemalteca.

e Amplio dominio del disefio e implementacién de manuales contables en las
diferentes areas de una empresa.

e Conocimiento del entorno y del giro normal de las empresas.

e Capacidad cientifica y técnica para realizar, participar y dirigir actividades de
investigacion en el campo contable, financiero y social, con el objeto de
administrar y utilizar eficientemente los recursos de los cuales se disponen.

e Capacidad para identificar, analizar e interpretar los fenomenos y problemas
de tipo contable, financiero y administrativo, a efecto de poder plantear las
diferentes opciones de solucion de acuerdo al contexto.

e Poseer conocimientos, habilidades y criterios para tomar decisiones en
materia contable y financiera.

e Formacién especializada y continua para asesorar a los niveles de
conduccién en el campo operativo, contable, fiscal y financiero, con el objeto

de que se tome la opcidon mas adecuada a las condiciones de la empresa.
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o Registrar, mediar, comprobar e interpretar la informacion relacionada con
actividades economico-financieras susceptibles de ser cuantificadas
generadas por los agentes econdmicos de la sociedad.

e Examinar, analizar, y dictaminar la informacion financiera preparada por las
empresas que requieren sus servicios.

o Asesorar en aspectos fiscales financieros y administrativos a las personas
involucradas en el rol econdmico-financiero del pais.

* Habilidad en la elaboracion de manuales de politicas y procedimientos y en

la verificacion del cumplimiento de los mismos.

3.6 Campos de actuacion profesional

En cuanto al campo de accion el Contador Publico y Auditor puede desarrollarse
como profesional dependiente en todo tipo de empresas ya sean publicas, privadas
o de servicio, sin importar la magnitud o capacidad de las mismas. También puede
desempefiarse de manera independiente presentando sus servicios profesionales,

asi como a la investigacion.

A continuacion, se detallan algunos de sus campos de accion:

3.6.1 Como profesional independiente

e Auditor externo

e Asesor de sociedades

+ Director de proyectos de inversién
e Auditor forense

e Analista de costos

e Docencia universitaria

e Anaiista contable
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e Analista financiero
¢ Analista de impuestos

e Asesor fiscal

3.6.2 Como profesional dependiente

¢ Auditor interno

e Contador general

o Jefe de contabilidad

s Gerente financiero

e Gerente general

* Gerente administrativo

o Gerente de recursos rumanos

Para desarrollar la investigacion es necesario profundizar en el tema del Contador
Publico y Auditor y su relacién con el area de recursos humanos y asi establecer
los conocimientos necesarios para la evaluacion del manual de politicas vy
procedimientos para la seleccidn, contratacién, capacitacion y desarrollo del

recurso humano.

3.7 El Contador Publico y Auditor y su relacion con el area de recursos
humanos

Desde los tiempos medievales hasta la Revolucion Industrial, en el desarrollo de la
Auditoria, el Auditor se limitaba a hacer simples revisiones de cuentas por compra
y venta, cobros y pagos u otras funciones similares con el objetivo de descubrir
operaciones fraudulentas; sin embargo, los cambios financieros y el avance de la
tecnologia hicieron que las empresas crecieran en tamafio y que la Auditoria

ampliara su estudio, motivada por las exigencias sociales pasa a ser un elemento

47



vital para la gerencia a través de la cual puede medir la eficacia, eficiencia del
control interno y cumplimiento de manuales.

El Contador Pudblico y Auditor con base a los conocimientos adquiridos en su
formacion profesional, puede conocer todo el entornc econémico de la empresa asi
como los procesos administrativos internos, esto le faculta para tener la capacidad
de ocupar diversos puestos importantes dentro de una organizacién como el cargo
de Gerente de recursos humanos cuyo puesto es relevante en toda empresa, en
vista que el recurso humano actualmente es considerado el principal activo de las
organizaciones y en el proceso de contratacion es clave la seleccion del personal
idoneo para lograr agenciarse del recurso humano de calidad que le permitira a la
organizacion alcanzar las metas y objetivos trazados.

Adicionalmente resulta importante el seguimiento al cumplimiento de las funciones
del personal y la delimitacién de las responsabilidades asumidas para cada puesto,
asi como la adecuada ejecucion de los controles implementados en la empresa,

aspectos que corresponden al area de auditoria.

3.8 Funciones que el Contador Publico y Auditor debe evaluar en el area
recursos humanos

La administracion de recursos humanos es un sistema o proceso de gestién que se
ocupa de reclutar, seleccionar, contratar, capacitar, desarrollary retener al personal

en una organizacion.

La administracion de recursos humanos es un area de estudio relativamente nueva,

es aplicable perfectamente a cualquier tipo y tamafio de organizaciones.

A continuacion, se definen las principales gestiones que el auditor debe evaluar en

el area de recursos humanos:
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3.8.1 Reclutamiento de personal

Es un conjunto de técnicas y procedimientos para atraer candidatos potencialmente
calificados, capaces y que cumplan los requisitos para ocupar puestos dentro de la
empresa.  Es un sistema de informacion, utilizado por las empresas para dar a

conocer los puestos vacantes que pretende llenar al mercado de recurso humano.

En consecuencia, el objetivo especifico del reclutamiento es suministrar la materia

prima para la seleccién de los candidatos.

Al reclutamiento corresponde atraer de manera selectiva, mediante varias técnicas
de comunicacion, candidatos que cumplan los requisitos minimos que el cargo

exige.

3.8.2 Seleccion de Personal

La tarea basica de la seleccién es escoger entre los candidatos reclutados aquellos
que tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido y desempefiario
bien y con ello clasificar, investigar y seleccionar los candidatos mas adecuados

que se adapten a la filosofia de la empresa.

3.8.2.1 Importancia del érea de seleccion de personal

En el proceso de seleccidon de personal se decide si se contratard o no a los
candidatos encontrados en la busqueda realizada previamente. Es importante
distinguir previamente entre la competencia profesional, definida como el conjunto
de capacidades de diferente naturaleza que permiten conseguir un resultado; la
competencia esta vinculada al desempefio profesional, no es independiente del
contexto y expresa los requerimientos humanos valorados en la relacién
hombre/trabajo. Por otro lado, hay que distinguir la cualificacion profesional,
definida como el conjunto de competencias profesionales con significacion para el

empleo que pueden ser adquiridas mediante formaciéon modular u otros tipos de
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formacioén y a través de la experiencia laboral. Por tanto, una persona cualificada
es una persona preparada, capaz de realizar un determinado trabajo, que dispone

de todas las competencias profesionales que se requieren en ese puesto.

3.8.2.2 Funciones del area de seleccion de personal

v' Determinar si el candidato cumple con las competencias minimas
predeterminadas para el puesto de trabajo.

v' Evaluar las competencias y la cualificacion profesional de los/as
candidatos/as que pasaron la etapa anterior, por medio de entrevista,
evaluaciones técnicas y/o psicologicas.

v" Asignar un puntaje a las evaluaciones efectuadas en el punto anterior.

AN

En funcién del puntaje, decidir a quién se le ofrecera el puesto.

v' Enviar expedientes de los candidatos que aplican a la vacante a la
unidad de investigacion de referencias laborales, sociales y crediticias.

v' Trasladar a los candidatos que cumplan con el proceso para entrevista

de la jefatura del area donde se encuentra la vacante.

v Contratar a los candidatos seleccionados por la jefatura inmediata.

Cuando se planifica este proceso se debe tener en cuenta la importancia de la
confiabilidad en los instrumentos de medicidn de las capacidades de los posibles
candidatos, como los titulos obtenidos, la trayectoria laboral, entrevistas, entre
otros. Asi también la validacion entre los resultados de las evaluaciones a las
cuales se les asignd un puntaje y la habilidad concreta para hacer el trabajo. Para
realizar el proceso de seleccion de personal se deben disefar distintas pruebas y
cuestionarios 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 metodo de seleccion sea valido si no es confiable.
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3.8.3 Capacitacion de personal
3.8.3.1 Definicién de capacitacion

Significa la preparacion de la persona en el cargo que va desempenfar, es una
actividad sistematica, planificada y continua cuyo proposito es preparar, desarrollar
e integrar los recursos humanos al proceso productivo, mediante la entrega de
conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor
desempefio de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos

a las exigencias cambiantes del entorno.

La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que
este se desempene eficientemente en las funciones a él asignadas, produzca
resultados de calidad, proporcione excelentes servicios a sus clientes, prevenga y

solucione anticipadamente problemas potenciales dentro de la empresa.

3.8.3.2 Importancia de la capacitaciéon

La capacitacion en el area de trabajo es fundamental para la productividad, este es
el proceso de adquirir conocimientos técnicos, tebricos y practicos que mejoraran

el desempenfo de los empleados en sus tareas laborales.

La buena capacitacion puede traer beneficios a las organizaciones como mejorar
su imagen y la relacién con los empleados, ademas, 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.
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3.8.3.3 Entrenamiento

El entrenamiento es un proceso para ofrecer y desarrollar conocimientos,
habilidades y conductas necesarias para cumplir con los requerimientos del puesto

de trabajo y asi cumplir con los objetivos de la empresa.

Un proceso de entrenamiento planeado y sistematico puede contribuir en forma
importante a que las empresas mejoren sus competencias y a cumplir con sus

objetivos de calidad.

El entrenamiento es una técnica que ha surgido para mejorar el desempefio de los
empleados, trabajando con ellos en diferentes areas, también desarrolla
metddicamente las aptitudes y habilidades de las personas, haciendo que mejore
la autoestima de las personas y el desempefio de las funciones y tareas del puesto
de trabajo.
El entrenamiento ayuda de varias maneras dentro de la empresa, como:

¢ Desarrollar las habilidades de los empleados.

s l|dentificar problemas de desempefio.

o Corregir el desempefio pobre.

o Diagnosticar y mejorar problemas de comportamiento.

o Fomenta relaciones laborales.

* Brinda asesoria.

e Mejora el desempefio y la actitud.

