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INTRODUCCION 

El Lli:tnc.:.do M Conlldur(,1 IN f'WJa:f COMO acti~ princip.JI 1, au­
ditoffil • • .-. fi~, lol C1MIIN • ~ tr«hc;on.tmma 
... l'l'CWaM IMIW'iMn. 

Ertw ur«IM•ta hlJ contriWido •., YtM hrwf,an lri• • inhuma 
n,al,p,otn,;dn. Sin8fflÓlWJO,-,i búlrímOlqui,awJol111hade¡11-
do ,.,11;, ,. ;nqu.tud t# di•nifíur nu,,,m «twcilJn, ~ioNndo 
arwcicw M..., qw MMrnamlM•..,..,, flMa dt nwuro l!luna. 

E1 tiM,pot#borrMHta ÍfFNIIIM ydecirqtae/Contadorntambi4n 
un ,,.,,,..,,,,., q,t,11' ., m.,orar un &ilflffflll di co,;to,, fi aplicr I• dnpo­
sicK'J#tn fitc:IN1 ~- y .t ut.r Mlmitt,strar kx fk.llf306 hu1"MIOS, 
,00 fOd.- «riNMlft que bulcM, ., bwMfit:io rJ.I hombn ffl fOdo¡ -·-

Tod.11 or,-,1111:itlf'I st1 •nfrenu 1in dvdM con ~wrdn prob/tlfNII y 
uno dtt Jo, ~1r,cipMn •stí r-.pr&.,,tMk, por M ,,.,,,,,., ., cual putlf# 
nnoJw.nil II ua.-h tM ur» auditoria opMSCioMI. 

El,,,..,,,. trl!b,¡¡,jo fwt fomtvlMlo COlt 111 ~-,o t# -'iM• 1, im­
fKNfattcia q,- t#lnffl para cwk,ui# ....-. .t mur e'- r,wjon,r, .,._ 
,,,. (# 1US o,»r«ionft h.bitw/tn, fa _,,;,,ima;;t,n (M 1U1 t'fflHJOI 

hulNnot. puntualizando que ., 91 LÍO#rtÑdO en Cont111durf11 t. PfflO· 
na idootM ,,._ fNlil• un, wdmJn-. o,,,racKKJM tM ntt umpa rJ. t. 
_,,,,ifflltrac.ión. 



1 LA CONTADUPIIA PUeLICA·GENEIIALIDADEI 

A.ACTIVIDADES DEL LICENCIADO EN CUNTAOURIA 

S. 1"-"-' umpo de actuKi:ón a lodal aquallN actilHdedn protn.ona­
ln qua ~ 11 Umnci.edo en Contaduri, en IOII d1ftren• 11e1 ... 
,.. de &a~. ~"*'• en el púb'tcO y en el privado. &ta 
~ ... 9IMQIN y po, tanto aooalll y ,...._... ~ .. 

di lal ......... !NI PIQUtftll haltl la,..~ flQUÍlftfl di 
canlrOI • lfllonnaá6n. 

E~ '*"PO de M:IYKión es muy amplio y pn)ductivo, ya que 11.1 I• 
bof P'*fa ., dl9rnpefta:la en cuak¡u .. , tJpo da organiuci6n; 111a p,i· 
vaieo de4 ~mo. •~o no fines h.,era&rla 

El~ dt PflPl'fM", cantrolw, cniic.r, avaluer, aN11l., • intltr 
"'9W' t.a informa:ión finanae,11 • 9' Limnciaóo en Cantlduria, por., 
el protnioNI con la ~6n y laHperiencqobai~eo i.aua. 
yenlap,ktiup,otn.on.. 

Lm cantadoq,s IOf'I pa,wgna • qu69IWS al ntldO hll otorgado un titu 
IOI, hlc&dtándolol pera piwtS ~ al púbko. btoli 9fVtQOI • 

!)l.-.n claifCW da la~_,• m.anera; 

OFIGANISMOS PUliLICOS 
DEPENDIENTES 

INDEPENDIENTES 

ACADEMICAS 

.. ,. o.,,.,d.,,_ 

EMPRESAS PRIVADAS 

INVESTIGACION 

DOCENCIA 

Son la~ qua~ clitampliw un Cantador t~para 
l.lrMpeno,Mll'I ~. 



-Dl19C11M'00.....'9Gar.ll 
-e-.. 
-Ejec:utivo811Finava ----Audl., lnltfflO 
-0DnladardaCaltlll 

El EstadorrwajafUfflftcartidadn de rewnGlecanómtcol y 1U CltMi· 
IICMII' ~•canal pwblonldministrarioa .. tonnaeficianlt,atdtcir, 
qia ~ ca,tidad da kM IH'Wlciol prnudol por al Efflldo dabe esw di 
Kl*dD con la unlkildn erogada PM• .. Un. P .. cumpfü con Mól 

fineltdad al ggbiamo.,. au calidad dt adminillfador, ,....¡'8 un flujo 
de infon'nlción de PftlUPUIStOI, contabilidad da CClltOI, Pl9Pl'ntei6n di 
fttalm financiero&. ~ón hnala9ri, ~ titea,, etuitare, y 
todol.._anricimearrapondan el Contador. 

Clibll ~ n~ qYI I• actividedill dllpendian .. 1 ~­
IOl't Mnilenn una can OtfM. LI únH:A dita,,w,d,a • la ,.l&i6n 1N1trv el 
UIUal'iodtt anoicio y .. p,ofnionm.. 

a.2l~lft 

Son aquellol •rvieiot Ql.9 pm¡ta ., Ltaandedotn Cantaiuriaar1 torms 
&116nome, dmdWndoa en trabli;cle ~ an forma elldueiw lit COf'lft· 

po,nca,¡,, .. como 
A. Auditoria de Et\ldm Financien:a. 
11. Auditoria Fllcal. 

E1t11daadlterYicioltonlolqueimplic:allaefflill6ndaYNop,,ién, 
lacuelpuad9in...,...amádelcllenlt. ltftieralpal'D'l8I. 

s.fVidol qc.- p,wstapo,•r•~en elkls,c~.,._da 
la..,_,ttmswre: 



l. SaMcMllda Tntific.ación. 
C.Aaloriafitcal. 
D. Sis'"'* da lnfonnación. 
E. CaneuttoÑ kl•ma oh_,..,, 

-AuditoN Admini,ttr1t1'11 
-Auditoril C)pef~ 
-Finlnla 
-ArlMiNditCOI• --.. 
b• tipa da aniKlos • diif~1a de lo¡ mencionadol .,t11,10mwnts 

i. l"fllPOl'l9bilided que • oriftna H .:inic.a V a11.clusiv1 dal clierlia que lo 
contnt6. 

a3-

/nt1Nt,,.:idn. Lil in\lll'lttgaciOrt 11'11 un na muy irt'4l()f'tantll, v• que, se 
tiffi8 la oblio¡acK»n da btncM" nueva tknica, procachmiil'ntol y métodol 
qw lintM .i 8Vll'lal e.ta .,.l mayor da- I• profnion. 

La funcionn princ!pMS(Nll"ltto de 11 inwttip:ión son: 

1. 0.-- problema QUI 1t.c.n 1 111 c:omunida1 y concrwtam1n• 8 la 
orgll'Mución da •nriciol, v• •a da Dnlllft gubemamlnlal o di inicia­
tiw privada, y bl.Sa' NI PQIIÍbil toluci6ft, 

2. Dllurroft.- la lrtwslipc+ón da aaanlo a la flklloflll di la acuala, con 
~ In la dbcipNM fflM np,Mantativ.l. 

3. Produdf y di-fundir rnalllrial di inwstifld6n y lae fMdiOI y proc:edi· 
""9f'IIDI ....,.. .. pel'I IU 11phc.1d6n. 

4. CapacitM al panonal docan• y 11 ~ 9n 91 U1D da tkruca da -· Ooc.nda. u doatncia v..,. • ., 01r11 ha importstltl m ert1vidlld 
para el Ucenciado.i Cc:l,tadurie pun..,. como ffliúbn,siilndo~-

10 



.............. ~ ... -~,............dllaCon· 
INWÑ ,_,.. 'I. il ~. ~. ftn. lflfl .... 
............... tdci9n .... ~ ............ cur,a. 
__ ..,. __ ..,. ... 

11 ............ ..........,... .... ., .,.. • ..D1. Hanwa Mi ltlbof .............. 1~~--~= 
''(l~p;íal,tico111,19~w,mrpClliphllfaar., 9llllfll 

inMIIYCIGndDcaftlleds_,..Wl...,..~~at.11 
iMltw tn fenM INIAiel y iílH, y orWuar • ~ • Mal\l, pa!'il qw¡, 
eHNhfMO~Pftl'lmionaletillÚl_,.eltric'llt~•-llit'aót --o 
,.~-~~~-·~ 
2.~-~~ 

3. ~ Pl"il~ 'I fflGtiAI II IOl-..nos.. 

En-.09ifflon,dlJbldoafinasmlftli)cllW!PQbtar.i6i 11111.!dsttll, 
C'ieall!!drieieodlbtdedilaf'iodoau H8ffllN>•onaltit"•~"em,. 
~ ~ ""ltU ap(N'1aCiáR,ltt'é !INdto ft"ólYofl!ln lit ffllti,eriANfl• ·--~~ 

Cor! IOli'tllriOf pod!fROII dac.itqa flillillwdldn--pNIC!la,jCcln­,,.._._,..~V ~pW-~fa:.ttllWI: 

a),_..__ .... ~. 
~liftllÑIIIPUOMdulMitleOOMllbBided~wtoa 
~ wieW 111 ~ ~ dlt Upe~ Piflli 
.,_. 11 ~ i11i MClíl'MIII 911 ~ ~. Todo oMo 
.. !IINll'MNal'-.~pnfaa_.._~~iahtr!J!A 
~~-tutJi~tiftatdllra.PwlNG,trihedtodBqw¡ ...... MCliNÑfll!lt.Íli~~-~-.. CliR· 
...... yl&dllMlalla'llc.a.. 

" 



bl Demanda de lo& ., .... ciot prntados por i. prolwión. 

Cadl el'flpfftl tiene mod<ili~ cl11tinta, y cildl 1.mo de t01 U10ari015 
de lol •MaOI de la cuntabihclad tienen diler.nlH ~ y cmac­
llnlhea proptel, lo cual prowu que 101 •Mci01 prntMkll por ntos 
~ .. una 9lt"a de diwerws t1PQ1 de información 

Con ftto • quiffe haatr nu-tar que I• ~ c:111 loll IJIWlrioi no 
ton nditica, v• que el mundo en que 'tiv1rnc11 n urnoillfllll, por lo un­
to. el Licanáado en Contaduril tlndri que fflal' &iffllp,t actuahiado 
pan proporaonet" un INJOf •rvJICIO. 

El p,o!wion11t1 no nace, 1mo que .e hace;" producto de li comb1 
naaón de la .. 11111tOCia en 111 ffludlo y III el'.p,Mnerm• adquirida 8fl el 
trabilÍO. En la 1mtituciones de l'nlfflilf'lza superior e1 en dom» lilt prepa 
,. • k>I protniooiata, la cual PfVllllllil e l01Htudiantn de ballM y herr.­
nwnta Plf• abrir-a pao 1tn al futuro, detennffla"ldo ffl parta el can,po 
dtllduaci6n. 

Ett.1 ltduca::ión dlbt apegane a pi.-.. y Pf091"&maS dll m:udi01 alabo-­
rada& Por 1118 mtituáonn corrnpondiffltn y anticiparw a lol urnblOI 
QW • .,.., .. ~llnclo. 

cl)Experiencia. 

El ~timo eierr.nto ~rminait. del campo di actuaci6n Pfofel.1onal 
del Luitiado et1 Contaduri11 n la e11P9iencia de éste en .i &judci<J de 
tu l)fOtnión. U pNparaci6n unlwnitan• 111 sólo un.11 &tapa en 11 IOfme 
ción del conUdor y i. e.periencia obtenida iffl !ti trabajo le Vill dltfldo 
!T\lduru y '9XIH• ..,.._ Nacar, la 91P9C-.liucionn y• ~ rnoi~~n 
do nuewoa PNJblllma que tul'(ltn fll'l la pricbal, origina,do Yn ~h1 
miento an III actividad prohlionel. 