Para seleccionar e implementar el entrenamiento y eliminar brechas entre las
competencias requeridas y las existentes, la empresa debe implementar y

supervisar las siguientes etapas:

e Deteccidon de las necesidades de entrenamiento

+ Disefio y planeacién del entrenamiento
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e Ofrecimiento del entrenamiento

o Evaluacion de los resultados del entrenamiento

3.8.3.4 Objetivos de la capacitacion

El mejoramiento continuo de una empresa, incluyendo el desempefio de su
personal, pueden verse afectados por factores internos y externos, incluyendo
cambios en los mercados, la tecnologia y los requerimientos de los clientes y
accionistas, tales cambios pueden requerir que la empresa analice sus necesidades
relativas a las competencias del personal es por ello que definimos los principales

objetivos que conlleva la capacitacion y desarrollo:

e Preparar al personal para la ejecucion de las diversas tareas particulares de
la organizacion.

e Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal, en sus
cargos actuales y para nuevas oportunidades para las cuales la persona
puede ser considerada.

e Cambiar la actitud de las personas, con varias finalidades, entre las cuales
estan crear un clima mas satisfactorio entre .los empleados, aumentar su
motivacion y hacerlos mas receptivos a las técnicas de supervisiéon vy

gerencia.

3.8.3.5 Beneficios de la capacitacion

La capacitacion proporciona beneficios a todas las personas en torno a la empresa,
clientes, colaboradores y sociedad. A continuacion, se detallan segun los entes

favorecidos:

Beneficios para la empresa:

* Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.
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Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.
Mejora la relacion jefes-subordinados.

Es un auxiliar para la comprension y adopcién de politicas.

Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
Promueve el desarrollo con vistas a la promocién.

Contribuye a la formacién de lideres y dirigentes.

Incrementa Ia productividad y calidad del trabajo.

Ayuda a mantener bajos los costos.

Elimina los costos de recurrir a consultores externos.

Beneficios para el trabajador que repercuten favorablemente en la organizacion:

Ayuda a la persona en la solucion de problemas y en la toma de decisiones.
Aumenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.

Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y externas, y adopcion de

politicas:

Mejora la comunicacion entre grupos y entre individuos.
Ayuda en la orientacion de nuevos empleados.
Proporciona informacion sobre disposiciones oficiales.
Hace viables las politicas de la organizacion.
Proporciona una buena atmdésfera para el aprendizaje.

Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar.
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3.8.4 Desarrollo de personal

E! desarrollo de recursos humanos comprende las actividades de crear planes de
formacion y llevarlos a cabo, de estudiar el potencial personal, de evaluar la
motivacién, de controlar el desempenio de las tareas, de incentivar la participacion

y de estudiar el absentismo y sus causas.

Se refiere a la educacion que recibe una persona para el crecimiento profesional a
fin de estimular la efectividad en el cargo, tiene objetivos a largo plazo vy
generalmente busca desarrollar actitudes relacionadas con una determinada

filosofia que la empresa quiere implementar.

La capacitacion es para los puestos actuales y la formacion o desarrollo es para los
puestos futuros, la capacitacién y el desarrollo con frecuencia se confunden, puesto
que la diferencia esta mas en funcion de los niveles a alcanzar y en la intensidad

de los procesos, ambas son actividades educativas.

3.8.4.1 Evaluacion del desempeno laboral.

Las organizaciones tienen la necesidad de evaluar diferentes tipos de desempefio
por ejemplo el financiero, operacional, técnico, de ventas, de mercadeo vy
principalmente el desempefio humano, puesto que son las personas quienes dan

vida a la organizacién y constituyen la piedra angular de la dinamica organizacional.

Los objetivos de la evaluacion de desemperio eran verificar el expediente personal
de cada empleado en funcidon del desempefio en el pasado y premiarlo
salarialmente, asi como verificar posibles carencias o0 necesidades de
entrenamiento. Como el gerente no tenia posibilidad de modificar los salarios de
los subordinados ni de establecer programas de entrenamiento, estos objetivos

simplemente no se cumplian.
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La evaluacidon de desempefio es un proceso que consiste en revisar la actividad
productiva del pasado para evaluar la contribucion que el trabajador hace para que

se logren objetivos del sistema administrativo.

Existen preguntas fundamentales en la evaluacion de desempefio, como las que se

detallan a continuacion:

e Por qué se debe evaluar el desempefno?
o ;Qué desempefio se debe evaluar?

e ,Como se debe evaluar el desempefio?

e ;Quién debe evaluar el desempefio?

e ,Cbmo se debe comunicar la evaluacion de desempefio?
¢Por qué se debe evaluar el desempeiio?

Toda persona debe recibir retroalimentacion respecto de su desempenio, para saber
como marcha en el trabajo, sin esta retroalimentacion, las personas caminan a
ciegas. Las principales razones para que las organizaciones se interesen en

evaluar el desempefio de sus empleados son:

e Proporciona un juicio sistematico para fundamentar aumentos salariales,
promociones, transferencias y en ocasiones, despido de empleados.

e Permite comunicar a los empleados como marchan en el trabajo, qué deben
cambiar en el comportamiento, en las actitudes, las habilidades o los
conocimientos.

+ Posibilita que los subordinados conozcan lo que el jefe piensa de ellos. La
evaluacion es utilizada por los gerentes como base para guiar y aconsejar a

los subordinados respecto de su desempefio.
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La evaluacion de desempefio debe proporcionar beneficios a la organizacion y a

las personas; en consecuencia, se debe tener en cuenta las siguientes lineas

basicas.

Abarcar no solo el desempefio en el cargo ocupado, sino también el alcance
de metas y objetivos.

Hacer énfasis en el individuo que ocupa el cargo y no en la impresion
respecto de los habitos personales observados en el trabajo. La evaluacion
se debe concentrar en un andlisis objetivo del desempefio y no en la
apreciacion subjetiva de habitos personales, empefio y desempefio son
cosas distintas.

Debe ser aceptada por ambas partes evaluador y evaluado, ambos deben
estar de acuerdo en que la evaluacion debe traer algun beneficio para la
organizacion y para el empleado.

Utilizarse para mejorar la productividad del individuo en la organizacioén,

equipandolo mejor para producir con eficacia y eficiencia.

Generalmente, los puntos débiles de ia evaluacion del desempefio son:

Cuando las personas involucradas en la evaluacion la perciben como una
situacion de recompensa o castigo por el desempefio anterior.

Cuando se hace mas énfasis en el diligenciamiento de formularios que en la
evaluacion critica y objetiva del desempefio.

Cuando las personas evaluadas perciben el proceso como injusto o
tendencioso, la falta de equidad perjudica profundamente el proceso de
evaluacion.

Cuando la evaluacién es inocua, es decir, cuando esta basada en factores

de evaluacidon que no conducen a nada y no agregan valor a nadie.
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¢ Quién debe evaluar el desempeio?

La evaluaciébn reduce la incertidumbre del empleado al proporcionarle
retroalimentacion de su desempefo, y busca la armonia porque permite
intercambiar ideas para lograr la concordancia de conceptos entre el empleado y
su gerente, el principal interesado en la evaluacién de desempefio es el empleado.
Casi siempre las organizaciones crean sistemas de evaluacion centralizados en un
unico 6rgano que monopoliza el asunto, lo ideal seria establecer un sistema sencillo
de evaluacion en que el propio cargo o puesto de trabajo proporcionase toda la
informacion respecto del desemperio del ocupante, sin necesidad de intermediarios
o de la intervencién de terceros. La jerarquia, el staffy la centralizacion casi siempre
imponen reglas y normas rigidas que se apartan de la realidad que rodea al
empleado, y convierten el proceso de evaluacidon en una verdadera maratén

burocratica, las organizaciones aplican diferentes procesos de evaluacién.
A continuacién, se examina cada una de estas alternativas.

Autoevaluacién de desempeiio: lo ideal seria que cada persona evaluase su
propio desempefio tomando como base algunas referencias como criterios para
evitar subjetividad implicita en el proceso, en organizaciones abiertas y
democraticas, el empleado es responsable de su desempefio y del monitoreo, con
la ayuda superior. En estas organizaciones, cada persona evalia constantemente
su desempefio, eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta determinados parametros
fijados por el superior o por la tarea. Cada persona puede y debe evaluar su
desempefio en la consecucion de metas y resultados fijados y superacién de
expectativas, asi como evaluar las necesidades y carencias personales, para
mejorar el desempeno, las debilidades y fortalezas, las potencialidades y las

fragilidades y con esto reforzar y mejorar resultados personales.
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El gerente: corresponde al gerente la responsabilidad de linea por el desempefio
de los subordinados y por la evaluacidon y comunicaciéon constantes de los
resultados. En estas organizaciones, el gerente o el supervisor evaltan el
desempefio del personal con la asesoria del departamento de recursos humanos
que establece los medios y criterios para realizar la evaluacién. El departamento de
recursos humanos asume la funcién de staff para implementar, acompafnar y
controlar el sistema, mientras el gerente mantiene la autoridad de linea evaluando

el trabajo de los subordinados por medio del sistema.

Comisién de evaluaciéon de desempefio: en algunas organizaciones, Ia
evaluacion de desempefio la lleva a cabo una comisién especialmente designada
para este fin. En este caso, es una evaluacion colectiva realizada por un grupo de
personas directa o indirectamente interesadas en el desempefio de los empleados.
La comision constituida por personas pertenecientes a diversas areas o unidades
organizacionales, y en ella participan miembros permanentes y miembros
transitorios. Los miembros permanentes y estables (el presidente de Ia
organizacion o su representante, el gerente del area de recursos humanos y el
especialista en evaluacion de desempefio) participan en toda las evaluaciones y su
papel es moderar y garantizar el equilibrio de los juicios, la atencién a los
estandares organizacionales y la constancia del sistema. Los miembros transitorios

son el gerente de cada empleado evaluado y su respectivo superior.

Métodos tradicionales de evaluaciéon de desempefio

Existen varios métodos para evaluar el desempefio humano, dado que no es tarea
facil evaluar el desempefio de muchas personas en las organizaciones, utilizando
criterios de equidad y justicia y, al mismo tiempo, estimulandolas, varias
organizaciones crean sus propios sistemas de evaluacién. Los métodos
tradicionales mas utilizados de evaluacion de desempefio son escalas graficas,

seleccion forzada, investigacion de campo, incidentes criticos y listas de
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verificacion, para la empresa objeto de estudio se analizara el meétodo de escalas

graficas.