11. AUDITORIA OH RACIONAL. 

b. 1 An111Cedan• • 

La audiloria • ha conwnidCI .. un factor i;IM!e ,_. dtritlr y ccintrd• 
tocia ci.. da orvar,liaciorm CGft lllplCtal flnsiclerm y~ 

12 



la mayor per11 de w 111i1tanc1.1, la aiditorí1 • NI dirigido hM:11 1, 
e•ettitud die IIJI fWtlllrOI dt i:ontabilldad y la fideOdtd dt la actiwida­
da refll¡.ta en tllol. 

Hoy en dil la 1n11efi1 ha ewoludonedo, puea • rwcllila da uM ink»r· 
macion m6I útil IGbre 1'91Ul~ que la C1.at IPI*" Yfli<Mwn• en E, 
tedmfin~. 

En la a:tu.ltded la humantdild hll pr~ en te! forma que el rit· 
mo vertiginoso di 101 oegoc101, la comp&t1ne1a, la p,olifffación de lm 
medux di comuniución, la ctiwnifiuclón di la computación electró­
nica dentTo dtl CT'9Cimieflto di In empnrtail, hil colocado a loe hombrll 
en ~ probleffill re!ati1101 a l11 eficiencia y dn.lnollo di la QPMacÍO· 

El airnentw 101 preci01 de 101 productot para obtanff nwryo,n t¡B· 

nancia no III tan fkil en nttll t.efflpOS, pua PQf' la anomw competffl· 
cil ~ uiste en tl nwrudo, n menintff para opuw cada vez con ma. 
yor eficlancia, ofNcer product011 y seNteiOI de ffllijor ulidad y mm 
twlltos. E.m lituact6n obliii • 111 utilizaci6n de nuctWI y mejo,n nk:ni· 
, .. 

S. d9ba atar constan'IMMnta •ria a cualquillr oportunidad que te 
,,,_... pan1 l8bet' por qué ae g1n11 o • pierda, en dónde puede mejo­
rana la eficienci.11, en qui WNI Hilf.en falla que de ao'ucionarw moti· 
IIM1_.. ahomJe en 101 cortos, en 0.HÜIII lllplC1'11 dlb&n ruliiane cambtol 
con obfllto da .,...¡ora, 111 p,oduc1htidad, ef!lc, 

hll (:Nciefl• dluffolla en todilN I01 "PKiOII hll prOliOUdo en tl 
Lica,d.SO en Contadurie un dlao lmpe,IOIO dt bulcer !MI y maj«-
9fflfÍCKII y licntca pett1 ai•iliar e ta ~en., daunollo. 

La aiditoría da atadm flnaidevm hll pn,pcllfdonado coneejm • la 
GeNnda • trlMh de ., caf'tll de ot..rwciorm, ptr0 tu1 r.-:omandech> 
na tw, lido .-.tocada fuodal'Mntafnanl9 8 apKtOI fffl&Mle,rat y 8 

metof• et control interno y contable di - obje1iwe. Sin emt»rgo, áto 
no bala, • necaario lfT'IJlllar ai anfOQUI y dirigir ll.ll ob;l-111101 al inct8· 
....,., en III eficienc .. y en la pJoductivlda:f, auditaido otn• ~ 
ten imponan• COfflO et financiero, como son I• oparacioMs di la 

13 



lfflPIWU, IU apacto llgll, Q[lffnCial, ,ttét:er,. al como IU Comporta. 
mienta Y IWW;1ón con mpteto • 11 IGClctdad ., QUI • diurroll1. 

Eu. dlhtente entoqu1 di rwvllión, cuyo ob¡et1vo N aum111tar 11 ltfi­
~• da la etnpl"NI, ha 1Kto dllliwi,ldo con dlvetlCll nombra: ~te>· 
''- Adminiltratiwa, Auditori, Ope,acional o Auditoria ()penitiH. 

El'lll mfflinologia ha sido utilizad.a indlllmtamante para daignar tr• 
batol dinm'Tolladol por 81.!dilont inllmol, a,dllOl'IIIIJdefflOI y corwul· 
._.adffliniltraliwa 

Prinwrwnenle dlllinirwmm ~ la Audi1ori11 ()pertc1onal como 1, revi'ilón 
de toda aquel!• op1ract01W1 que • prese-ntan en una empra.a. Su s:ti 
vid.Id • ••doca hacia al ntudio y r~ón da una dlterminadl áfN fun 
c1CJNII con el abjltt1YO de dllte,m1nar li In opua;iOOI$ Q1J6 • rwaliran 
dlntTo da la milffl.l • llevan I cabo de acu1rdo con 101 liM.-nientllli M· 
~ Que la ap11r.:1one1 QUlt nt.6n s.rw::lo 11.1jlta a IW'Mión apro­
vechan lo n"9 razonablemente po&ible 1011 rea,~con qu&CU9iltwl P8· 
r11 cumplir au conwtido y eYltir al m,hmno laa dn~nüc101 QlW • r&~· 
i•~ en una disminución de 101 c011os. 

Al conduir la auditoría operac1on.ll, 111 l'ftl.lltado dmvado di la nwi· 
tt6rl raa4inda • p,.,_,t. en un mtonne que contendr6, como p.1nt011 
1mpo,1a'l181, I• dlhcienaa drltactedas que 1tenen r&flajo en el funcio­
naniltnto dt la lfflPl'ftll y la IUgHen<:ias hrdi• tendientes I MJt:unlir 
- dlfioencla y • inaement»r 11 eficiencia de operación. 

LM: modilic.a:iCINI económicaa y Menological que N producen llf1 

un.a lfflPf&SII • ,-flejal en el crwci"'*1to dlt 1011 negociOI y ffl la di\l9fli 
dlld y CIQfflPtetidad de 8C1ividadft. Todo ello u111 como conwcuencia la 
r--.idad de ~ mayor dele111tión de -.,10,idm, de controles ildmimt 
trati"l'OI y ~ dentro d8 la &mp111U 

la ~ di autoridad dlldt 101 niw6n má IIIIOI .,, jffarCJ,111 
hllla ka niwln de opm1Ci,6n di menor rango puada cantribuir , un, 
ineyo, 1ficilnc:ia y p,oducli-viodad de la emprtllSI. 

La autoridad y ""PQl'1Ublttdld compwtlda ~ r-.ultar cuntto-

14 



la c,.1• no prOi>OfCIOntm 101 benef!Cim nperMt01 11 no • rulize un1 
con1inua e.-uación. OJ.Ch01 con1rola ton lf baa de 101 plarm, Pf'09"• 
!NI y polítiul da operación de 11 adrnin11traci6n. 

Ea l"IK'9Uf"ÍO que ••11t• una ldlcuedl comun1c11ti6n 1tnt1"11 l1 ~rencie 
y aquella panana a QUlfflft In fue dl4egadi alguna .. tOl'idad par111 
logro de lm ob11tiva1 de 11 organl1ación. 

Tomando en eus1t111 conttantll cn,c1mteflto de 101 nctp:108, 101 sm 
p!MlfÍOI buti:., ,. 1yuda da IOI profelu)ni1tas con IOI CO,OClffltMUa!í y 

uptrienci• necaaria M1 auditoria op11r1tional, con el pt"opólito de 
que • 1ft propon;ione --«í• per11 111 t.olLM:tón de il.lS Pf'~ en l.s 
Mm~ y oparacionlln. 

Lil Auditori,11 ()perac10J1,11I III puede considlr11r como un enlace entre 
11 auditoria de estadOI f1nanci8r01 v los tenn<:101 d& adminiu,.;1on en 
bantllicio de I• emplftll, pofque comp~nde amboi lllnricioa. 

Los pt"ogr1maa apecff1c01 de Alld1toría Operacional p,ara cada 6tei 
funciONII importan•. pumi1flfl conoa,r al auditor controlet v circuns 
mncia IÍ"11ficat1v• dentro de dichll área. 

La finalidad di l'ltOI pr(98ffln t111 qw et .. ditor ruli01 una 1'8\'ttión 
y ewltte lm controles oparacionM. 

UI ~ lp,Clción di la Auditoria Operac1onal puada traer Consl!JO 
beneficim tale corno la n;oduc:ción m C01t01, mt)Ora de Gpef1Ci6n y 
a&lffllnto dt producti\!'Ídad a trl"l'lh dt la ad9cwci6n o modificación de 
lat controla adminiltrat1'tOI y opa-racianala. 

El auditor debe l'ltudilf 11'1 negocio como un todo par1 qu& te sup· 
rencla y ,-,conwndlcion1111 qua 1'1891 •an lo mM 8dlcuada pos.ib'e!. 
l..11 &ldltori1 OJ)lfacion.l rMiY v naai:a. IIPKtot di 11 ldminh!tracion 
COn'IOIOfl: 

1. PoUtlca •mprwurial, h 11 datannin.acl6n di la il:d,~ y razONbili 
dad de I• política ntlblecida, 11 hnpor1ancu1 di w &nfoque como 
lllltmen1m di control en I• princip,MI á,911 funciU\Mll'II (compra, 
_,tll, producción. etc.) 

16 



2. Controln ldrniflittr¡¡t1v01. Son IOI que det:ermmllfl ka •fwct01 QI.JI 

~-• prvt11Jntarian ante la auMnei1 di contrm81 gpera,cii>-
1'1 ... al COfflO I• adopción O rnoditicKión de 1011 mtlfflOI.. 

LOI ob¡aU\101 que• P,Ol)Ongll'I ... di llavar I cabo IM'l8 wdltor'8 
opera:ianal •r"' la meta que • pratandan 11<:anuf a trNh de I• 
Al)IM;«i6n de *'1K.N y pracedlmient01 por part:e dlll aiditor, en todll 
aque{I• .... funcionalal que conforman la ntructura opH11tiv1 de la -Ya •tablecid01 los objeti'tOI, fflos n01 •rvi,., como gula de acción 
pera cumplir di 1n111Wra uh11tactofia con nlAltro comprom11ocontraido 
~on al l;iienle, factlitando el olrK1mieoto dl! rnultad01 i11illK1ori01 y 
en coracueocia la Juliifiución di la erogacioo dlll •rvic:io. 

E11 nacm.ario temtr un plffoo conocimiento di! 111 políticai ntmlecida 
por la amprna, la mata que trata de logrlf, los RICUmll con 101 que 
cuenta, pa,I que con~ anto1 ale-meritas• puedan dl!lfin1r lo& objeti· 
YOI de la auditoria QPffacional 

U rr.risión di lm ~- opel'«ionaln, fundanwntad1 con 101 ob,e1i 
vo& .,.blriOfft, pffmitirí detactar la deticllfflCi.a 11unentes qua t1tn~ 

retlajo en I• QPffacionel mi dN:ha ánt• y 11 miamo tiempo prOj)Ofler 
la IN1:Mia l'IIC:8MÍl'li pani II corrección y eliminación de 101 errorn, 
ffl9t()fandoconaecuen•ment111I control QIJffa:iona!. 

El muy importa,nll difinir et.. e inequívocamente 101 ob;eti~01 que 
• PNllndtn alcanzar duranlll 11 deufrollo de 11 auditoria, ~os 1 
conocer di manet11 fonnal • rodal aquell• s-nonas ~ nyan I in!ltnioe 
nir duran!lt tu ...,,.olto 

La ;.,tencibf, del JHftffl• tram;o n lllrvar a cabo el desarrollo di una 
IUÓltori1 openciOMI.., un campo muy mlCionado con la Contaduri& 
Púbkca pot lo que• •1J.1lnin los milmol linMmiientOI QUI MI a.,alqutflf 
auditoria. 

!:''*lodolOfl'a 
U me~ 1 ..._.., an la auditoria ~ra:klnlll ~ cansMllra,w 
pnéna y dabll ldapu .... a laa uractllristkll del tram,lo da q.,e • tra•. 
Ejllmplo di IIAI me~ 1 ~ir •ri: ,. 



""1ni• conoc:er la estruc:tura, Ofgan.itación, abjatlll'OI. poUtica, 
MtlltNI y pnJC!ldlmienlaa de 111 emp,.. de una fflMl1fflt glnlfal, flcili­
lando la idllntiflc.ad6n de la opa,aciona que revrtWI "*YOf impo,tan­
c:iai ap el pode la~ y.-i lal~ pud9erae.dttirunamayo, 
poeiibilidld d8 dlfic:lltnd• dloido, su cgrnphijidm. 

2.Yilitaalllin~. 

TiMw por abteto obllnw dirwci.menta cómo • ehlch'.lan I• oper11-
ci0f'a, que III cUllffl• con las inttatac:ionet epropi,edll p1r11 que 11.1 d&N­
rrdla .. tulitaio can mayo, ~ficienci11 y detectar pueible!I problema 
en loa cantrolila ~ a en la ruliiactón dlt las aperaci0ft81. 

3. An61ilil financiero. 

A t,..dliftbl an61iai • ConGCli la man:hil mllafflll)l1ISll.lllllb.la­
ctón IICtllll, llnd9nc.a, atcbt,a, y • obtiene indiciaa de llS ...,. an 
quepuedarie11iltirpr~~ 

St .._, a'9ctua" ~iONI y 11\Mlus tanto dB caticter 1ni.ma 
eomo .. *nctpara podll'"liluar II la empfflSll.n ntt.ctón con IOI negociaa 
llfl.,...yenpartieul.-canl01deaa,.,..,. 

4.An6!ililainformaci6n~..,.., 

Conliflt., el em.da de detol di optQ1Cial intefflOI talftcomo•· 
tldiltlca de producd6n, dll n,1aci6n de pen,onill, de venta por arttcukli, 
por uina a por rnpanut,6n, etdten1, MI corno la infonnlción 111111ilffill 
retali\1111. 

5. Entf'Mlbll. 

o.ber'I Nizaw Ca't loe ¡ari~ tundaMrim rapor,ut,l,N de fil 
•ilcudffl di ... ~ obteto del .,....,. de ~La ... 
~ 191aciona:AII • ella. con el pn,p6sito de Cancx:et"..,. puntm 
de ,..... ae NIPK!O. a como ,1 _... 11 la polítlca y promdimlentol 
1111bMddm;a,n 9een11Mft1. 
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Lo fmaidld R la dt "9'nfiur abjati11MTWnte la fflformaelOl"I obteni­
da en 511 •!aPII antMiorN • trawn da ta documentación qua ,.._.,ta 
una prueba di cumplimiento. 

b Uf1 NIÚn.n dtl conocilTllffllO ~ .. pr11pe,a con ~ • lol reul­
tadol oblanidca an la etapa anteriOffJI da la matodol0,11, en .. • pi.n­
i.... lea prine.pa ... indicia1 et. p,oblernn daactadol hala .. momen­
to y• WIC!lan - Ol»'Kiones que pue,di9rl •r elUlfflinadll y MIi pollbi. ,.._ 
8. Sella:ión di operaciones 8 u.-ninar. 

Elta • dlbeft •lecciONII' m func:tórl da su unp,onancie y proaJr.-i­
do ~ _.. aquellN que por IUI car.:blrirtkai ofrft!CMI ml'yorl!!I p01Í· 

bdidma de rr.jonmiento en la empnu. &ti •i.a::i6n debe hm!rse en 
coordmación con lea funcionarios ep,rop,t«lae, .. conwoniente que • 
cUltider8n la poabihdadn de obtanM multados PQlili'o'OI de 111 IUdi­
tori• QPlfllCtOflal e corto ptwo. 

8. Ejecución. 

Dunnla el del•roHo• ,wquilmt la utilim::i6n de CU81tionarit11 y pro­
gqrnn de trajo. El objlth,o de 810 n qi,e medtane. la apliuci6n de 
esto1 tnltru!Nfltca • lawe la identificaci6n p,Kiu de I• problema --· 

Parte Importan• en la •jtcucibn dll4 trabajo n III elaboración de CN-
gramaa di flujo qua son &iaml!nmt lT!l.ly útiln !*a de11c:t• dtficienci• 
en lt11 contro!M opencionaln. 

10. R..:imendllprobfillfflndmctadclL 

Comra• an la NCl!Ptt1Jlad6n dt 1m principaM hallaip que mdiquen 
deficiencia o ~Wfl la oportw,ídad dt disminuir COIIIJI o ~ 
t• 111 •fidencia. ,. 



Eita •iepa tiene como pr~to paa., cuantir~ ~ •hc1a di h• 
~. PfWCM MIi CanaaNN:iN, •Ulblecef IN poaiba ~ 
di 91lol V tn aa UIIO proponeJ La medtdllccimctiW111cr,19•ccnidtf9 --· 

S. tnll di lott"• un ~to• l••q:.rienda ~ l*Mll'!..i 
dt la lffiPN&I y ... w que et alditor pueda...,~ o ínter----12.Dilignóltico. 

Et •I raul19do hMI d9 le auditoria operacional y su rnilión non uní 
umen• ffl dll "1fom,ar las falla o &nom9h'.al dlrtllctada, sino ha causa 
que i. motiwiron. pnctundo •I •tacto dlt I• ineficianci,i • 1nw,~ a 
la adrmnistrac:Kln a toma, IN rredida corncttva. 

El de&arroll• l8Ulfactorillmfflta I• auditoria •uac:ional dltpende en 
wan perw di I• colabor.:tón qua • lawe obllMr de l)efte dti loa tun­
cionmoa y llfflJ*tadol de la empnw, situación qua • debe ha:ff dal co­
nocnnMtnto de lol altea ni\19tn dlt la dil"KICión. Tltnt:Mén "irnport.,Ui 
la fflMlff• 111'1 que •I M.lditor trate laa pnlblemN y ti.ge u .-:omtn­
daciCMS. 

b.4 Oi~con oua-,ditotia 

Ant91 di pr009daf • dnan'ollar la difaftnca • La diBtinta daas drt 
aótoríancon*liert• definircadl YN di eMa. 

Auditoria lfltema.- E1 une actividad indlpandiau11 dentro di la mi$ffll 
empl'9l,I crue•~traanlwl~ y•enc.111de 19W1111'1Nop1· 
1"8Ciorm, •n ll'IPKtM aqua,lla que d9nen ~ en la linfonneciM 
conleble y tinsxiera, propon:ionsido un IRrvldo II la ednwtistractón. 
E, t8mbtén un órg1no dl! control que vigila la etM:tiiridad di 1m contro­
la yat11lJlbleci,d,oa. 

Auditoria E111airna.- E1LlrniliónbaudaM~promdlmi9n­
lOI drl auditoria que ~ Liofflciado .., Cont.duril aplb:a con ~ fin de 
Cll'n:tOf.,... de la -.ianticidad de loa h9chOI ,..i.tndoa MI la contllblli-
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dad; Wt'iticaf 11 lituación finM1C1u1 y d.M' su OtJinión profatonal ret· 
PKIO di loa ntldal f1narM:1iffD1 IOfflat!dGI I su edmen. 

E1 dlctr, que al9 profniO,W, ft IUa lnmwo<:10M1 betW 111 deber di 
p¡rt1C1Plf en ali• con 1t:.oluta !'Ktitud v objetividad, di mer.,. que.,, 
nin!Jln monwnto puedan lftion- 101 in•ran y dffachoc d9 terur11 -A-.idltorie Opm1t1v.t.· PMa li Comiaión di A.1Jd1tori1 Ol)ffacional dll lns 
tltuto Muiuno di Contadofa Públicca, por Nditorf1 Q11antiv1drimen 
_.,. el l@MdO ldic:ional qua prntael Licenciidoen Contaduri1 con 
c.-áctllr da auditor utffno cuando coordinadamen• con el eúmlm de 
lolnledolfin~ro1analil1CNrtO.IIP9Ctolldrniniltrativoa.conel pro 
PQllta da logr81' incnu,,....tM laeficiHCII y 1l1cac1a operativa de IU clief11• 
a t,.,.. dll proponer la recomendaaonn que M conúderan adlcuada. 

En opinión de IStl Comis.ión 11 cona,pto de auditoria operlCIOflal es 
muy ltffliler al dll M1ditorf1 operativa, con la diteninc .. fundan'lental de 
que la prim1tn1 pued8 ter n,alil.wi por 111 Licenciado en Conudtlri1 sin 
que medie una auditoria de ntadol finaneiera1. 

Audítorie Admini1t,.ti11&.- l.11 auditoria administratiw constituye una 
opo,tunimd para fflOltrer quj e loquean l.ft!W90Cio••t6 logrando. E¡ 
una ''ludiilnaaN ltfl lecull kJI ~.-a puadari 11t1tltrlfa de la que• ha 
logrado con mpecto I I• ¡KMitlca y prograrpa IObn lal que • hace 11 
Mlditon'a. LA auditoria admtniltmin IUIM!inn Ur1i1 oportunid.ld npe. 
dfica paael edtnen de todll I• ~ dantro di la OJVftzac16n. 

Aucitorie di Emdo& FI~- &el 11ún1llfl a bala di prueba •lec· 
ti- de la pettidll de la1 ntadm financill'GI tenct.en• • dlrte,mi'* • 
P,._,tan ru:~m la situación tina,clen1 y si loe 1'9.11bidol de 
1• operaciorw dlt la empra11..., di acuerdo con 101 prindplQI di con­
tllbilidld que ha, •do a,Mlcca1 cOf'lli:rtwlteff-.nfle en f.tM:IÓl'I con 111 
ai\o .,1erim, con 111 fin de nw., concklonn de lfflltlr un cictllmen 
de rnar.ra obji(l1iwa y con c•acterilticM p,ofnionaM. 

A contlnuaoiln • praM'l&I "" cuadro en donde • muntran las ce­
r8Ctilristica di 101 dikiff!fltlll'S tipo1 de audilonal. moatra,do de este ,no. 
doMact.-.nicia 
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C. El CONTROL INTERNO COMO PUNTO DE PARTIDA DE LA 
AUOITOAIA OP'EFIACIONALi 

............ Wl..,.,CClfltfOI. 

El dlunollo que ha, ten1doloane,goclmftel raultAldo dt una Mndtn· 
cia cor.tanta an el núl'NfO y calidat de ICM praductol que • Nq,.nefffl 
en la vtdl moderna. 

Laempre1••mult1ptican y CNC91"\ en importencill con gran rapida.z, 
y llll activ,dadle frec:uentementa • dfierrolt.n en gr.ndtt ~ 9109"6 --,or ello. C..- wz rnna1 contacto personal entre la IJIINOCII y t01em­
pte,ados pracucamente deupareai, lo cual unido a la neca1dad di& une 
oparac:ión mh efic19n• pan poder haclr frent:11 a la cornpeii!'l'lcia, h-.:a 
qu1 la dir.cc10fl dt I• ffl!Prna • VI.Ml'lwi ca 1111z má toff1)1ej,I. 

Em rNhdad dt e111p.-'111ón 1iene inflUN1C111 fa...o,~e m la auditOfia 
y i. labor • p,aen1a ya 1::omo une actlvw;iad dt N'IISi6n tmemaüca y 
objetiwa de I• QPl'ftlCionn que llena....,.. neceiditd en la admini11tración .. ,.. ........... 

El conuol debe •war conalantitnwnla p!'Wl&ftte en todal la op,Macio­
,,. dt la empraa como ICl"I: producci6n, wnta, firynzas, penmwil, 
etcitani, que tienetl IUI propioa contrONI i:-,o que• COOfdinen mutu .. 

'""""· 
lb Mdtn• ~ ti control qi,,e • dltJe di! ejerctr sobre la gran Ya'ie· 

dld de operacionn que relfln la ffl'IPl"ISII es complicado, un embargo 
debe bulclilne que .. n"9 etlclirntll en toda la in• y en todos 101 ......... 

&ta necaidad dt mayor control n,oa IINII a i. ~ dt nue...aa 
p,ooedimienlDI, y enfoquN paa IU elb.Jdio. 

Un ftY9WO lfffoqua en al ntudio del control ,n.,...o. 

An•lomwn• la principal ~ del tic.nciadD an Contadu· 
ria qye dictaminaba •tad• Hna,cia,rm. .,. Hamins lo rwflltwite al 
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COl'ltrol 1n""10, n dlcit, fundamentalmentll enfor;eba w •tudio II los 
dOI pr.mer01 objltl'o'OI ditl control in•mo. lmcu8'tl IOf1 @I obt11n11r in· 
form&IOn fina1Clera <:OfNCU y •~ra y la protila:ión dt lea a::t11;w 
da4 na-pio. Sin emb.-go hoy 9'l dil v COl'I .i af6n de ot,ea,.. m1jora 
beneficioa, • dí mayor importancil 11 •"* obflllwo que• la Pt'OfflO­
ción da lt eficianeia de lat op,1JaciDN1, ya q.,e no 1610 n importan t. .i 
cen:iOftfa di la Wl'a&id.ld de loa ntadm flMncillrot tino ,1 COl'loctf 
I• cauvt que orifin•on nos ,...,ttadol. 