Escalas graficas: es un método basado en una tabla de doble entrada, en que las
filas muestran los factores de evaluacién y las columnas indican los grados de
evaluacion de desempefio, los factores de evaluacion son los criterios pertinentes
o parametros basicos para evaluar el desempefio de los empleados, el primer paso
del proceso es la eleccion y definicion de los factores de evaluacion de desempefio
gue serviran como instrumentos de comparacion y verificacion del desempefio de
los empleados evaluados, los factores de evaluacion constituyen comportamientos
y actitudes seleccionados y valorados por la organizacion, el nimero de factores
de evaluacién varia conforme a los intereses de cada organizacion; en general, va
de 5 a 10 factores.

Este metodo evalla el desempefic de las personas mediante factores de
evaluacion previamente definidos y graduados, en consecuencia, utilizan un
formulario de doble entrada, en el que las filas representan los factores de
evaluacion de desempefio y las columnas representan los grados de variacion de
esos factores, cada factor se dimensiona de manera que refleje una amplia gama
de desempefio desde el desempefio débil o insatisfactorio hasta el desempefio
optimo y satisfactorio, el segundo paso es definir los grados de evaluacion para

obtener las escalas de variacion del desempefio en cada factor de evaluacion.

Generalmente se utilizan 3, 4 o 5 grados de variacion (excelente, muy bueno,

bueno, regular, deficiente) para cada factor.
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Tabla 1

Criterios o factores de evaluacion mas utilizados para evaluar el desempeifio

laboral

Conocimiento del cargo

Desempeno de la tarea

i

Cantidad de trabajo

Conocimiento del negocio

Espiritu de equipo

Calidad de trabajo

Puntualidad

Relaciones humanas

Atencidn al cliente

Asiduidad Cooperacion Satisfaccion del cliente
Lealtad Creatividad Reduccién de costos
Honestidad Liderazgo Rapidez en las soluciones

Presentacion personal

Habitos de seguridad

Reduccion de
desperdicios

Sensatez

Responsabilidad

Ausencia de accidentes

Capacidad de realizaciéon

Actitud e iniciativa

Mantenimiento del equipo

Comprension de situaciones

Personalidad

Atencion a los plazos

Facilidad de aprendizaje

Sociabilidad

Enfoque en los resultados

Fuente: elaboracion propia con base a informacion recabada en internet.
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Tabla 2
Ejemplo de Escala grafica de evaluacién de desempeiio laboral:

Produccion Siempre A veces supera |Cumple conlas| A veces por |Siempre esta
(cantidad de supera las las metas metas debajode las | por debajo
trabajo metas metas de las metas
realizado)

Calidad Excepcional | Calidad superior Calidad Calidad Pésima
(esmeroenel | calidad enel en el trabajo satisfactoria | insatisfactoria | calidad en el
trabajo) trabajo trabajo
Conocimiento | Conoce todo el| Conoce mas de Conoce lo | Conoce parte | Conoce poco
del trabajo trabajo lo necesario suficiente del trabajo del trabajo

(experiencia en
el trabajo)
Cooperacion Excelente Buen espiritude | Colaboracion Colabora No colabora
(relaciones espiritu de colaboracion normalmente poco
interpersonales) | colaboracion
Comprension Optima Buena capacidad| Capacidad Poca Ninguna
de situaciones | capacidad de de intuicion satisfactoria de | capacidad de |capacidad de
(capacidad para intuicion intuicion intuicion intuicion
resolver
problemas)
Creatividad Siempre tiene Casi siempre | Algunas veces | Raras veces Nunca
(capacidad de ideas tiene ideas presenta ideas presenta presenta
innovar) excelentes excelentes ideas ideas
Realizacion Excelente Buena capacidad| Razonable |Dificultad para| Incapazde
(capacidad de | capacidad de de realizacion | capacidad de realizar realizar
hacer) realizacion realizacion
Servicio al Siempre Todos los clientes| La mayoria de |Pocos clientes| Pésima
Cliente supera las |satisfechos conel} los clientes satisfechos actitud de
(capacidad de |expectativas de] desempefio |satisfechos conjcon el senicio|  servicio
atencion al los clientes la atencién
cliente.

Fuente: elaboracidn propia con base a informacién recabada en internet.
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Ventajas de la evaluacion de escalas graficas:

Facilidad de planeacion y construccién del instrumento de evaluacion
Simplicidad y facilidad de comprensién y utilizacién

Vision grafica y global de los factores de evaluacién involucrados
Facilidad en la comparacién de los resultados de varios empleados

Proporciona facil retroalimentacion de datos al evaluado

Desventajas de la evaluacién de escalas graficas:

Superficialidad y subjetividad en la evaluacién de desempeno

Produce efecto generalizador (efecto de halo) si el evaluado recibe bueno
en un factor, probablemente recibira bueno en los demas factores

Falla por la categorizacion y homogeneizacion de las caracteristicas
individuales

Limitacién de los factores de evaluacion, funciona como sistema cerrado

Rigidez y reduccionismo en el proceso de evaluacion

Tomando en cuenta que el recurso humano es el motor principal de la actividad de

cualquier empresa, resulta indispensable realizar la adecuada seleccién para la

contratacion del personal;, asimismo, es importante propiciar un adecuado clima

organizacional y proveer de capacitaciéon y desarrollo a los empleados para lograr

estabilidad laboral y crecimiento de la empresa, para alcanzar el desarrollo del

personal y de la organizacién de forma ordenada, se hace necesario contar con

manuales administrativos que definan claramente los lineamientos, politicas y

procedimientos, aplicables a todos los niveles de la empresa.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA EVALUACI(:)N DE UN MANUAL
DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION, CAPACITACION
Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO EN UNA EMPRESA DEDICADA A
LA DISTRIBUCION DE BEBIDAS CARBONATADAS (CASO PRACTICO)

4.1 Introduccion

En este capitulo se desarrolla el caso practico de la investigacién, sobre una
empresa denominada Distribucion Efectiva, S.A., con el objetivo de evaluar el
cumplimiento de las politicas y procedimientos para la seleccion, capacitacion y
desarrollo del personal contratado en la empresa y emitir una opinién en base a

dicha evaluacién.

Asimismo, se desarrollara un ejemplo hipotético sobre los procedimientos de
seleccion, capacitacion y desarrollo del recurso humano en la empresa antes
mencionada, para tal efecto se tendra a la vista el manual que describe las politicas
y procedimientos antes mencionados proporcionado por la empresa objeto de
estudio, dicho trabajo sera realizado por el auditor interno de la empresa en base a

la programacion anual ya establecida.

La empresa fue fundada en el afio de 1982 y es una intermediaria entre las
principales plantas de producciéon de bebidas carbonatadas en Guatemala vy los
clientes para poder llegar al consumidor final en el departamento de Santa Rosa,
Guatemala. Los clientes son tiendas de conveniencia, restaurantes, mini mercados,
supermercados, hoteles y todo tipo de negocio donde el consumidor final puede
adquirir bebidas carbonatas. Ha tenido un aceptable crecimiento durante los Gitimos
afios, cuenta con instalaciones propias, una flotilla de distribucién de 20 camiones

y un total de 120 colaboradores, cuenta con un departamento de recursos humanos



en el cual trabajan cuatro personas segun el inventario de personal, a continuacion,

se ilustra el organigrama.

Figura 02
ORGANIGRAMA
Asamblea
General de
Accionistas
I
Junta Directiva
Auditoria | — 1 i Auditoria
interna externa
Gerencia General
I | I I
Gerente Gerente Gerente Gerente Gerente
Ventas Finanzas RRHH Logistica Mercadeo
Supervision Contabilidad Seleccion Bodega Publicidad
| I I I |
Vendedores Créditos Capacitacion Trasportes Promotores
| | |
Despachos Compras Desarrollo
|
Tesoreria

Fuente: elaboracién propia con base a normas APA

En la empresa también se practica una cultura organizacional la cual se difunde

con el personal de todos los niveles y se cuenta con un programa para fortalecer
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estos valores en el personal, dentro los principales valores que se practican estan

la honorabilidad, el respeto por las personas y el medio ambiente, amor al trabajo,

responsabilidad en todos los actos, entre otros.

Toda persona que trabaja en la empresa debe tener pasion por el trabajo.
En todo momento y lugar se debe practicar la honestidad, con clientes, con
companeros, con superiores y con todas las personas en general.

Siempre se debe practicar el respeto, con clientes, con companeros, con
superiores y con todas las personas en general.

El personal debe mostrar responsabilidad en su trabajo, asi como también
en su vida personal

Ser personas integras

Se cuenta con un manual de politicas y procedimientos para seleccion, capacitacion

y desarrollo que ha sido disefiado por un comité de manuales, dicho comité esta

integrado por ejecutivos de todas las areas funcionales de la empresa.

Dentro de la planificacion anual de auditoria interna se encuentra la evaluacion de

cumplimiento del manual de politicas y procedimientos para la seleccion,

capacitacion y desarrollo de personal.

Para el desarrollo de la auditoria se tendra a la vista el manual antes mencionado,

el cual fue proporcionado por el Gerente de recursos humanos quien estara

disponible para aclarar cualquier duda que pueda surgir en el desarrollo del trabajo

para un resultado mas objetivo.
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4.2 Nombramiento

Auditoria Interna — Distribucion Efectiva, S.A.

A: Silverio Gonzalez Supervisor de Auditoria Interna
De: Lic. Antonio Rivera Gerente de Auditoria Interna
Asunto: Evaluacién del cumplimiento de las politicas y procedimientos para la

seleccion, capacitacion y desarrollo del recurso humano.

Fecha: 04 de julio de 2016

De acuerdo con el plan anual de auditoria interna fue designado para la realizacién
del trabajo de evaluacion de cumplimiento a las politicas y procedimientos para la
seleccién, capacitacion y desarrolio de personal de la institucion.