De lll'li que sta necewr10 una mayor an'IJ)litud y profundlCNd en .i 
estudio de4 control in•rno, utendléndca INII •11' de In funciona c,,e 
direclMTlen• COfrwpondin II l01dapart,amerl1m <:ontabln y fin~ 

El propósito denta Htucho ya no-' únicamente 111 di ti,_ al ll4c.i· 
ce de las ~ dt auditoria lino también •ri bulcat lt optimizaci6n 
dt.,. control •n•mo, 5niendo lii finalidad de fortalece, la información 
y dar lugtf a mejora decisionti para eviw deficiencia que impidan 11 

la 11~ma 111 oti~ión de la rná1uma productividad. 

El estudio ditl control intemo 9'l todil ai fflll!J1itud, enfocado nm-, 
ci.almanb! • 11 promocM)n dll la efldencWI da oi;ara::iONt como un tr• 
bljo adicional, i;;c.nctde con el ob19tr.oo prifflOfdial de la .. ditoria 0PI!· 
racional. 
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11 ADIMNIITIIJACK>N DE AECUMO! HUMANOI 

A. ENTH>ADES ECONOMICAS: CAPITAL Y TRABAJO 

A partw dt que al hambn • conviitna en u,n •r adllntsio .,'VI" trni­
._. lelln6ffliCIII que rat,Ji.-i IU activida:t. 

btlll entidl!M • dMdtntrfl dm .,-.ndll "1Jl)OI: 

1. l.al que dllttnan IUI IKUl'IOt a Ntiafamr ail9l,,na IWC8lidad &acial con 
ntrvc1U,. y op1fll:MN\ pt"optOI, a dlcir, empraa prilt'8dacuyo ob, 

jlttiwo • el lucro, y 

2. La que controla y maneja al E11tado para la Mtilfacción dll una nece­
sidad toeial cuy,11 finalidad n 111 di dM un IIIMcio • 111 colecti'IHiad . 

.IU\ora bien, una entidad está comtituídl po, la combinación de 11t­

cu~ human01, nicul'SOI natuni~ y capital, coordinadOI tit01 pera 
la otQnci6n di 1011 finn dll la mitma. La enridad nd fonnada por 
Pff10N1 IGicaa o rnonkoi o por la combinlcitln di amba. 

Pw car-.ilJ'ilfl• l)Odeme& concluir CJ,111 toda llflttdacl m¡uiere dll u, 
pttJII y trabajo para el logro de kll objeliwos, 101 cualft • muestran llfl 
111 SÍ!J.liiln• cuadfo: 

OBJETIVO 

Produoci«I y/o•ml:io 

Social 

·-De:-.... ..,. .. "'""" __ ,. ··-··•O.,,,.. e-..._ 

~RSONAS O GRUf'OS 
OUE SATISFACE 

M~mbfGI dt la PfCIPÍII 
or~uaci6n 
Colectiwidad 
Gabiomo -Duefioloaccio,dta 
LI miunaorpni1aci6n 
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la ~ucion pa,a ob..,., lm objati"'°' dNNdm ~•• con h'l'I 
tÍpoldlllWWflQI: 

1. Rilwnol fflllliNln.· OiMJO, mequinsi.a, a,quipo, ffldtria prima, 

'"· 
2. flilcun,m *ntCOI.· P,oeadimi.-.lOI, inttl'UCtiWDI, P,QSIFarMlelC. 

3. ~,_ hum.anca.· Capacidadl'I, coruximiental, hplriencla, He. 

El úlbff'IO dt loa nicursoe requiare dt un tratamien10 apeciial, dt una 
upliucicn mill 1mpfü1 y n 11 finalidad de•• capitu,lo. 

B. LA IWORTANCIA. DEL ELEMENTO HUMANO 

El eiiefflffllo humano resului vital p,a,ra el funcion~to di cuelqui&t 
•"'Pf'WM y podtmm -~rar que una organinción que a.ntli C<W'I la 
11Wtonl "*"'in--. un perfKto marcado y lm rná amplim lbalteci· 
mtentaa, piro ~ no pc.1 11 calaboraci6n del efue.no humano, no 
~ De atti que et Profaof Agustín Re..,.. l'onca dl¡a qiM '1a 
""4,ina la muawn loe hombra; et ma.,._ y et e,ap1sal lo apra-::han, 
utilinn y aplican IOI hofnbr99; li» llintmN ICII ruliZIII O caurro11., /09 
han"Dra; la wn• la compra, ele., la hamn IDI hofflbr9". Por tan· 
to. dtt hombre dlpencar, que ima ~ 11ng11 bito, qua wg1• o ....... 

Es por tlsto • hlmDI: canckddo que ICllil "8cunca HulMr'lol ~ 
Wf trallldal dt mar.ni aapacialy para l'UO IIJl'9tan t*nica qua ayudM'in 
el ff'8tor ~io y COl'WrACión di lm mismbr08 dt a. empre­
sa.., benlficio dtl trllbej.ldor, d!I '8 organizaci6n y dtl paá. Est• tik· 
nicason 

b.t ~fOyiMICCOJ. 

~ dt ,. prindpllft fundora .. ~to dt flffl,ana, ... , dt 
prCMH el rlUfMfCI dt PfflOl'la ........ pera dllampeftar loe ditat.n· 
- puatol dlntro d! !.a OfgllliHción, Conakierando di a,9ffWIQ la 
tlabllldldll y ~11ta .. ......_ dt ka Cllldidltal con el fin di .. 



datacw al hambnt ~ pe,1 *"""dllf .. 1:1,t1etorianwt• 91 PI*· 
to y c.trtllui, CCll'I •• 11 loWO da k:11 obtltlwol QtllnlrsionMt. 

l.11 prilMfl .i..,. ~ 11 admi9ión di un nuevo elmanto • 8' r.:h,. 
tllPliet'IIIQ,llcual'*"dl"'"'PfflOftlºmlll""candidl'lo. 

Cabe h&'ef' 1ep1I une d11tinción entrw flJentBI di -..cimiento v me­
dica di Ndutarn.ento. Una de la fuenl!n mál mrcann n 11 prapi• ot· 
p,inción dondt 14 si-nona! di la ernprn11 rwcomilndl I f1mllilm o 
lffltp pw11 el punto VIClfl •. E•illffl ~ I• fuwnM Ulltffllll di 
reclutaniento corno 10n IOI sindic.ltcll, 18 cual constituye un1 dB I• 
principalft tuen• di at.-.clmiento, Ni como lall uni....,.dllial, -.cno­
lógtcol, bohl di tvaba,¡o, ~-di empho, otra l'IT'IPffl,a, 1b:. 

LOI l'Ndi• dt raclu'8ffliltnto son La fonnaa ...- utm!I ...ni empfMI 
..... atra, pe,-nai!; puedt ha:enl. trMIÑ di N-qUflicttrm .. llflckato, 
POf IOliatud oral o a::ri'&I, caru o teNl'cno, ffl9diOI pubtic111Nim 0DfflO 

peritadico, radio, ..._án, 111:. 

~• blian, 14 l"ICfu...,,_,lo IMpNca un c•to ...- no NfflP'9 • jul­
tific.11 v fl elactMdld • ét• ~ di wn.a anticipedl ~ da .. 



I• ~ con .i tin dll elegir .i nw,O, partonal dliponlbw .., el 
nwtUdodtffllblto, 

S..Ción. 

LII tal90CtGl'I dt personal • al l>(ocedirniM110 ~ • lip dlntro di 
un.a 9fflpNM pa,a 9"C'Ontrilr • la PlifS(lnl adlcuG quia cubl'1 al punto 
..:anta. &ta lftPCIN,lblhdld di IMUlon.r pallGNI no dita cumphr· 
• 1 tr•• • cOfUOnlCiai o intuteianet, sino can llknicall •trucllJradll 
Ctlflhl~te con 11 PfQPÓIÍIO di que YI cllclione9 tixnadilt.., CGl'I 
.,.tido ptOtntonei, 

LB IICUlf'ICÍII di un, buena aelta:i-ón de per&anll va de aculf"do I I• 
c.-actwi!ltKa, nK'IIÍdadn, politiul V ob;8tilfOI de c;adil ffllPrlMI, no 
abitan•, ~ PillCII y _. otden mál usualn IDn lm li¡uien'i81 

l. ~dtlalíoa.Kidl•mpleo.. 
2. Entre-M111. 
3.~. 
4. útUGO aoc:iow:anómico. 
5. E..,,_, médico di IOTliti6n. 

1. Hota • solicitud di l'IT'lpteo. Debe canlllntr únlcarra'l• lo~ la 
empm.1 rec,.iierw ubl'r cál ICllldtante, • decir, datm penonalel co­
mo nombrw, domicilio, eda:t, axo, •tado ciwil, ~uo f9d8nl de 
CIYlal•, •t?uetur11 flmlli•. lftUdiOI r•Undi:11, enlleldln• da 
uabaio,11C. 

,...,que•tafunciaflllnglunmayargrldode9Mcia•f'IICOl'IMlflde 
tita llflbcnr I• tOlicitudll de acuerdo el r,lo,iet aplk:ado, por ejemplo, • 
ni"'91 e,acutivo, • ni.,.. ltfflPINdo y a nlllllt de obrero o ., ..., dlfeet.o 
elabor• un1 ICll1citud tenalla y mmible pera todOI 1111 nlwla y cant­
plefflentaa cuando • tni• di .,,CUtiVCII con un cun-lc:ulurn wlta. Pos· 
•nomwn• culndo et toficlt.,.18 reúna kll rwquilito1 mlnlmoa • proce­
dll al 1tp,18ft• pao. 

2. Ent....,..ta.- UI 9fl11ft1Í1111 continua ~i.ndo h0't' en die un lnl 
trulT'ef'IIO cl-lw en el procao de alilcclán, '8 CUII anclem 11'1 conad· 
INl'flto dll dl,_.,1111 técnica I utilinr, ~ •• cat at,jlt· 

_ ll""3apacmcoque•ler11.......,. 



E•• 911ffl'Wllta dlbefá., rulizadl por"" proM!Gf'III, va que• PN 
_,. **"- "..-a modo" y can "" m.inimo • ttempo 101 d11t01 
CQfflPllanllftllriol dll tollci .... V IU rtllCién con 101 rwquHlmientOI de-! ..-IO. poi' ej,amplo: ~tKién l)9B(INII, facilidad dt axpr'81i6n, a: 
mucl y co,,trol _. individw, ate. A tm* da "" emrwtllui • dtbe 
~ Wlh:lrmar al ca'Mlidllo dt la naturM..la dtl tnbajo, .. hot.-io, 
le NfflUNRCi6n y I• p,alllcio,m, can 9' fin dll que .. ti quien mc:idll 
ai can...:.. con al procao o nD. 

1 l'Ntba· ,.,_ wrificar 1.1 habilidad y potr,eillidad del laliciun• y 
la~ .. pcat para acupa, .. puato que .,.....,ca, n n«a· 
WtO CJ19 • IDIMla a una •rie da prueba ~ca y/o pncti, 
ca, pudiarldo ci....,_ flta an pruetm paicotópca y dt tnabljo. 

UII prwta plic:of6t¡íca KJn un inun.irr.ito qua ayudlrSI a la IÑC· 

cO'I dt s-nanal, • ~. al éxito da •• dtpandt ca la C..ctll· 
rfatca que reúnei cada una dt ell•. • laCir, para qui han tido ~ 
da. - liffllllcionn. en qué• utiliun, qui6n 1M utiltza. etc. 

hra que Yflll pnaetia paicológic.l puedl •r IPiteada con éxito• nec., 

w,o .- •• dlltrfflinD IU validez, liY confiabilid,a:j y su •tandanz• 
ción. Una prueban ""idl li rnidl aquello q.,e PfSllndt madlr, n con· 
fiable cuando billa YNI Conata'lla WI la mlciciONI que • obtiflwo de 
Ul\afflÍll'Mpenon8y a1*, 111c.,dari1.tali l•califiadontt• OtOfpll 
por métodal ntaffsticoB cu.ando han lido aplicada 11"" grupo cancrt­
to di pel'ICINL Si la PIIMINI rap(lf'IUb6e dlil la ~6n dt Pllnonal no 
nUI c.apecicada ., el meMjo dt a. pruaba IJl,icológica dlbe ~,. 

por "" Plicóktfo. 

Entre la prurim dt trabajo podMnOI fflffleiona' la tii,.iisnl!n: 

•J l"nlllba da~to.· Ne. rnuntran I• , ... ~ 11 IOlici 
Wltll putdt tjlcu,. V cN&wn:,llw en fonNI utilf11ttofi1, por tjltm 
plo: prueba dt l'NCMOgNfít. tlquignfía, ortogratia, d8 dibuio, de 
contabihdlld, dt ~ ec. 

b} "'""1ba t# ofiao .. Miden ti concidmMnto y htbllldal dt un oficio 
en ~. candll:9n .n une •rit dt ,,...,ta.- 1610 l)Uldln 
.., contfftadll y comp,.,díca pcw ,9Q1,119111a penaw eJJt conocan 
~-tt oficio, la .,,.._,m putdln ... IICrila u oraltl 
ltgUfl.~. .. 



d '"'"'- d,6Jll/tud.· Evalúa tncu1l1dlda en pot9nciaque•I u._ 
tMkM' Peal paro qua no han udo dllarrollllda 

di'"-- di dnt,w•.· S. 9Plican pa,aconoctir la paricia que• llln· 
ga p,wa l'IIONff dt•m10,.._ litua:ion111, por fiilmplo, cua"ldo la 11ca1• ~ dt una IFW) dlltNlll manual. 

La prueba dt lrabato lll'Mfllmenta la haca el futuro,.,. iJWNCliato 
con .. fin di careianna al el Clfldidlto pca,e 101 conoe1miantoa qua el 
puatoutp. 

Una vH que la dacffiDfl tmal ha &ido la K8ptación del 1ohcitlfltti, • 
procede • cornplitnwnt• el trabajo p;1ra el mpart.armnto de penanlll, 
n <acir, in~r el e)tfM'di,ente da !rabiljo dll candidato. R.unieodo la 
solicitud, fotografía, limado de fDffll,IS, copia dtl conuato de trlDliljo, 
rmo da •ta .., 114 sindicato, al -..iro IOClal, al registro fadtfail de cau 
un•,•tc. 

Cabe «.nc:ion• q111111 contrato~ •r bato condicimet da un PI'· 
rtOdo dt p,Ulbi 1 ,., de que 11 +ndi'liduo dlmu111re IU •fici,enci1 en el 
trabaio- La contrat.ac+6n ~o a et punto final dll4 procao de 111.ia:iOfl, 
no hay qus ohNdar QUI debe OMntane al trabl)ldof p,arl obtfflef una 
raacción t~ dt a,s comphrm. v á• • integre cm pto al 
gn,.podt trlbaio, --
h OIC8ll'io quci • •t.btexa IM"I programa m lncb:ci6n ¡»ra 11 nuevo 
trab.i¡.dor ~do de 11 magnitud V fom.fldld dl4 progrll'M, P0'" 
11 tipo de Of.,Wlad6n de que• trffl y por las a:tividlcm que ra1hce. 
LI mayoría di 101 P«9RINI condenl infonnaci6n tobre: 

1) ldN ._,.,a1 de 11 1fflPf1111,., historia, - productm,., organi1• 
ctón, .. pol{tlCII,., llndic.lto, ltC. 

b) Aa,gla glM1'MI m dilclplinL 
el Bentfici01 qus • pu9dan dilfruta', P0f ejempto, ca+a de atlorro, 

~.~,d!llc1*'l!Cll,IIIIC. .. 



di hplicactóo del tr.i:>,¡o a dneml)t>llar. Para ello rn.di nwJor que 
an1f•garr. lada!lcripci6n dlll punto para que la lu cuidmoumente. 

•I Moltrarie 11t1m que reqt,tieracon0011r1tn el dnMnptflo di IU traba 
jo, tala como lullf di cobro, .,_tecimi,anto dll materntl, tw1itari01, 
enfemwr11, e11:. 

O Ruha, un nico,rido por la planta y Pf61ti'"larlo can 101 ttfn de 
~lamento o el lUpef'MOI" dll iif'NI y/o w«iOTI 

Un buWI PfOIP'ltffla di inducción <:onst.l di! tr• partes: 

1. lnformadón tntJoductaria propon:ionadl infonnalmente 1 1,,,.. dlt 
una persona de la gtrenc:ia di rvla:ionn indu1tnakt o CRI imc:•gado 
del cn1rana"'*'to, .. tli pulde •r ltll reun,ones g,upalm o 1ndi'l!dua-

"' 
2. En1rwv111a de a¡usta. Se realiliil 111ni.n te""'1M después de que el tf"il 

N!adof" hrt• "t.do en el pi.esto. Se haw para cOTIOOlr y anali,a,· W5 
...-.octi, nwjorami11nt01, tracaso11. acopiamiento en llll 11mbi11nte de 

trabajo, etc. 

J. lnfomwición iObf9 tac:iti~dPI y requ11itm del depsru,n-.oto, la cual 
"P'OS-Cionad.i! por el supM1,li1or del nuawo efllpeado 

Todol ntos pun101 dentro dt ~ prc,vrama de inoJCC16n tieMn un 
papel m1,1y importanta en la adaptación 1'1:,ide y eficu del traba1ador, 
aaí como, en &u eficiencie. 

Un ~ilito prirnaf'diel en el dnarrallo dt los PfOIP'.,_ ralaciana­

dol con al pitr1CINl6 " !ti anM!ld di puatm, ya ""'· • pa-tlr dt Mta • 
podra continuar con otro tipo di estudi01, tat.s como la adrntni1trKión 
di llilariOlll. c:alificKión de mm101, capac:itací6n y l!Mltrarnifflto. ate, 
I• cu .... nm avudlfán • man~, una buln8 admini1trac1ón di 101 
recul'ICII hum,a,noa dentro de la efflPfftA. 

,.ro tqué 11 111 1nálltb da S--NJI~: "n UT1 mit!todo euya final~ 
~tnbll 1tn catln'l'liner la actividadn qua• ruli,an en al miMno, roa n,-
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:::: :.r"~r::·:::=;.:::1:::·/1!~:cc:-.. .. : 
bien.._ q.,a privan en ti Mttma donde • encu,entn endevedo". O.: 
Adnw'~ t# 1ta:s,,.. HumMor. F.mendo Aria G.llcia. Coordl­
nadar. 

Ah~ btffl, para llevar a cabo .i Ali&lt dt pu•tm, gane,almantll • 
i. 101tcna al analiador .i Rtudio da ci11rtaa ffllpleOI con 101 0.lalea no 
"" famtliarizado y que tiene un conac1miento nt4ath,.,....lll ~. 
por •18 rllán rwcurni a di't'lrsa f1a1• da infOfflllCi6n para~,_ 
da la '"Ktitud y li~ficación de 11.11 dnC!.ibrimtffltm. Una acción pre 
.... a la tfat.KnciOfl da todos 101 análilil dt amp/ff III la da cana,ltar 
IOI ~- da tHbl!ÍO s.imil ... de otra ffllPN'• y NVilar distipcim,a 
da ~ ltffl9)81'1M preparado& IObre una ~ nacional. 

El analisw que ya• NI fanihar,ado eri ctef'to grado con ..i P"lfttO, 
pu,MI ..,...,. porteriormenta dit dcn1ea1 b6rMca pwa recopilar lul dl10I 
~MICllita.Etta9'cntclliOll: 

1. La oba..-::ión. 
2. El cwistiOMt"io y/o la enlrl'Mt., y 
3. La ~ión penonal del trabajo. 

Debemol 1omar en conlidefaa6n qlM nlm puntOI • complenwntan 
el l.'no al otro y no• pcluyen mutuan.nm. 

1. La CJmffllllCii6n .. El analista ot.rvwá a loa1tmpieadoa miffllra lraba­
¡., llniendo cuidado da paar dnape:rcibido cuando hace 11a notll!II, 
~na en iartlo • rNliH la oblervación ae toma el ffllfflOf riú 
maro da r,04.a po&ible • inrradl1iamen1e dmJ)Ok tita• ampliar"1. 

El obanl8llor dibe ntatcomcilm• de que t.1.S notn filtran~ nrfe. 
rirM '8niamlnll • I• cstCll!'fs'I~ dll punlo y no a 1.1 dt loa ampla• 
dCII qua k, rulinn. Et fl9Clfterio que • .,.,.itca'! 101 19qU1rimient01 
del puato, pClf' tanto, debe nharw -,tocar 1.11 otarwclcnes IObnt lo8 
mejora o loa S*lfS tnbatadOl'W a limii.. a ~DI 111'1 lm perto­
da1 que ,,.._.. 811 mbifflO o al mtnimo di - capeddada&. 

La_ Gtatwci,ón.,,..,... en .i analína una Mta di ~i. aeen:a 
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dtl tr&bljo que• realiH, por nte mo1l'o'O • MJ11iliw4i di cuntionwioe 
y/o enuwit.111 Q1Mt 1v propon:ionw4iin mál inforrnaclbn y MI dar4,n UN 
1cfu mil CClffl4Jlell dml punto analiHdo. 

2. Cuntion•iOI y/o •ntre'o'~la.· los cue1tion1ri011 •n1ir4in ds iUÍII para 
butc• rnpunlal prac11• y na1 .tiomar"1 tiempo II vienen acom,,. 
l\aica da 1mtrucciones ciar• p.1r,11 Nr contntldol, lin •mb.-go, rwul 
ti dificil logrlf ~ 5e rnpondan con var«:ia.ct v e111etilud y muy 
poublemente In f"tl'IP!,le1tn no conlangan 105 detall1111 eunci!MI QUI 

Mefti~ el 1t11htU1. En consecuencia rettJlt& mál con...enienta ulilizar 
ntm dos 11kn1ca con1untamerlte para obtent-r u,n mayOf grado de 1n­
lormaci6n y contiabli~ U entrev15Ui permite la obMrvaciOn direc· 
t• del M'ltnr'o'iltado y ~1 grado de perftra:16o de la información depen 
dM4i en gran Plr18 del cu1~0 que tltf1Q,il el an~1,t11 al B)Cpooer ws 
pre!PJnta, asi como de la comprll'l1s1ón que w KtllblHCII entre 1nte 
rrogadot 1 .,.rrogado. por tanto, te mben 1en9f., cuenui cierta 
,.._ fundlmentatft el realizar In en tre-wi!itn 

-~nJN di QUI el 1nierrogado ube a CJJ•ffi representol 11tt9d, cómo 
,e llima. cuál et 11 obfet1110 dll su presencia, de modo CJJ8 puedii til'lef 

una ideii •"'ral di to que se npera de c!il 

_...,_.. entffldttr que tu cooi:wr,1ei6n •d rtud6ndole I dncubrir he· 
, .... 
-Ttll'l• mi.td'to cuidado en que 1u:1 p1111Jmta ntén clanlfTlMlte concebí· 
daybienu1prnadls. 

-Dtmuntre que laa retpuMtas ~ recibe le inte~ 

-Procu111 ConleqUlr una infonnación apacífi,ca y compl&UI de una l'NI· 

nera tan d1reclil corno•• poúble. 

-Aespate 11 opini6n dtl 1ntmrrogado v• que él y no 11 illllltlitt1 es 11 911· ..... 
- E11práow~ ~u ~im,entu 111 ~ h• ~onsentido en rNliru h• Mire 

"''"ª· ' De Ps,cok,g," lndwtnal. lairenCI! Siega!. 



J, E;ea,cián ~ dal trabe¡o.- l:1 una fuen11 ad!cianal di Informa 
cion QY1 N brWldl III an.alist,1 tdsa intrlnll'Cal di loa rM1usrimitnto1 
di tfabato ~ no c.pui o paw1 l30f' 1110 en las ot.rvaciont1, cual­
tiONrioa y/o antN'l9ta 5tn lfflbarvo. cai no n uudl por loa au.. 
lilla V ., 1.1 p,'-:licl p,9fi1Nn ayu.,_ por otr• fuenta di k¡for. -· E~ dt pualol.. 