Para la realizacion de este trabajo se tiene contemplado un total de 104 horas,
dentro los procesos a seguir se detallan los siguientes:

e Entrevistas al gerente de recursos humanos
e Programa de trabajo

e Elaboracion de papeles de trabajo

¢ Discutir hallazgos

o Informes de auditoria

ntonjo Rivera
erente de Auditoria Interna

CC. archivo
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4.3 Planificacion del trabajo

Como parte de la planificacion anual de auditoria interna se tiene la evaluacion de
las politicas y procedimientos existentes para la seleccion, capacitacion y desarrollo
para el recurso humano contratado del 01 de enero de 2016 al 30 de junio 2016,
las politicas a revisar son las existentes segin manual vigente a la fecha

proporcionado por la Gerencia de Recursos Humanos.

Objetivo general

Comprobar el cumplimiento del manual de politicas y procedimientos para la
seleccion, capacitacion y desarrollo del personal contratado en empresa y asi
constatar que se esta contratando al personal idéneo para el alcance de objetivos

de la empresa.

Objetivos especificos

o Determinar el cumplimiento del manual

o Contribuir con el departamento de recursos humanos para evitar procesos
engorrosos y atrasos en la seleccion, capacitacion y desarrollo del personal
de la empresa analizada.

e Verificar las funciones y nivel de responsabilidad de cada puesto de trabajo
para el cumplimiento de las politicas y procedimientos.

o Coadyuvar a la mejora de las habilidades y potencializar las cualidades y
calidad del personal.

* Recomendar mejoras a las politicas y procedimientos establecidos para la
seleccion, capacitacion y desarrollo del personal

e Proponer mejoras a los diagramas de flujo
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Alcance

e FEvaluar todos los procesos en materia de seleccién, capacitacién y
desarrollo del recurso humano

e Examinar la funcionalidad de los procesos establecidos

e Analizar mejoras al manual de politicas y procedimientos de seleccion,
capacitacion y desarrollo del recurso humano

e Involucrar al area de Auditoria interna en el proceso de seleccién

o Evaluar diagramas de flujo para la realizacién de actividades

4.4 Evaluacion

En esta etapa se plasman todos los procedimientos de Auditoria interna, realizando
todos los papeles de trabajo necesarios que respalden las recomendaciones finales
a las politicas y procedimientos de seleccion, capacitacion y desarrollo del personal

en la empresa objeto de estudio.

Se iniciara revisando las politicas y procedimientos establecidos, posteriormente se

dejara constancia de las cédulas de cumplimiento de cada procedimiento.

A continuacion el indice de los papeles de trabajo que reforzaran las

recomendaciones hechas al final del trabajo, segun refetencia (PT A-01)
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indice papeles de trabajo

DISTRIBUCION EFECTIVA, S.A. P.T.

A-1

Hecho por SGR Fecha 06/07/16

. Rev.por AR Fecha 25/07/16
INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
DEL 01 DE ENERO AL 30 DE JUNIO 2016
DESCRIPCION REFERENCIA

indice de papeles de trabajo A - 1
Programa de auditoria de cumplimiento a las politicas y A 2
procedimientos de seleccidn, capacitacidn y desarrollo del R.H. -
Cédula de evaluacidn al proceso de seleccién B
Cédula de evaluacion al proceso de capacitacion C
Cédula de evaluacion al proceso de desarrollo D
Cédula de marcas de auditoria E
Informe F
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Programa de Auditoria
DISTRIBUCION EFECTIVA, S.A.

P.T. A-2
Hecho por SGR Fecha 06/07/16
Rev. por AR Fecha 25/07/16

PROGRAMA DE AUDITORIA
AREA DE RECURSOS HUMANOS
del 01 de enero al 30 de junio 2016

. HECHO REV. REF.
No. DESCRIPCION POR POR PT.
OBJETIVOS:
GENERAL:
Comprobar el cumplimiento del manual de politicas y procedimientos para la
seleccion, capacitacion y desarrolio del personal contratado en empresa
ESPECIFICOS:
a) Contribuir a la mejora en los procesos en el area de RRHH.
b) Determinar los riesgos al no cumplir con los procedimientos descritos en el
manual respectivo
c) Comprobar el cumplimiento de funciones de las partes inwlucradas en los
procesos
d) Recomendar mejoras al manual de politicas y procedimientos para la seleccion,
capacitacion y desarrollo del recurso humano
e) Analizar la gestién del departamento de recursos humanos
f) Ewvaluar el alcance o avance de las metas y objetivos establecidos
ALCANCE:
a) Evaluar todos los procesos en materia, seleccion, capacitacion y desarrollo de
personal
b) Examinar la funcionalidad de los procesos establecidos
c) Analizar mejoras a todo el manuat
d) Involucrar al area de Auditoria interna en el proceso de seleccién
PROCEDIMIENTOS:
1 |[Consultar el manual de procedimientos para ia seleccion, capacitacion y desarrolio|
del recurso humano
2 |Revisar expedientes de personal con el objetivos de determinar el cumplimiento de SGR AR B
las politicas y procedimientos de seleccion
3 |Verificar programas de capacitacion y constancias de capacitacion en expedientes SGR AR c
al azar.
4 jComprobar el cumplimiento de las politicas y procedimientos para el desarrolio en
. ) - SGR AR D
ascensos realizados en el periodo auditado




POLITICAS PARA SELECCION DE PERSONAL

1)

3)

Toda accidén en materia de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

que realice el departamento de recursos humanos de la empresa, debera estar

basada en las politicas definidas en el presente manual.

La Gerencia de recursos humanos se constituye en el soporte técnico y asesor

permanente para la empresa, en materia de reclutamiento, seleccion vy

contratacion de personal y tiene la responsabilidad de velar porque se cumpla

con las politicas establecidas en esta materia.

Todas las personas involucradas en los procesos de reclutamiento, seleccion y

contratacion de personal, deberan hacer uso de los formatos y velar porque se

cumplan las condiciones y requisitos contenidos en el presente manual.

A continuacion, se detalian los formularios autorizados, que deben tomarse en

cuenta para el proceso de seleccion de personal, los cuales se adjuntan en los

anexos del presente manual.

* Requisicion de personal: documento para informar de una vacante y la
necesidad de cubrirla presentado por jefe de area.

s Pre-solicitud de empleo: documento a llenar por el candidato al momento de
hacer entrega de su curriculum vitae.

+ Solicitud de empleo: documento que debe llenar el candidato al momento de
ser citado a entrevista.

* Informe de entrevista: elaborado por el entrevistador.

o Sila empresa lo considera necesario, podra ampliar la informaciéon minima

contenida en los formatos antes citados.

Toda informacion generada en los procesos de seleccion y contratacién se

considera de uso confidencial y se restringird su uso, Unicamente estara
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5)

6)

8)

9)

disponible para los siguientes ejecutivos: Gerente de recursos humanos,
Gerente general y altos directivos.

Cuando surge una vacante derivado del retiro de un empleado, es
responsabilidad del Gerente de recursos humanos, evaluar si el puesto se
puede eliminar o fusionar con otro, buscando reducir costos.

Cuando se requiere la creacion de un puesto o una plaza nueva se debe contar
con la autorizacion de la Gerencia general para el incremento de plazas luego
iniciar con el proceso de seleccidon y contratacion.

Todos los puestos dentro de la empresa deberan contar con perfil, descripcidén
y sueldo segun escala salarial.

La Gerencia de recursos humanos tendra bajo su responsabilidad la
investigacion de referencias sociales, laborales y legales de todos los
candidatos que se hayan seleccionado para ingresar a la empresa.

Los expedientes de los candidatos previo a seleccionarlos deberan contar con

la documentacion siguiente:

¢ Solicitud de empleo

o Fotografia reciente

+ Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos
e Certificado de estudios del ultimo grado aprobado (minimo sexto primaria)
o Fotocopia de documento personal de identificacidon

o Partida de nacimiento

o Tres cartas de recomendacion

e Constancias de trabajo

¢ Recibo de luz o teléfono reciente

+ Boleto de ornato vigente

e Entrevista realizada por el departamento de recursos humanos

s Licencia para conducir vehiculos (*)
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o Tarjeta de pulmones (*)

o Tarjeta de salud (*)

e Hoja de servicio militar (*)
e Pasaporte (**)

* Permiso de trabajo extendido por el Ministerio de Trabajo (**)

*para puestos que lo requieran

**documentos adicionales en caso de personas extranjeras

10)La decision en cuanto a la contratacion de los candidatos sera del departamento
de recursos humanos, siempre que los resultados de las investigaciones y
evaluaciones sean positivos, las cuales deben quedar debidamente
documentadas en el expediente correspondiente.

11)Toda persona que ingresa a la empresa debera ser evaluada e investigada
previamente a su contratacién, a excepcion de los funcionarios de confianza
nombrados por la junta directiva.

12)Cualquier gestion de reclutamiento interno deberd realizarse con el
consentimiento de los jefes de departamento de la empresa.

13)Se debe dar preferencia a la contratacién de personas guatemaltecas,
autorizandose la contratacion de extranjeros cuando, por la especializaciéon de
que se trate, no se encuentren candidatos nacionales que llenen los requisitos.

14)No se autoriza la contratacion de exempleados que hayan sido despedidos o
los que hayan decidido por voluntad propia desligarse de la empresa que
conforme las opiniones de los jefes inmediatos no hayan tenido un desempefio
satisfactorio.

15)No se permite la contratacion de familiares de trabajadores de la empresa en
los grados que establece la legislacion guatemalteca.

16) Todo cargo a cubrir, debera contar con el perfil del puesto que permitira orientar

la busqueda.
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17)Todo requerimiento de personal, debera ser efectuado mediante la presentacién

del formulario de requisicién de personal, al responsable del area de recursos

humanos.

18)Las vacantes de personal estaran abiertas a postulantes externos y trabajadores

de la empresa.

19)Ningun candidato podra ser considerado, si no aprueba los examenes de

conocimientos.

20)Todo postulante debera entregar su curriculum y complementar la solicitud de

empleo, que pasaran a ser propiedad de la empresa.

21)Todo candidato, sin excepcion de ninguna naturaleza debera someterse a los

procesos de seleccién.