Toda organiHción sin duda• 1\1 tenido que entrantar • uno de /01 
mm grandll pniblernn que n el de ntablecer ffCll• 11'1'Jitlti,,.. di .. 
lf!NOI Plffl 1'9'1'1Ufl8fW i1 IUI trabljado«tl por IOI •rvic•01 qLle pratan. 
Por to bnto, tode orgar111ac1ón dM>erá preocupar11 de 1mplantlf" un 
~1iatam1deev-.-i0fl da 11rnpleol,1tl cu.al lwclitlUlen 1.-:lofftcomo 
mwil y uhdad de produa:ión, rota:ión di pe,wnal, gndo de amntil 
mo,etc. 

LOI pracedinvent01 de evMlec1ón de 8fl'4M801 se~ 11n l1 po11bili· 
dad de debPrminer et Hlor dt 101 ó~ trabaJ015 dfl une comp-"i• 1to 

".ior ~timo. n dectr, lijltf un grado de habilidad, nf1terio y fGPOfl 
wbl1dMl <JJe requi<llra un trW¡o, • fin de etablKllr una ~lación l64.ic1 
y OOj8bWI can 11 ntructura de lm Mla,iQI. 

El objet1"0 de la ft11aluac1ón de pu111t01 n dtbtfminar 1111nport.-.ci1 
y utilit»d rel1tio de ha drl1,nt0! pu,&SIOI QU8 te dan en una 4tmpresa, 
can la fm.MidM:I de e,t.lbk>c,e, ~ jU1t01 sin ninguna 11Ubfetiridad, en 
función de 1¡1 ;.rarquitaión obtenida y con ello cor,-gir la po&ibln 
deticienclll!II y iwit• in1ustici• en los ularios. Ln ca-.as pr1nci~M de 
¡ub¡et1"id.Mtson: 

- F1....ariti!lffl0. 
- ,..111-ÍOMt sindicMIS. 
- DeKonocimiento de la funcionn dll frlOlltldof. 
- Etuaz de trllbljadonrl ~ ~ cilr101 p.11111101 

Ur.ieluadóndePllfttOl•pueda:ruli1arconparsonaidttl1.mptAa 
o con panonal 1111wno vMl•dfttle ~r 1o1na ma1odlllocja qua eantlngit 

puntal báicol ..... CCfflQ: 

33 



- Stftllamitnto dll objltivo o alunct. 
- O.f1niciofl del littffl'I.I a utihtar. 
- Pfotr8ffll di ac:ci6n 
- O.finlNMl di PI*~ tipo. 

- Mitodo dlt ,anp. 
- Mtitodo de ctaifiución. 
- l~todo de comp,aracion de 1act0f91. 
- Mi todo da 101 pun101. 

A lm cualn kllo n01 r11ferimo, brewmente. 

- M!ttodo dit ,anp.- E1 el método mn Nncillo peto poco eficaz. Con· 
1i1• en que 101 miembros oro!llll!fl p,ot ranp 101 11mpleoll empeando 
por et miM Íff1Jortafl19 y terminólíldo por el menos imporul'ltl', Pore111m­
plo, si ta evalua:ión compr.ridll 30 empeol R le drilri un rango de 1 al 
l1\Ídl importan• V un i'WlgO de JO al""'"°' importanfll. LI ClillÍÍK:«IÓfl 
de los ra,,gm pu,edlll rwalizane en grupa, dilCt.ltiMdo oda empleo, o 
tMri, cada miembro del comité en fonna independienre;con 11 uloledad 
de q.118 en e4 y4bmo cao In ciM:rwpancia5..,... dilcutidls Plrll lleglt e 
un acUffdo gtnanl ac8fCII dli e&dl emplito. 

Em método~ en organltaciOMI ~ v no• considln 
YN t*nica •p•eialilada ya que • beu en 11'1 1entldo comiin ven una 
ntimación IIUIJtativ.. 

-M6tododeclaificaci,6n .. El"" procedimiento muvancttto, CQfNenu 
nlebleciendo una l'ICale .,,.., ... di apreciacione pera ctaillcar 101 am· 
pktol di acuerdo a 101 nive4n que ••bbn iffl la 81C111a. Se 111tlib&K:e uflil 
wrie de ca.-;orla o gndoe de ocupa::ión dlfinlendo cad.l uno de el loe 
para po&18r10fTMn• claaificer y agrupar IOI puettOB en fom\lil cann 
pondienta a lol grados. Un 111;.mplo di! ... procadimi.-lto ff el efe ... 
tlltNecff 101 grad01 de la li~lents fuma: 

-Primef grado· TrabatcJI no calificado&.- Aquell01 puatcll que II bien 
ffl:1,lief9'1 cuidado, diliganda y tepidld no ulgan una atta pnpa,• 
ción. Ejtfflplo· otfim bOf, COIWtjt, mom, .u:. 
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-~ndo grado · Triblj01 ~lfludm.· Pvetca que niquiltNl'l Pf9Pil 
rac;1ón manual a intM<tual. EJtrnpla: dlbu.-n•. tanadONI di librea, 
1yudln•d8 labon1Drio, tic, 

-Tercef a,ado · A.ilstca da criterio.· ~ICII ~ requienin capK1dlld 
PM'• llbet dt&1r1bl.m al trabajo y vlgillf ~ • rwhce canforma • ICII 
proced11nillnta1. E¡emplo: supamlQf, jllfe da otlana, ate, 

-Cuvto grada · PU11t1'.II tKnicDI.· Suponen un trabajo creativo • 1n1. 

citeiva pet'IONI Ejemplo: ingsnicfot, abogt(:Sot, ttdliira, 

-Quinto 17ado · PueltOI 11jecut1VD1.· L01 QUf 1Ílll'le I IU CM"° el manitjo 
da ~ntol considflr1tndo Hta actividad corno la má amplia que 
dnlmpeft,wt. E¡emplo: tuperint1tndlnte, sub!illfWlte, ate. 

-58 .. to grado.· Puett01 adm1ms1n1tivD1.· Aqutll01 QU1i entr..,_, ~ 
responiilbilidild pc;N' lo elevado y ~ico del control ciu- ajel'0lfl o !)O( 

la imponancia de I• forM:iooes que diri~. Ejtimplo: grlfffltfl dunsiOMI, 
gerente de distrito, contador en jefu, gerente da venu111, da p,oducción, 
,,c. 

-Septirno !J'lldo · DirwctillOII.· Aque1lti pel'IOl"lti.., 111 cualn l'Cl!lida la 
direa;ión 9111Mral di la loffllPrn8 y el de nt1Mecer I• polltÍCill que ihta 
h.a dit 99,iir. Ejemplo: m1ffl'lbros drl corNjo di> adminitb"leión, pnintll 
ganeral, dlrigan• de la tmpl'ftll, n:. 

es- dol tknica d& walu.adón a las qu11 nm l'lemoa rtflndo tMnlf'I 
SUI \lll"ltaja por 1H 11ncill• y rlipldn, dit '6dl ~ón pan h• 
inll,..._ y r.qultlr9n di un «-to p,lql,lfto para su impwltlción y 
rnanttnimiento, lin ttmbargo, "9 dOI compartwl un,a d&ficiMd• comün 
v• que tOfflln 101 puatol ltfl su con)unto lirl .,...iz• 101 9'enwntaa o 
fllC10rel apecíficO& qUII 108 intqnn. 

- Wtodo di ccmpa,aci6n da fa::torwl.· &ta mftoda fut 1-.do pcw 
EUWIM 8",ga tn al allo da 1928 v connituye une venladinl l6cnlc.l 
para la CorNCtl 111alua:ión da 101 fll*tOI. "Groaa modo", aa fflitodo 
l'W(Jlier.i ...- ti corn1tl3 identifique lea factOl'III o Mtn•ruoa comuna 
• todol tos emplNdos comp,andidol en la 8'Wll.uaeión, QUI let dalÍ~ 
renp a los empf,la:h:.. con cada uno de dlchoB factora y QUI• dam· 
minan kll lllllfioa an Na II nt01 renp. 
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La cllllllflcci6n di factora •gún Bfflgl n la• cinco factora lm, 
cu.llft 11Gn lnanclonMMl'Mnte ampliGI con ..i fin de ~ • ldapt9'I a 
di...,.. CGff1)aft'81 y lituaciora induttrla6aa, •1aa factora 10n: 

1. RiaquililOI nwntlitel. 
lflhlnn•- lnltli9fflC'8, rNmOria, ate . 
.... ricka.- Educación lfnt,-I, C0t10Clrniente11NpadflcQI, ate. 

2.Habllldld. 
lnt.nn-- Coudinaci6n mutCUlaf, habilidad manual, nen. •. 
Adquirido&.- Rtpa,acibn de m6Qt.iina, INf'IIJG di 8-IJ,llpo, cuidado y 

ffllll'l.,..imiento da hanani91tal, n:. 

3. Aequaitm iÍÚCOI. IEtefflPlo: lltdad, •llo, •Mura, fuena ll"UICUhw, 
mirtencia en al trabato, HIC. 

4. "-Ponubilida:I. IEiffllplo: de ma•na pruna, de wklra, dll equipo, 

'"'· 
S. Condidonn da traba)O. Ejlrnpto: tfltl~ia ambMtntMI, riinp l/ 

peli~. horario, •te. 

Aún cuando• wce n necn.ario ~ uno o dol factora aetta lit· 
ta báBlcll para abarcar toda1 101 empleOB induldol 11n una ewaluación • 
acora¡. no utilizar má& de ffl8 factora, leftalando como óptnno et 
U10 di! cinco, 

- Wtodo di puntD&.· E1 •I !nttodo de iewluaci6n que • taa con mál 
fl"IICl.atcia en 111 naluaci{)n de 1~ poa,to que nú •mplilmantlt 
Hlandido en nue11ro medio y n .i que ofrlKli mayonl wntaj• en 11 
cOffllCta 9dminiltraci6n dlt 111,1eldol y ul.-iOI. 

U ftnaldad d8 nte promdimiento • el dotar I cada «npleo den8I 
caitidada da walor llamada ''punt011'', lo Q.lal rt01 din una pun'b'9Cl6n 
QUI •Ñ I• QUI rvpnwnta le Optnión del comiN acera •1 waklf gtn9QI 
da cadll llffll)leo. C:U.,to M6I IM!or langl 11 litfflPMO, el núfNfo total 
dt punlDI que • le adjudiq,.11 9" mrfOf' y la con11111ni6n da pun1011 • 
~ monswim, no• ha-t _,o hala que•l'layaco,np,Mtadolaad­
~i6n dll pu,,1oe • todoa kla llfflPll,ol que cOl'Tll)f'9ndl la evaluación. 
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E1te s.iti.ma de lilValua:ión • b-.. en cu.1tfo factora ~e iQn· habi· 
lidad, ftfueno, 191Ponubjli<fM y condicional de trebljo; utiliztndo 
~ffl subta:torn pwa poner de man1fiftto cualquier wp,1rpolii;ión 
u OITMsión 1M tos ari•riorn. Es recomandable no \Mf rn6I dt doca sub, 
fKtol'ft ni ml'nQI de ocho porque puede uno car .n duplicacl6n dt ca. 
r.actari1tica QU11 tr~ilfl da medirse. AhOf'a l:lien, el sitt8mll puada carai· 
.,_ comprandido po, 101 tii,.11ente tm p,ao1 

1. Comps.-101 factom de un pue1to con ur111 •rie de modll01. 
2. o ... • IOI fanonrs un valo,particular de.-rmin.io por la comp«aci6n 

anmnor. 
3. Asigna, • c ... pue,10 vatu.io "9n puntm" el lugjí que le COfrapDn 

da "" una NUia de ..iM1a1 que hav• tido MtatMctda en bale II rné· 
todOl •tlldl1ticm. 

De 101 dol último, mitodol de 8'1llua:ión a 105 cu.1ln nos hemol ,.. 
fertdo podemos •"-'ar como --.ta)II que lm d01 111 bisan en factQfl!II 
pnMamen• 111tabhtc1d01 dando con ésto un a~lild nin cornpltito de 
cada punto, reduciendo la influenc.,. 11.1bjetiva. El hacff un antlit1s máll 
profundo l.tvonlCl8 uria mayor justK:i.a .n 101 ~ di 181wi01, no obt· 
tant111, dlbemo8 tomar en cueru1 que ntOI métodos r9q1.1ienw, de un 
adieuramief'llo da IOI qu,& 1n11tnMr-.n en e+ liar.ma V ~ son en CCIIW· 
Claf"ICÍI ""'COltOIOI V iard.iOL 

Por úhimo d1rwmos que todai IOI p,omdimMnt01 de ft1Nu.ac:ión di 
empiece tieMn el obfetivo de co.tyu111r • la admindtrad6n • estliblecef 
t- equitati,... de P-.i y que alCII pn,cedimiet'ltm conttenetl un alto 
gr.to di 1Ul:Jte11\ttdm, por lo tanto, todos IOI !NffllbfOI QI.MI • ~ 

di rMhz• la n-Mla:ión dltien ar .-.C:Clon«lm cuidadoMmentB V rec:i· 
tiir una iretrucción ldlctJ.ada. 