22)Queda terminantemente prohibido transferir curriculos a otras instituciones, sin

previa consulta al postulante.

23)Causas que dan motivo a la no contratacién de un candidato:

Alteracion de documentos o informacion personal que presente a la
empresa.

Indicios de participacién en pandillas o grupos delictivos.

Existencia de problemas legales.

Problemas de alcoholismo y drogas.

Malas referencias sobre desempefo laboral o despido por causas
justificadas.

Indicios de robo

Otros motivos (indicar detalle de la causa)
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PROCEDIMIENTOS PARA SELECCION DE PERSONAL

1)

2)

3)

4)

5)

Crear un banco de datos con candidatos potenciales para ocupar vacantes

segun solicitudes de empleo recibidas

Cuando surja una vacante el jefe de departamento debe solicitar la contratacion

de personal por medio del formato de requisicion de personal al departamento

de recursos humanos

Al momento de recibir la requisicién de personal se debe proceder de la forma

siguiente:

e Anunciar la plaza vacante en carteleras y reuniones con el personal

e Revisar banco de datos para constatar si se cuenta con expedientes que
cumplan los requisitos segun perfil de puesto en base requisicion de
personal.

e Si se cuenta con personal interno para la vacante se inicia el proceso de
autorizacion para la promocién interna del personal.

e Se procede nuevamente con el proceso de reclutamiento para la nueva
vacante.

Filtrar expedientes que cumplan con el perfil de la vacante, asegurandose que

no estén limitados por alguno de los motivos de no contratacion que indican las

politicas plasmadas en el presente manual.

Los candidatos que cumplan con los requisitos minimos se deben citar para

llenar solicitud de empleo, realizar pruebas de conocimientos, psicométricas y

entrevistas.

Se entrevista a los candidatos segun la informacion de la solicitud de empleo,

profundizando en detalles que llamen la atencién como lo son datos familiares,

académicos, laborales y socioecondmicos.
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7) Se elabora el informe de la entrevista y se adjuntan al mismo los resultados e
interpretacion de las pruebas psicométricas practicadas segun formato
predefinido.

8) Se traslada el expediente al area de investigacion de referencias, donde se
confirman datos laborales, referencias crediticias, informacién académica vy
confirmacién de referencias personales, entre otras.

9) Sielresultado de la investigacién es positivo se cita a los candidatos a entrevista
con jefe del area donde se tiene la vacante, se trasladaran como minimo tres
candidatos para que pueda elegir la mejor opcion.

10)Se procede a la contrataciéon del candidato elegido por el jefe de area, si en
algin caso ninguna de las tres opciones cumple con sus expectativas se
contintia con el proceso de seleccién y se le trasladan mas candidatos hasta

tener su autorizacion para contratar.

En la pagina siguiente se detallan los resultados de Ia verificacién de expedientes,
con el objetivo de determinar el cumplimiento a las politicas y procedimientos de
seleccién antes descritos, se deja constancia de cédula de cumplimiento del

proceso de seleccion, referencia (PT "B” pag. 78)
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P.T. B
Hecho por SGR Fecha 08/07/16
Rev.por AR Fecha 25/07/16

DISTRIBUCION EFECTIVA, S.A.

CEDULA DE CUMPLIMIENTO PROCESO DE SELECCION
DEL 01 DE ENERO AL 30 DE JUNIO 2016

1 |Wilson Andrés Garcia Supervisor Ventas S|SIN|S|[S|[S|[S|S|S|S|SIS|N
2 |Ericka Maria Lopez Recepcionista N[S|{S|S|[S[S|S|S|S|S|S|S|S
3 |Douglas Emilio Gutierrez Pérez Vendedor S|S{S|S|S|[S|S|S|S|S|[s|[S]S
4 |Joan Efrain Contreras Diaz Piloto S|S|[S|[Si{S|[S{S|SIS|S|[S|[s]S
5 |Pedro Luis Gonzalez Piril Auxiliar Bodega SIS|S|S[SIN|S|S|SiS|S|S|N
6 [Juande Jests Lopez Regalado Auxiliar Despacho SIS|IN|S[S|S|[S|S|S|S|S|S|S
7 |Nidia Estela Rivera Trejo Secretaria Gerencia N[S|S|S|[S|[S|[S|S|S|S|S|Ss]S
8 |[Marco Tulio Pineda Barrera Vendedor S[{S{S|S|S|[S|[S|S|S|S|[S|S]|S
9 |David Ernesto Tiu Cosaj Digitador S[S|S{S{S[S|S|{51S|S|S|S]|S
10 |Ernesto Julio Escobar Reynoso Jefe Bodega S|IS|N|S|{S|[S|S|S|SjS|S}|S|s
11 |Fidel Arturo Orozco Hernandez Asistente Administrativo | N|S[S|S|S|S|S|S|[S|S|[S|[S}S
12 |lvan de Jesus Pocon Najera Vendedor S{S|S|S|S|S|S]|S|S|[S|[S]|S]|sS
13 |Gloria Esperanza Martinez Medina |Asistente de RRHH S[{S|S|S|[S|[S|S|S]S|S]|S]|S]|S
14 |Satl Pablo Enriquez Pérez Jefe de RRHH S|{S{N|{S|S|[S|S|S]|SjS|{S|S]|S
15 |losé Luis Soto Sierra Jefe de Transportes N|S|[N|SIS|N|S|S|[S|S|S|SIN
16 |Jaime Leonel Caal Sutuj Mecdnico SIS|S|S|Si{S|S|S|S|S|[S5]|S|S
17 |Otoniel de Jests Molina Pérez Cajero S|S|[S|s|S|[S|[S|S|S|S|S|S]|sS
18 [Sonia Bellanira Samayoa Ulises Encargada de Créditos S{SIS|S|[S|[S|S|S|S]S|{S|S]|S
19 |Samuel Diego Vasquez Lopez Piloto S|SisSisS|S|[SjS|S|S|S|S|[S]s
20 |Kevin Joan Sagastume Godoy Augxiliar de Ventas S|S|{N[S|{S|{S[S|S|[S|S|S]|S|S

a Requisicion de personal
b Solicitud de empleo
c Informes de entrevista
d Documento personal de identificacién
e Partida de nacimiento
f Carencia de antecedentes penales y policiacos
g Fotografia
h Constancia de estudios
i Cartas de recomendacion
j Boleto de ornato
k Licencia de conducir {pilotos)
| Tarjeta de salud y pulmones
m Informes de investigacion de referencias

Total grupo 30
Revisados 20
No revisados 10
Cumplen 10
No cumplen 10

S = Cumplimiento comprobado
N = Incumplimiento
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POLITICAS PARA CAPACITACION DE PERSONAL

1)

2)

5)

El personal debe ser entrenado para cumplir con los requisitos del puesto en el
que fue contratado.

Para seleccionar e implementar un proceso de entrenamiento se deben tomar
en cuenta las siguientes etapas:

o Deteccion de necesidades de entrenamiento

e Disefo y planeacién del entrenamiento

* Ofrecimiento del entrenamiento

e Evaluacion de los resultados del entrenamiento

Todo proceso de entrenamiento debe iniciarse después de haber realizado un
analisis de la empresa y reportado aspectos relacionados con las competencias
del personal segln el analisis de deteccion de entrenamiento indicadas en el
numeral anterior.

Para el entrenamiento a personal de puestos especificos para el cual se
requieren conocimientos especiales y que no se cuente con facilitadores
internos competentes en la empresa, se debe contratar los servicios de un
profesional externo experto.

Es obligatorio que todos los colaboradores participen en las capacitaciones
que se programen, de acuerdo a la asignacién y la convocatoria del jefe
inmediato con conocimiento de la Gerencia de recursos humanos y el area de
capacitacion.

Recursos humanos sera responsable de la coordinacion y ejecucion de
capacitacion. Debido a ello velara porque se tenga los planes y presupuestos
necesarios y se comprometera con su ejecucion. En este caso la Gerencia de
recursos humanos sera responsable de la coordinacion de las actividades de

capacitacion y el area de capacitacion brindara la asesoria necesaria para el
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cumplimiento de los planes y programas establecidos. Cada jefe inmediato sera

responsable de la participacion e involucramiento del personal a su cargo.

7) Toda la capacitacion que se otorgue al personal debera documentarse vy
registrarse en el sistema destinado para el efecto.

8) Todo colaborador que reciba capacitacion en instituciones externas con
recursos de la empresa, debera en un plazo no mayor de treinta dias a partir de
la fecha de recibida la capacitacién efectuar lo siguiente:

o Entregar al area de capacitacion, copia del material recibido en el curso.

e Elaborar una presentacion con el contenido necesario para capacitar a otros
colaboradores en este tema.

e Tener disponibilidad para ser instructor del material recibido para cuando se
le requiera por parte de la empresa o de la persona encargada de
capacitacion.

9) Todo evento de capacitacidon que se programe en la empresa debera ser del
conocimiento del Gerente general, de la jefatura de capacitaciéon y de la
Gerencia de recursos humanos.

10)La administracion de los presupuestos respectivos, asignados para
capacitacion, es responsabilidad de recursos humanos.

11)Todo colaborador de nuevo ingreso debera participar en su primer mes de
labores, en los programas de induccién al puesto que desempefara, para el
efecto, la Gerencia de recursos humanos debera contar con el apoyo de las
gerencias, jefaturas y mandos medios de todos los departamentos.

12)Los pilotos de nuevo ingreso deben participar en el programa de escuela de
manejo desarrollado por el departamento de capacitacion y coordinado por el
departamento de trasportes.

13)Los operadores de monta carga deben ser capacitados por medio de la empresa

que provee los servicios de dicha magquinaria.
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14)La induccién sera responsabilidad de la Gerencia de recursos humanos de la
empresa, conforme a los lineamientos del programa de induccién definido por
capacitacion, cubriendo el contenido minimo establecido.

15)La induccién al puesto sera responsabilidad del jefe inmediato con el apoyo y
seguimiento del area de capacitacion.

16)El cumplimiento del programa de induccién para cada empleado debera hacerse
constar en el formulario disefiado para el efecto.