IJ.4 c.Jiliuct6n 4* mlritoL 

U Clllificacion de '"'1itos .. una lknica ~ sirva pan apracim' et dll· 
&n,pel\o del tflbljadOf y ayuda• con(IIC9t' lo qu& • PMI lwcho en campa. 
ración con lo que• npnaba. Contrllriamanbl con lo que 8U09da con el 
'""isl1 y la ewlua:ión de puall:N; q¡.ti dlbln •r lfflptrsonMe&, la califl. 
uti6n da mtrltoa. ~fieft ünkamen• 1 Ul'II penona determina,$ OCU· 

pWldoa de aquetla ~idades que infh.1...., .n la ejecución del trabaio 
..,da maneradira:1a. 
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hitten V.U ffMladOI dt c.llflcaci6n pan, 1walu• el dllerl''11p1ffo en 
el ~. ¡»ro anunc:illNff'IOI Unluman• 1111 mil conoc1d<a en nuntro 
l'Mdio: 

,.~ Alinwmiento 
Comparación po,r para 

D1ttribuci6n fonou 

Etc.ala continua 
&c.llldncontfn1..11 

Lista c'-cabla ponder.:l• 
Ustac__..dlpm9f9neia 

En cualqu1en de 10I m6toclol de e~oación se a::Offleja (t4JII iB utilice 
la entl"hilta como medio para obr-r mejonm r91Ultad01 y alunar los 
f.., dt I• eahfieación de mtrlto&. 

La .,tfrlffsta de Nalo.a:::+6n et aquella que• rNliza pefló::hc.-nenUi 
enm el atnpeMdo y e4 ¡.te inVMdiato con 11 fin de que al pfÍIM'l'O cont­
cienttm aa cualidldn y dlfac101 como tnblljador. 

-Adaw el entrwlHado qua no• trata di un, repfimandl Mno di $01· 

tWlllf liCJlatNn• una pl6ta l'lilctonld1 con ai trabajo. 
-o.jar .. entrwiialado qua• axpr911 libr9TMn• aln marcar pa1ta. 

-~t• acaru di lo que note ha menciana:ki y•• dt impon.anda. 
-No•dlbe jUZ9M"ni critica'. 
-Oeet un nplritu di c~ y confilalict.d pan que t, conwru-
c1ón elcanca finM Corra.lTNI, 

1. Propo,cia,1 a IOI.,.,.......... un nkord di Pf'G9'NG y dificuttadl8 
de cada ampkildo. 
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2. Adqu1effn 101 wpeJv111om 1-.i1c101 -.imfonnn IObr& la wt9Cuciórl del 
tr.t>ato y el compon11miM110 di lm 11mpltldOI. 

l. Si obtieN información qiA PIJedl uu,. como bl:II P«a l• promo­
c:tOOIII, aume,na dlt Wlariot, dnpidol, lranetlf'llflC*, eu:. 

En concl-.il,i6n, diremos Q!,141 un proudim111-nto eMCti'tO dacahfic«cióri 
de mí!ritos prCJ11on:iona un grado mayor de ob,etividld, confiabilidad y 
validél en la n1mwc1ón de-! comporuffllento humano. 

Ya hemos l'ftlncionado q,ue el elemento humano dentro de -.ina emprn1 
n el 1tlmnento de mayor 1mporuoc1a y po,r Cont.llJ.!Ítn1e 11.1 vida, s.u m 
tegridad fis,u y su a.alud deben ser coowrvadm PMs'il alcanzar ID!1 obje 
tll/OI di la Drgll'IIZICtÓO. 

U ildministración de penonal se ericuentni sin duda con uno de lag 
prinaJ*ft a:s,pK101 que dm>e cubrn y lo hace I tr.W'I del ntud10 de la 
W!J.lridad e higi- industrial. Pero no :.610 razones de tipo humano Ju.i 
tifican e4 estudio de ntil matena, ya que su desconocimiento acarre• 
también problem• de tipo t1Conóm1eo v 10C11I. l..11 correcta apliación 
de ffll!didm tomada en materia dll teguri<Md e higiene disminuirÁn el"I 

gr.-. prOJtOn:ión problemn como: pérdidas de tiempo, di!lltrucción o 
delllfioro de maquio.-ia y •quipo, autentiffllO, i~idadll, cot101, 
baJII produoc1ón, mortalidad, ele, los cueln traen como COMICUfflC1a 
un eta'ICimiento en 101 objetivo& de la ot'ill'"tación y una dlffl'linuctón 
en el PfoWBO del pa/1, POf ello e-1 proble-rrlli sutle- 1ft atendido por par 
son.s epecialiudag 1n 11 materia o por orgeoÍM'nCIS dedicados a nto 
En M,bico, la Asoci.:ión Mlt,._iana dri Higiene y ~r1dad Industria!, 
filial il l.11 Confedet'actón Patronal de la República MeJ11icao., se uncarg1 
de nt01, probktmn. 

Hi~ tndum,al.- Et un conjunto de t«;nicn que• encarga di! reco­
n001r, .-..!izar v cootrol11< los factord del ambiente de trabajo Q\le cau 
s.an efl~medadetodai'IO$tn lauluddel trabajador. 

E, inditcutible que de IICIMrdo al nUmero de trabei,adorn y a I• po­
tibilid~ aconómic• de una empnU ea raquierw de lot llf'tlff:iot de un 
~ico ~ ix:a• conoc1m1ent01 de hi~ industr1.i Plf'T• ~. IMIM'n 
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du con 111 tipo di maq•,11nari1 o equipo can que 1e 1raba}8, pre...en91 I• 
ent.rmvdadn ocaionadn por 11 amb111nte di trabajo. 

El médico indln.tria,1 .»t.r, dnlmpel\ar funciOMI talat como: 

-Conoc« el ff1ado de salud de cd trWjador. 
-h1ud~, I• e- v 101 medioa ~ra eliminar la fatijl, l•a,fffmede-
dll p,otwlian .... , 11 ~1ia, la monotonia, ate. 
-Impartir II lua trabl~cum-. de prÍfflBfOI MiluliOL 

-P.w1S1r periódicamente I• condiciones aan1t11riM, di ....,tll.:16n, de 
ih1min«1ón, d& 101 pertodos de descanso, ea::. 

Toda nt.ft med1dm traerán com,o comecuencu1 1610 benefK:iOI para 
111 empreu y 1yudll,, de íNOll!fll 1mport.-.te 111 deNrrollo integral de 
nuie,troP-91 

Segurida:I lndustri11I.· Pod&mgg definirla como el coojunto dltecrm:a que 
• utilizan pill'a r.ducH, contro(.wr y anu~ los eccidtntn ltfl el trab.jo. 

Los fllCtores princip.aln que determinan 105 accidantn de tr.at>.jo liOfl 

S4n dudll los Ktol inmguroa vio I• condicioon iOMgum I• o.11!111 ,e 
originan por diferwntet 1t.1bcau&a que 1tustt11mo1 & contmu.ción. 

Ac11tudinap,o­P,_ 

o..at.diencia 1ntencion.11I • lf'II· 

truccionadada 
Dflcu.to y di11racc+6n. 
lnto•icKiOMt por 1k:oflol, dro­
g1111, 11c. 

Lnionea ~ltadn. 

yto St1ecci6n inadl!cuam. 

Cliffnci11 da un progr8ffll en m.­
miad& MV,Jrid9d Industrial. 

V~dlf&ctuou 
Incapacidad fí Audici6n dllfectuaaa 
tica o rr-.ntal Fat9, dlbilidld fflUICUlw. 

Temor I lol eocidtntn. 

lkl• we1 q,.w hayM definido en la empl'IM i. ma,nera dt pni-,i, y de 
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pro...,_ dt lm ~-. " l"IIQIUf'Ío que hta • de• conocer • 101 ,,.....,_ 
La •ficlancit dt un P119ama dlt 1q1.1ridad indultnal irfi 11n función 

con MI efk.nda di la cap,11:itlelón y adielt~to dll todll lQUltll• 
P9flal\ll que conforman el uNwrao dll laempt'9N, dlt lo cual• hlblat1i 
enll4~1Í9,1.,.W. 

Un indicador de 11 ehctl~ da un PfoWillnll di panonal to conttib.Jye 
el grado di auantismo, por tanto, es de vital impomncla '*ª la__.. 
u et 1;011ts con una ntrict. wigilanc:i1 de4 reg,stfO di nlttencia dll lm 
tr~. v• .. en forma irn:fr.rictual o ditparurneint.11, pero tenar un 
control dll la falta dtl llliillncia del panon,111. 

Entre '- UUUI p,iincipaln que oriQN'lan e1te prableml menc1Ql\lrti· 
moala ..... tn: 

- La dillta'IOII de ta empre11 y el hecho de .-..v que traMport- en 
IÍl!afna imp,optl)I y/o ll'lll.lficien!l!l!I. 

-UII ant.rmedadn que conatan•m.n'ie ocalio,n-, 111 inasilta'IC-i.a. 
-La falta dlt una YnCión d1rec:t11 o indinicu por In falr. de -.istencia. 
-El dtllcon1m'lto de un trabajM:lor hacia la empreu. 
-Un ~lfflllm10 dal trabe¡ador l'n IIJ ~lo. 

-Una dttc.i~lnl adacuml. 
-l'teffliOI, Y•••da lndo'8aconómfca, adminiltrat,wiomonil. 
-U,, control da Ylud dfl loa 1mpleadm, eh:. 

b.1 Comunicación. 

La Con'll.tnlcación .. un punlO prirn.dial PMII WN bla,a lldmtniltr• 
c16rl de panonal. Una buffla comunicaci6n ll'(udlt I la COIJll'dinaciá' d8 
•fuaorl08 V pOI' corm,,lwl• 1 alcanz.- IOI ob;811-~ por la 
!rnpreu· ., 



"U comunicadón n un PfCICaO nwdlante el eu.l trarwlNtlfflOI y 
•ibimoa deta, klttl, opini~ y actitudli para logr• COfflpl'9nli6n y 
acct6n". Dt: ~frK'ÍÓrl ,_ ~ Hvnvno,. Femando Aria 
Galici& Caardinador. 

hn q¡,e la comunt'*16n funciona dentro di una emp,.. de,,....,. 
adlwada dlbe tOl'l'liilf an cuenta IOI li~ilnlN prmcipi01: 

-UcomulWCIICWln daba fluir amplia y cl~t:set1 todaldlrecciOMI 
• fin dt qua lf'I penor, .. •te inlorrt\.ao dt toio CUll'lto pade atact.lo. 
-La ~ de c:amunlUCión dlbffl •r IOI m4il ácuadoa l81'ffl la 
cwcurs1anc• 11n q¡,e • utiliean y dt acwrdo • lo qua• ... camuni-

'"'· -Deban utiliar• 1éfmino& comiirm y anc:11101 para watair mtlal inm ... ,.,...... 
-U comunicación n n"5 irnpo,tanbtwaidoe mayor 111 particip,ICO'I 
dt un Jifa en la tCll'TIII de deciliona1. 
-• toda comunka:ión dtitcandanlt' corrnpondl cuando men01 una 
comunicacKN'I aendlntt', ya (fUII nrientra la primera _,...,. qw debe 
l'l.acena. 1.1 ~nda infonnll cómo• eumpli6 ... Ofdtn. 

De aquí conelufmo1 qua una buanil comufflCKl6n hace cadl 'l'8Z m6! 
eficien• 111 adminl&tnci6n dt cuak¡uier .,,.,.._ 

En « contrato di trabajo dtbln deflni,. loe llnumientm dtt lntclo dt 
la IMlaa y I• condiciona cal *mino de Ja milmal,. dldr, Ca pet'· 
IONI ~ prwta,4 .,. •rwltioa 11 1.1 9mpraa dlt,a conoc« la forma en 
que • baun pa,a canttatarlll y la forme en que puem daiar de pnnar 
Wlltf'IIICIOI. 