17)Capacitacion es responsable con cada jefatura de area de la preparacién de los
planes y programas de capacitacion, recursos humanos los gestiona con la
gerencia que corresponda y posteriormente, se hace responsable de darle
seguimiento a la ejecucion de los mismos.

18)Es responsabilidad de capacitacion y desarrolio el proponer nuevas y mejores
metodologias en materia de capacitacion y desarrollo para el personal.

19)Todo trabajador de la empresa debe ser capacitado como minimo dos horas
mensuales

20)Todo profesional con puesto de gerente o superior, debe ser capacitado en los

procesos operativos y comerciales de la empresa al momento de su induccion.

PROCEDIMIENTOS PARA CAPACITACION DE PERSONAL

1) Para la induccion inicial del personal de nuevo ingreso se procedera a impartir
el dia de su contratacion los temas siguientes:
e Bienvenida
¢ Historia de la empresa
e Filosofia organizacional de la empresa
o Objetivos de la empresa
e Productos que distribuye la empresa

e Estructura funcional
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¢ Recorrido de las instalaciones

e Forma de pago y horarios de trabajo

e Descuentos de IGSS e Impuesto Sobre la Renta

e Prestaciones que tendra el nuevo empleado

¢ Normas y reglamentos de la empresa

Para la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso se procedera con los

temas siguientes:

« Presentacion y bienvenida con el equipo de trabajo por parte del jefe
inmediato

e Objetivos del departamento

e Normas del departamento

e Funciones del departamento

o Estructura del departamento

¢ Relacion con otras areas de trabajo

e Manuales que regulan las actividades a realizar

e Insumos y equipo de trabajo

 Entrega de programacién y designacion de compafiero de trabajo que lo
capacitara en las actividades especificas de su puesto.

El personal participara en el programa de entrenamiento en distribucién

previamente disefiado por el departamento de capacitacion con duracion de dos

dias donde se impartira toda la teoria del puesto de trabajo, asi como casos

practicos, también se capacitara en temas de servicio al cliente y procesos

administrativos para la liquidacion del producto distribuido, esto se hara con el

apoyo de la jefatura inmediata del colaborador de nuevo ingreso, también se

contara con el apoyo de la jefatura administrativa para el proceso de liquidacion

de las ventas.
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4)

9)

6)

7)

8)

9)

El jefe inmediato es responsable de coordinar la asistencia a las capacitaciones
que programe el departamento de capacitaciéon asimismo llenara el listado de
asistencia para el registro en los indicadores de capacitacion.

El departamento de capacitacion lievara el registro y las estadisticas de la
capacitacion impartida y las trasladara a las jefaturas al cierre de cada mes.

El departamento de capacitacion evaluara el impacto de la capacitaciéon al
transcurrir dos meses de impartida la misma esto con la finalidad de evaluar su
efectividad

Las jefaturas de area deberan evaluar sus necesidades de capacitacion y
trasladarlas al departamento capacitacién para que sean programadas.

Las jefaturas de area deben estar disponibles para fungir como capacitadores
al momento que se les solicite.

De no contar con capacitadores internos se deben contratar capacitadores

externos.

10)La responsabilidad de contratar capacitadores externos es del area de

capacitacion actuando en base al presupuesto disponible para el efecto.

En base a la revision y analisis de las politicas y procedimientos para la capacitacion

en la siguiente pagina se ilustra la cédula de verificacion de cumplimiento del

proceso de capacitacion del personal. (referencia PT “C”)
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P.T. c
Hecho por SGR Fecha 10/07/16
Rev. por AR  Fecha 25/07/16

DISTRIBUCION EFECTIVA, S.A.

DEL 01 DE ENERO AL 30 DE JUNIO 2016

CEDULA DE CUMPLIMIENTO PROCESO DE CAPACITACION

1 |Wilson Andrés Garcia Supervisor Ventas SIN|N|S|N|[X|S|X|[S|N
2 |Ericka Maria Lopez Recepcionista SIS{N|N|N[X|X|X|NIN
3 |Douglas Emilio Gutierrez Pérez Vendedor SISIN|S|IN|X|S{X]|S]|S
4 |loan Efrain Contreras Diaz Piloto N[{S|N|S|N{S|S|S|[S]S
5 {Pedro Luis Gonzalez Piril Auxiliar Bodega SIS|INJS|N[X|S|X|NJ|S
6 |Juan de Jesds Lopez Regalado Auxiliar Despacho S|SIN|SIN[X|S{X]|]S]|S
7 |Nidia Estela Rivera Trejo Secretaria Gerencia SIS{N|SIN|S|X|XI{N|S
8 [Marco Tulio Pineda Barrera Vendedor SISINJSIN|X|S|X]|S]|S
9 |David Ernesto Tiu Cosaj Digitador S|IS|N|N[N|[X|X|X|N]S
10 |Ernesto Julio Escobar Reynoso lefe Bodega S|S|IN|N|N|[X|S|{X|NI|S
11 |Fidel Arturo Orozco Herndndez Asistente Administrativo SISININ[N|X|X|X{N|S
12 |Ivan de Jesus Pocon Najera Vendedor N{S{N|S|N|X|S|X]|S]|S
13 |Gloria Esperanza Martinez Medina |Asistente de RRHH S|S|NJSIN|S|SIX]|S|S
14 |Saul Pablo Enriquez Pérez Jefe de RRHH S[SIN|S|N|S|S|X{S]|S
15 |José Luis Soto Sierra Jefe de Transportes SIS|ININ[N|N|X|X|N|[S
16 |Jaime Leonel Caal Sutuj Mecénico SISIN|SI[N|N|X|X|NJ|S
17 |Otoniel de Jests Molina Pérez Cajero SIS|ININ|N|N|[X]|X|NI!S
18 |Diego Saloman de la Rosa Operador de montacargas SIS|[N|N|N|N|X|X|N|S
19 |Samuel Diego Vasquez Lopez Piloto N|S|N|S|{N|[S|[S|S]|S]|S
20 |Oscar Emilio Rivera Regalado Operador de montacargas SISIN|N[NIN|X|X|N|S

a Induccion inicial
b Induccidn al puesto

¢ Constancias de capacitaciones en expediente

d Participacion en programas de capacitacion
e Evaluacién de impacto de capacitacion
f Constancia de entrenamiento funciones especiales

g Entrenamiento en distribucion

h Participacion en escuela de manejo

i Cumplimiento de meta de capacitacion

j Capacitaciones externas

Total grupo 30
Revisados 20
No revisados 10
Cumplen 0

No cumplen 20

= Cumplimiento comprobado

Incumplimiento
No aplica
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POLITICAS PARA DESARROLLO DE PERSONAL

1)

2)

3)

6)

7)

El area de desarrollo de personal debe elaborar o disefar el formato de
evaluacion de desempefio.

El jefe de cada departamento debe evaluar el desempenfio del personal a su
cargo, como minimo una vez al afio.

Para los efectos de promociones internas, debera tomarse como criterio de
decision, el resultado de las evaluaciones de desempefio y las capacitaciones
recibidas.

Criterios para promociones:

» Resultado de las evaluaciones de desempefio

» Capacitaciones recibidas

o Evaluaciones de conocimientos

» Aplicacién de la filosofia de la empresa, valores éticos y morales.

* Apoyo al logro de metas y objetivos de la empresa

o Antigliedad y experiencia en el puesto

o Reconocimientos obtenidos

o Perfil y requisitos del puesto

Al momento de autorizarse una promocion o ascenso el departamento de
desarrollo sera responsable de dar acompafiamiento y entrenamiento al
colaborador ascendido en su nuevo puesto.

Todo colaborador que haya sido promocionado o ascendido quedara sujeto a
evaluaciones de desempefio en su nuevo puesto

El departamento de desarrollo de personal debe llevar un registro de las
capacitaciones y entrenamientos al personal que se esta preparando para

ocupar nuevos cargos
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PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLO DE PERSONAL

1)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

El departamento de desarrollo de personal entrenard a colaboradores
potenciales con el objetivo de mejorar las actividades en su puesto de trabajo,
asi como prepararlos para puestos de mayor jerarquia

El departamento de desarrollo de personal propondra al departamento de
seleccion de personal candidatos internos potenciales para ocupar puestos de
mayor jerarquia y/o responsabilidad dentro de la empresa

El departamento de seleccién de personal debe promocionar en los diferentes
medios que existen en la empresa las plazas que surjan las cuales pueden ser
atractivas para colaboradores internos.

Si un colaborador esta interesado en aplicar a una plaza vacante dentro de la
empresa lo debe hacer del conocimiento de su jefatura inmediata.

La jefatura inmediata debe comunicar al area de recursos humanos para la
evaluacién correspondiente.

Recursos humanos a través del departamento de desarrollo de competencias
laborales hara las pruebas correspondientes, se basara en los criterios para
promociones internas y trasladara los resultados la gerencia o departamento
donde se encuentra la vacante y al gerente de recursos humanos

La gerencia de recursos humanos en conjunto con las gerencias que intervienen
en el cambio autorizaran al ascenso siempre que se haya cumplido con las
politicas y procedimientos establecidas en el presente manual.

El departamento de desarrollo de personal darg entrenamiento al colaborador
en su nuevo puesto con el objetivo que se adapte a sus nuevas funciones y nivel
de autoridad.

Por ultimo, el departamento de desarrollo hara la primera evaluacion de

desempenio después de seis meses de haber sido el ascenso.

A continuacién, la cédula de validacion del proceso de desarrollo del recurso

humano. (referencia PT “D")
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o P.T. D
B VA, S.A.
DISTRIBUCION EFECTIVA, 5.A Hecho por SGR Fecha 15/07/16

Rev. por AR Fecha 25/07/16

CEDULA DE CUMPLIMIENTO A LAS POLITICAS DE DESARROLLO
DELO1 DE ENERO AL 30 DEJUNIO 2016

1 |Wilson Andrés Garcia Supervisor Ventas N[S|S|S[S|S|S|[N|S}|S
Ana Maria Teo Lopez Asistente Administrativo N{S|N[S|X|N[IN[N|NIS
3 |losé Luis Soto Sierra Jefe de Transportes NjS[S|S|S|[S|S{N]|S|S

a Evaluaciones de desempefio

b Capacitaciones recibidas

¢ Evaluaciones de conocimientos

d Aplicacidn de filosofia de la empresa
e Apoyo en logro de objetivos

f Antigliedad

g Experiencia

h Reconocimientos obtenidos

i Cumple con el perfil

j Entrenamiento en nuevo puesto

Total grupo
Revisados
No revisados
Cumplen

No cumplen

W o oww

S = Cumplimiento comprobado
N = Incumplimiento
X = Noaplica
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4.5 Informe de Auditoria Interna

o P.T.: F
DISTRIBUCION EFECTIVA, S.A.
STRIBUCIO Hecho por: SGR Fecha 26/07/16

Rev. por: AR  Fecha 28/07/16

INFORME DE AUDITORIA
DEL 01 DE ENERO AL 30 DE JUNIO 2016

Guatemala, 01 de agosto de 2016

Licenciado

Antonio Rivera

Gerente Auditoria Interna
Distribucion Efectiva, S.A.

Respetable Licenciado

Atendiendo a su solicitud de acuerdo al programa anual de auditoria le informo que
he concluido con la evaluacion de las politicas y procedimientos para la seleccion,
capacitacion y desarrollo en el departamento de recursos humanos. La evaluacién
cubri6 el periodo del 01 de enero al 30 de junio 20186, dicha evaluacion fue realizada

por su servidor en los meses de julio y agosto 2016.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria, a continuacién, se
describen los objetivos, alcance, hallazgos, recomendaciones y comentarios de la

gerencia de recursos humanos.
Al final se proponen los nuevos procedimientos en diagramas de flujo para que sean

puestos es practica en el departamento de recursos humanos siempre que sean

considerados viables por la alta direccién de la empresa.
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Objetivo general

Comprobar el cumplimiento del manual de politicas y procedimientos para la

seleccién, capacitacion y desarrollo del personal contratado en empresa y asi

constatar que se esta contratando y desarrollando al personal idéneo para el

alcance de objetivos de la empresa.

Objetivos especificos

Determinar el cumplimiento del manual

Contribuir con el departamento de recursos humanos para evitar procesos
engorrosos y atrasos en la seleccién, capacitacion y desarrollo del personal
de la empresa analizada.

Verificar las funciones y nivel de responsabilidad de cada puesto de trabajo.
Coadyuvar a la mejora de las habilidades y potencializar las cualidades y
calidad del personal.

Recomendar mejoras a las politicas y procedimientos establecidos para la

seleccion, capacitacion y desarrollo del personal

Alcance

Evaluar todos los procesos en materia de seleccidon, capacitacion vy
desarrollo del recurso humano

Examinar la funcionalidad de los procesos establecidos

Analizar mejoras al manual de politicas y procedimientos de seleccion,
capacitacion y desarrollo del recurso humano

Involucrar al area de Auditoria interna en el proceso de seleccion

Proponer nuevos procedimientos en diagramas de flujo
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Conclusion

Luego de finalizar la revision de las politicas y procedimientos para la seleccion,
capacitacién y desarrollo de personal se determind que no se cumplen en todos los
procesos, en el proceso de seleccion de la muestra seleccionada existen ocho

casos que no cumplen los requisitos de contratacion.

Al verificar el cumplimiento de la politicas y procedimientos de capacitaciéon se
constatd que no hay constancia de cumplimiento en los expedientes del personal,
al verificar se constatd que en ninguno de los expedientes revisados se encontrd

constancias de capacitacién y evaluacion del impacto de la capacitacion.

Se revisaron tres expedientes de colaboradores que fueron ascendidos en el
periodo auditado, se confirmé que ninguno de los casos cumple con las politicas de
desarrollo de personal, al consultarle al jefe del area de desarrollo de competencias
indicoé que se procedié con los ascensos por solicitudes de las gerencias del area

donde se dieron los ascensos.

En base a los resultados obtenidos en la auditoria, se recomienda reforzar los
controles e incluir al departamento de auditoria interna en los procesos de
seleccion, capacitacion y desarrollo de personal con el objetivo de confirmar los
procedimientos establecidos previo a contratar y ascender al personal, derivado de

lo anterior se proponen nuevos procedimientos.
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AUDITORIA INTERNA
DISTRIBUCION EFECTIVA, S.A.

NUEVOS PROCEDIMIENTOS PARA LA
SELECCION, CAPACITACION Y DESARROLLO
DEL RECURSO HUMANO




4.6 Nuevos procedimientos

e Antes de proceder con la contratacion de un candidato se debe trasladar el
expediente al departamento de Auditoria Interna quien debe evaluar el
cumplimiento de las politicas y procedimientos de seleccidén y emitir un
informe, si el informe es satisfactorio recursos humanos procede con la
contratacién, si es insatisfactorio debe completar los requisitos y trasladar
nuevamente a departamento de Auditoria interna.

o Para promociones 0 ascensos previo a confirmar el ascenso se debe
trasladar el expediente del colaborador involucrado al departamento de
auditoria interna quien validara el cumplimiento de los requisitos contenidos
en el manual de politicas y procedimientos para desarrolio de personal,
Auditoria emitira informe vy trasladara al departamento de desarrolio de
personal, si el informe es satisfactorio se procede con el ascenso de lo
contrario debe completar los requisitos hasta contar con el visto bueno de

Auditoria interna.

Para el mejor desempefio de las funciones y contar con mayor informacion se
proponen los formatos siguientes:

¢ Requisicion de personal (pagina 98)

e Solicitud de empleo (pagina 99)

e Preguntas a realizar en entrevistas (pagina103)

¢ Informe de entrevista (pagina 104)
A continuacion, se ilustran los diagramas de flujo incluyendo los nuevos

procedimientos recomendados para el manual de politicas y procedimientos para

seleccidn, capacitacion y desarrollo de personal de la empresa objeto de estudio.
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS

Inicio/Final

Proceso

D
M

Conector fuera de pagina

Tarjeta

Fuente: Material de apoyo a la docencia Universidad de San Carlos 2015
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Figura 2

Distribucion Efectiva, S.A.

Flujograma para seleccién de personal.

_Jefededrea - | Jefedeseleccion
Ejecutabaja

Hace requisicion ! Recluta candidatos
de personal internosy externos

|

Filtra expedientes
que cumplan con el
perfil.

]

Citaa entrevistaa
candidatos que
llenenrequisitos

Sepresentaa
entrevistayliena

solicitud
Practica
evaluacionesy
entrevistas
Realizapruebade
manejoa pilotosy
confirma
resultados a RRHH
A

u
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Distribucién Efectiva, S.A.

Flujograma para seleccion de personal.

| Auditoria intema

 Jefededres | Jefedeseleccion | Candidato

L

NO

Si

|

Enviaa Realiza
investigacion investigacion

Archiva
expediente

. Silainvestigaciones Devuelve expediente
Entrevista o .
© <] positivatrasladaa con informe de
candidatos . . .
entrevista investigacion

Archiva
expediente

Confirma
complimientode
politicasde
seleccion

! I

Trasladaa
Auditoriainterna

Sl

Sielinforme de .
- Hace informey
Auditoriaes X
tisfactori regresa expediente
satisfactoriose  RRHH
contrata
Fin

Fuente: Elaboracion propia en base a normas APA
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Figura 3

Distribucion Efectiva, S.A.

Flujograma para capacitacion de personal

 Jefede dres

| Recursos humanos |

apacitacion

Coordina
asistenciadel
personal acargo

Vi

Programa la
capacitacion

Archiva
capacitacionen
expediente

St

Asiste a capacitacion
programada

Imparte capacitacion

Evaltaimpactode la
capacitacion

Firmaasistencia

Solicitafirmade
asistencia

Evaluaelevento

L

Analizaimpacto

Retroalimentaa

para futuras <] jefaturassobre el
actividades impacto
fin

Fuente: Elaboracion propia en base a normas APA
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Figura 4

Distribucion Efectiva, S.A.

Flujograma para desarrolio de personal

Gerencias involucradas

Jefe de seleccionde :

personal.

. Jefe de'desafrolio de
- competencias laborale

o Auditoriainterna

Entrenaa personal para
desarrollar
competencias laborales

v

Da seguimientoa
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idéneo paraascensos

}

Publica oportunidades
de ascenso.

Revisa publicaciones de
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Comunica al drea de
desarrollode
competencias

ascenso

!

Informaa jefe inmediato
sobresuinterésde

Aplica pruebas segin
manualy verificara

Autorizan
ascenso

criterios paraascensos

Si

|
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Trasladaa gerencias que
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Informaal colaborador
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puesto

Verifica cumplimientode
procesosy emite
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Traslada expediente al
jefe de desarrollode
competencias

Fuente: Elaboracion propia en base a normas APA
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Formulario de Requisicion de Personal

No.
Fecha en que surgid la vacante
DATOS GENERALES
Fecha: Area solicitante: Puesto:
Tipo de plaza: Tiempo indefinido Temporal éCudnto tiempo?,
Estado de la vacante: Existente Nueva Si es nueva adjuntar copia de autorizacion de la gerencia
Reemplaza a: Puesto al que reportard

CONDICIONES DEL PUESTO

Tipo de salario: Base_____Comisidn Horas extras_____

lornada de trabajo: Diurna_____Nocturna_____ Rotativo_

Ambiente de trabajo: Oficina Planta Ventas Especifique
Uso de vehiculo propio: SIN Tipo, marca y modelo:

Uso de vehiculo de fa empresa: S|IN Tipo de licencia:
Disponibilidad de viajar: S| N Ocasionalmente

REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo:

Escolaridad minima:

Edad: Minima Maxima Estado civil

Tiempo de tenerla:

Carrera:

Poseer capacitacion de:

Bilingiie: S| N
Experiencia en manejo de camidn{ S | N

AUTORIZACION

Idioma:

Porcentaje:

Tonelaje minimo:

Tonelaje maximo:

JEFE DE AREA

GERENCIA DE AREA

VISTO BUENO RRHH

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA PERSONA CONTRATADA

FECHA DE INICIO DE LABORES

OBSERVACIONES
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Nota:

Toda la informacion que se solicita serd tratada por la Empresa de manera confidencial.

Lugary fecha:

Formulario de Solicitud de Empleo

FOTO RECIENTE

INFORMACION PERSONAL
Nombre completo:
Fecha de nacimiento:
Lugar de nacimiento:
Direccion domiciliar actual:
Niumero de DPI:
Correo electrénico:
Nimero de teléfono:
Perfil de FACEBOOK:
Licencia (clase y nimero);
¢Es propietario de vehiculo?
iTiene conocidos en la empresa?
Talla de pantaldn:
Peso en libras
Estatura en metros:
NIT:
Numero de 1GSS:
Nuimero de IRTRA:

¢Paosee cuenta bancaria de GyT? { S|N

Religion:

Alérgico a:

Sexo:

¢Habla otro idioma?

HISTORIAL ACADEMICO

Post Grado
Universitario
Diversificado
Basicos

Estudia actualmente

Que equipos y maquinas ha usado?

Tipo, marcay modelo:

Nombre:

Talla de camisa:

L]

Sefias particulares:

Ndmero:
Tipo de sangre:
M| F Estado Civil
S éCual? ¢Porcentaje?
Carrera Ultimo grado aprobado |Afio de graduacion
S | N |Carrera: Diay horario:
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EXPERIENCIA LABORAL: Anote todos sus trabajos formales e informales, empiece por el mas reciente o actual.

Nombre de la empresa:

A qué se dedica la empresa:

Direccién:

Teléfonos:

Puestos desempefiados:

Fecha de ingresoy egreso:

Motivo de retiro:

Nombre de la empresa:

A qué se dedica la empresa:

Direccion:

Teléfonos:

Puestos desempefiados:

Fecha de ingreso y egreso:

Motivo de retiro:

Nombre de la empresa:

A qué se dedica la empresa:

Direccion:

Teléfonos:

Puestos desempefiados:

Fecha de ingreso y egreso:

Motivo de retiro:

Nombre de la empresa:

A qué se dedicala empresa:

Direccidn:

Teléfonos:

Puestos desempefiados:

Fechade ingresoy egreso:

Motivo de retiro:

Nombre de la empresa:

A qué se dedica la empresa:

Direccion:

Teléfonos:

Puestos desempefiados:

Fecha de ingresoy egreso:

Motivo de retiro:
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DATOS LABORALES

Puesto que solicita:

¢Como se enterd de la plaza?
Pretension salarial:

Fecha en que podria empezar a trabajar:

¢Trabaja algiin familiar en la empresa? | S | N [Nombre:

¢Ha solicitado trabajo anteriormente? | S | N [En qué afio:

é¢Cuantas personas dependen de usted? éParcialmente? l SIN
¢Obtiene otros ingresos? S [N [Como: Cuanto:

¢Su vivienda es propis, alquilada o de su familia?
Anote su promedio de gastos mensual:

¢Tiene deudas? SN Total deudas:
¢Haviajado? S | N [A donde:

¢Padece o ha padecido enfermedades? | S | N [Cudles:

éLo han operado alguna vez? S | N {Motivo:

¢Sufre de alguna limitacion fisica? S { N [Cudl:

Anote tres referencias laborales o de personas que lo conozcan que no sean sus familiares

Nombre Teléfono Lugar de trabajo éPorqué lorefiere?

OBSERVACIONES

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 9y 64 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica, autorizo expresamente a
Distribucién Efectiva, S.A. asi como a las empresas que distribuyen o comercializan con datos personales, para que puedan
emitir y distribuir estudios que contengan datos personales concernientes a mi persona, a efecto de verificar la informacién
proporcionaday autorizo a que mis datos personales sean compartidos o distribuidos a otras empresas.

Nombre y firma del solicitante:

Para dar trdmite a la presente solicitud debe presentar la siguiente documentacion en fotocopias porque no se devuelven:

1[Curriculum 7|Dos fotos tamano cedula
2|Constancia de estudios 8|DPI

3}Constancia de carencia de antecedentes penalesy policiacos 9{Certificado de nacimiento
4jLicencia de conducir 10|Boleto de ornato

5|Tres cartas de recomendacion o laborales 11|Carné de IGSS e IRTRA
6|NIT 12{Tarjeta de salud y pulmones
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Principales preguntas a realizar en la entrevista

PREGUNTAS

"~ RESPUESTAS

Hableme de simismo.

¢ Qué gana la empresa si le contrata a usted y no a otro
candidato?

¢ Cual es la decision mas importante que ha tomado en su
vida?

¢ Qué puesto le gustaria ocupar dentro de cinco afos?;Y
dentro de diezanos?

¢ Cuadles su salario para este puesto?

¢Forma parte de alguna entidad o asociaciéon? ;Por qué se
unio a ella? ;Ocupa algin cargo?

;. Cémo se describe a simismo?

;. Cuales son sus deficiencias o puntos débiles?

¢ Termina lo que empieza si surgen dificultades?

¢ Qué rasgos o cualidades admira en su superior inmediato?

¢ Qué situaciones le ponen nervioso o alterado?

., Confian facilmente las personas en usted? Por qué?

En las reuniones sociales, ¢prefiere dirigir la conversaciéon o
limitarse a escuchar?

;,Qué le preocupa actualmente?

Si un profesor, amigo o pareja tuviera que decir como es
usted, ;qué cree que contestaria?

¢ Cuales son sus metas a largo plazo?

;Coma consiguid su primer empleo?

¢Le gustan sus responsabilidades y deberes actuales?

¢ Con qué cosas disfrutaba usted en su anterior empleo?

. Qué le agradaba menos de su anterior ocupacion?

;. Como describiria a su anterior jefe?

¢ Con qué tipo de jefes prefiere trabajar?

¢Le agrada que le supenvisen?

¢ Ha tenido conflictos con compafieros de trabajo?

¢ Cuanto tiempo ha estado buscando un nuevo empleo?

¢ Qué tipo de trabajo busca?

¢ Qué ventajas tendria para usted el entrar en nuestra
compania?

¢ Prefiere trabajar solo o0 en equipo?

¢ Qué cree que es lo principal para la buena marcha de una
empresa®?

¢ Por qué cree que deberfamos coniratarle?
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S AT

Informe de Entrevista

Nombre completo del candidato:
Puesto que solicita:

IN

FORMACION GENERAL

En este espacio se deben colocar datos relevantes del candidato. Como direccién, apariencia personal, edad y otros
aspectos importantes para tomar la decision de contratar.

IN

FORMACION FAMILIAR

Aquise deben anotar datos importantes de ia familia del entrevistado datos que no se puedan obteneren la
solicitud de empleo, por ejemplo si es casado, tiene hijos, a qué se dedica su familia, que opinan los vecinos de su
familia, si proviene de una familia unida y trabajadora, entre otros.

IN

FORMACION ACADEMICA

Anotar informacion relevante de la trayectoria de académica, si ha sido continua o ha pasado por diversos centros
de estudios, si estudia actualmente en que horario y lugar lo hace, también plasmar capacitaciones y preparaciones
extracurriculares.

EXPERIENCIA LABORAL

Plasmar informacion que no se obtenga en la solicitud de empleo por ejemplo las cusas reales de retiro de los
trabajos anteriores, asi como problemas que pudo tener con sus patronos anteriores, si recibié reconocimientos o
realizo alglin proyecto, asitambién detallar las principales tareas realizadas en trabajos previos.

ACTIVIDADES E INTERESES

Describir situaciones como: deudas, religion, problemas legales, condiciones de salud o impedimentos para realizar
alguna tarea, si es integrante de alguna agrupacion, que vicios tiene, entre otras.

RESULTADO DE PRUEBAS REALIZADAS

Plasmar los resultados de las pruebas realizadas tanto de habilidades generales como psicométricas. I

FORTALEZAS Y DEBILIDADES

Detallar las fortalezas y debilidades detectadas en entrevista y evaluaciones. l

OBSERVACIONES GENERALES Y CONCLUSION

Anotar las observaciones que se puedan tenery al final la conclusion si el candidato aplica o no a la plaza solicitada. I

Nombre y firma de la persona que evalué:
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1)

2)

3)

4)

CONCLUSIONES

Se confirmo la hipétesis planteada en el plan de investigacién que en la empresa
Distribucién Efectiva, S.A. no se cumplen las politicas y procedimientos para la
seleccion, capacitacion y desarrollo del personal.

La participacion del Contador Publico y Auditor en la evaluacion del manual de
politicas y procedimientos para la seleccion, capacitacion y desarrollo del
recurso humano es indispensable para el cumplimiento del mismo.

Durante la evaluacion realizada al departamento de seleccién de personal se
encontraron deficiencias en los procesos de seleccion, el cuarenta por ciento de
los expedientes de la muestra seleccionada no cumplieron los requisitos para
ser contratados, lo que permite determinar que no se cumplen los
procedimientos.

El proceso para desarrollo de personal no se cumple, al realizar la evaluacion al
departamento de desarrollo de personal, el total de expedientes de la muestra

seleccionada no cumplié con las politicas y procedimientos establecidos.

105



1)

2)

3)

RECOMENDACIONES

La Gerencia de recursos humanos de Distribucién Efectiva, S.A. debera
implementar los nuevos procedimientos recomendados para lograr el adecuado
cumplimiento a las politicas y procedimientos para la seleccion, capacitacion y
desarrollo del recurso humano.

El departamento de Auditoria interna debe hacer evaluaciones periddicas a los
procesos de seleccion, capacitacion y desarrollo del recurso humano para
garantizar el cumplimiento del manual destinado para el efecto.

La empresa Distribucion Efectiva, S.A. debe incluir en sus procesos de seleccion
y desarrollo de personal la participacién del area de Auditoria interna para
garantizar el cumplimiento del proceso en cada area.

Agregar las modificaciones al manual de politicas y procedimientos para la
seleccion, capacitacion y desarrollo de personal segun los nuevos
procedimientos recomendados y divulgarlos con el personal involucrado para
garantizar la estabilidad laboral y mantener un clima organizacional adecuado

para el logro de los objetivos de la empresa.
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