La c--.a pot a. cualM un tl"llbajador puede ~ dt prll!tS - .,. 
wiaoa-,: 

_,_ jubMld6n.- s. dll)I dlii ,..__ por habar ...... e.u adtd o 
por hDt' Pl9l1lldo wwioaeftm de~«. laeompal'lf.l. 
-Por renuncia.· IEI tnbil¡adcw dll)I dt pn11ar - •MCiol ~ 
!*'•-
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-Por ~ dll con1rato.· Cu.ando • •tipulll ., al contr8'D QUtl 

• trlblilr6 por baMpo dHtnl'liNldo u obrl dalel'minadll. 
-PlcM' tllcid6n di contrato.· Cuando el lrabtjldot' ha incurrido., •~· 
na di laca.a de rlllcici6n qwaftalael articulo47 da i. uy Ftdtrel 
dll T,llbiiio; o bian, cUlndo la tt'l'IIN9MI COffa• 8191'1 acto qua de ICUff· 

do al .-wuto 11 - ~ pen q,., 111 t,....... r1Kindl III eont,.to 
• lrllbl;o. • .... cao laafllPM,8.U .Wpda II paglll' ta lnmnlnir• --·-



tu CAPACtTACtON V ADHITftMMENTO 

A. IMPCUITANCIA DE LACAl'ACITACION Y DEL 
ADIESTRAMIENTO 

Din que et ~ aperK11 IObr9 la faz dt la t1uq hl Ido wolwo­
nando pe,d,etinmntnhl y lkto • dlbt • - et •r humMO dlldll u 
CGININCla IIUi., COf'ltinua ludwl por la wida, en campetenda con la n• 
ta.ntian y con ti milmo por la adaptación .i cambio que .i PfOW9IO nc11 

• d91doc#e con día en la IOCi9dad •laque• er.U inco,porado. 

Em 9'duti6n • M dabldo entr'II otr• CONI al ÜfttramienlO y • 
la ~ación, lo cual non alga nuft'O, ••il• como un don innato dRI 
hornlNw, que n.ació -.:wniado con la fllcultad dtl aprwndlZQI y mi fflia· 
mo nbato; • MI wnido dlMmlllando dltMdo • la mr.formac1ón que 
ha sufrida n4.Mltm paia, 1n el empleo dt rn,1adol menuMS rudinwma­
riol hata la lknica ~ que., la ac1Ual~ • utillu. 

Ea nemsario puntuati.1# c6ffto ~runa comcarne ,-..Ptadón 
dlt ... ~ lln imporu, cualn MIi! ioe gradaide&1educllci6n,for· 

maci6n y ~ • nuntro actu.111 IPlt.lndCI de *2!cllog'a Qll8 "°' 
· nitt ~ p,ffl'MflM'lte ~ ,-nona! para poder enl'nntar - di-­
....,_ mili. 

AmarionNn•~ laidN!» qua9'11 nl6I iffll)Orta'IW ~· 
ar g,1 upltat _.,ado di S..IMo-=kJinal ~al tector hum. 
no,porlff ... mil f6eildec~lr porai atiundanelaM .. pllÍI.. 

Lo qua trajo como CClnllCmneia la aparid6n de ut1 .-, núnwfo di 
mbajadoNI qua li9glban a .. 9tnpfWN dllpnJriatOI dlt IDdll formación, 
ao prOfOCl6 en parte la be¡a pnxlue1Mdac:I y 11.1beffipleo crónico, aal co­
mo - e~ IClcialft. bajol ulariol, lnat11billdld en e4 e,nptao 
11 ~fldancia del niwl. ~.l!a::ión ol:nnl, 9fttN otl'CIL 

En le a:1Ulllldad la capaci1adbnyet ~tOIDf'i YM necaidad 
IMlfl• ,,_._._. por la l'Htklad di ,-tm dlturrollo parafl apro-
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VIICtwNento 6plimo da la capackild odoa da! apm110 productivo, 
tamptuldo pu t.a lftauficiendli dlt capital, y el excedan• de lftll'IO de ..... 

Como vi,_..,, M capitulo 11, el tf'llbe,o n lffl IIJ*to de rillil impar. 
W'Cil pera qi.w tode organinci6n tunciONI de fflll'Wfll COff8CUI, y1 que 
deltrffliftti le futu,. rduci6n de le ffllPfftll p.;a lol OUOl l'KUl'IOI me­**" y lknieal poco lltFifian •Wldo -1ta el tnbejo. 

S. dlbe pn,parw .i trllbatador capacitandolo y adiet"*'dolo. 111.1men-
11ftdo tu motivación y 1U dalo de COop!f"W'" el trabeio mediante un• 
...-. rwtritucWln el etfueno que rwala PI,. que en 11 ffl'IPl'8il hay• 
rnejo,19 lndicae da eficiencl.a. Dando 11 oportunidad da rn1jcnr 11.1 ~. 
sus condicionet de traba;o, da irM:Nmentar su llber y 11.1 «onomi1; te-
1\iendo co,no raultado una acción progrel,i1t.1 y hi.11Nnitari1, f9flei,wl· 
dmeen bienntw 1*"1ellol, p.-1wfllffllliay ~el paítm ai conjynto. 

En 91 ~GIO tiempo en que vivimos• produca'I Clfflbi01 cor&tan­
•. por to~ n necaurio IICWlllizarw y CflPICltlnle en •1 intarcam~o 
dt idal&, liutm• y canoclmient.os, ya tun 0Knic01, cientfficoa o llkni­
niltBtiWOL 

0. lo u.poalO .-.- • dtcba lilil irnpo,rUneia dll •W al d(1 por me­
dio dt Yfll ~• c.,.citatlón, y pan enlendtr mejor lo que • 
CiPICfllCión ffllpUM'lfflO& por INti.1.-fL 

La páabn UIPICi1Kión dwhlll dll 11 pal.abra latina Capa,: que t_,. 
w ra.1 C.,..da Calpm. c.t.f ycapacidadnun iNpllCiohulcodl •ltu· 
na COII 11.1ffcente para can__, ~ u otr•. ••tllllli6n de un Udo, o 
dilPOlici6n para compmider, da IICl.lffdo con et dklclanario Hitpanlco -· Capacitar N lll aa:'6n dlt hlDtr • uno apto. t.blllllrio para .i.,, •-
giln .. ckcionario lita.a lllllb"adD. 

h ~ difinir en forme •~tll el tfflNnO capac1.i6n 
.5•• dl~dlo.-."""6nolcon.- .... ,'-'-9: 
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-Edu.;ación· Es ta IIICCIÓfl y afecto de la adqui1Ki6n de faDJltadll intt· 

M<tu.ai., mot'IJn V fitica poi' PMU dll un indiMl.lo, de IOII apKtOI 
lktliwl, cÍ11ntifi001 v huma1i1tieo1 P•• ~ loe 11tntid01. 
-Entrwu1mMnto: Sienifica ejarcUai"N pan un •fwno fflKo o ffllltntll 
pa,a PGdtf dtNmpellar una labor. 
-Adintra,nierno: E, la actividad enc:am1nlda a dlun"oll• !al hllblhd1-
dll molara v• adquirid• por una prktica rnn o menos proioogllda en 
el trobaio pnpond&rantemente ftilco. Oetdeeue punto de llilU, el adía· 
ttem1ento • 1m~ il loa amp!eadm de meno, cam-goria y a loa obren» 
en la utitil.:ión y manejo de rNquinana y equipo. 

-Desarrollo: Es 111 actividad entendida como el p,ogrno in•g,.i del 
l'IO'Ttlre en !oda 11 formación de su J>8rn>rnilicmd y abarca la adquitict6n 
de conocim1t11t01, el fortalec1miento de le voluntad, le dtSCiphna del ca 
rácti'f y la adqu1sic1ón de la hatMhdades que 1100 n1qouiclae para ttl da 
wrrollo dll 101 •JeCUtiVOli. 
-CapKit&ión: A,;cióo de impartir li11i,,matteamente un conjunto Of9i 
ni1ado dt contenidos tltÓfÍCOI y pr,ktic01 que conforme una OC-up.11· 

clOn de trlhljadorll con ciefto grado de conocimMlnt01 y uperÍllrM:t•. 

Cap.;itxión la datioe el ITIMitru Arr• Galicia como "11 ldqui1ición 
de conocirnientol principalmentlt da carie., tlicnico, ciflntffico y admi· 
nistrativo''. De: Admirmtr«KM dll RtlWISOSHUffl/lfJOS. Fem.ndo Aria 
Gaheia. Coordinador. Et un actodelibefado qui• encamina a Cl"NI una 
actilridad planeada y baadl en neQl'lidldn ,..,. de urwi empreu y 
orientada hacia una modifica:ión, tanto dll penonal operativo como 
pt"ofwsionail, ck la actitud, capacida:I, eni.ndimlento v la conmcionn 
de trajo, poi" medio del ftf01r:zo conac:ilto• de 1011 empteedm. 

Por ~!timo, • .i acto lntatncionado por el cual t. admu,i1tradórt pro· 
cura l"Mdim para que• de tugl!f" a un aprendluje, proa,rMldo la a¡pe 
ractón indilridual y colac1iva di 101 1~ ,,... al trabatG llll1fflO 

V .i tmblto social en ~ vive, con el fin dfl obtener rn..ilt8d011 6p1imo9 
en la producción por p.M"l9 dt ta empn,u y da4 trabljador. 

la dlfinlcMlnft anltriorn • encuentran lnti-,te rela:ionadml 
ffltN 8' SMa ai flnalicad UllilT'III n la de PNl)lm y njonr un Pfocedl· 
miento di ~ para aumentar 11 .ticiand1 y 11flcaci1 dentro di la - .. 



,-. camp~ "* JN'ofundlrnM• 101.,teno,• ttrmtnm dl,.mos 
que hev ...na •tndla ,.i.:¡6f'I entra ladm el loa, lo cual• lnl*lra MI al ...,ian. cuadro *"6p1ico· 

EdYcact6n 
~ift.i.,c. 
tUllldabiMwlcvllU· --

En1renamiffl10 
P'9pera,;1Ónparauna ..... , 
,, ... ,o.,o 
Prog,no integral dlt 
,. formación de ,. ............. , 

Adiemamiento 
Habilidad o dll1'9U 
.,_aunao...t.i. 
,-moto,a. 

Capacitación 
Pr~CQ'MlCi· 
WIWlntCII IObre todo 
ffl apecto& lácn.COS 
dellrllbll;o. 

Ahof• proagu1mm • dif•renciar losconc:.ptos da capac1tacion v adiel· 
tramie-nto. Comenzar.mo& por decir que pera 1#'101 1Ut01'8i el lldiah* 
miento • l'Nliza .,.. hacer una lllbot dlttarmín.S., en cambio la ClflPa· 
citacion lirw .,_. el mejo,amii1m10 diltl tr.W.-lor., una acal1 má .,,. 
plia v ~ ap(ic.able a ~quier trabajo. 

El 8dintntrii41nlo • la p~ón euhaivarnente pan hacer una 
labor mrterminadll dada por tu naturaleza unica lin importar •I niwl 
dlt COl'IQCfflMefllo, ni ncolaridad, ni habilidlldlS, ni aptitudes que lenifl 
el trflbaiaclo,. 

U Ul)Kitaci6n III la que entrafta pntparación teórica v técnica con 
unificaci6n dlt. cnmtoa porque permita low• ni'l'l!IM Nme¡ant .. da eje 
cución taito CU8MtatiYOS como cuaotitatlvot. 

~ trata:INtas uplicln qoe hay dos 1ip01 pnncil*II dt 1Jntre 
n~toylOl'I: 

-Ei 1'cnicoque•denofflln•c..-:1•'6in v. 
-El pric6co que n el que• rmlN al adNlltrafflitlnto. 

Sin~. hablsldo ~te lGltiaf'Min .... ..,.. daflnl• 
Clana: ., 



-Clpac,t&al.· Adqut&ici6n di apútudll y dtllPQlici«- pin..,.. 
~c-.nUftlllhabilidadill. _.....,....,to,. Aufflantar lm h6blu. Plf9 ta rHllzadón di lll'9a 
IIIPld'fica. ,....., • Of'dln WltelKwiil, ,...,,.i D fflÁÚCO. 

O. ka canmptol anlerionl lllnemoa Cl'II 11dtan,.,,.....t0 • l'I mejo, ,_,.,,to di la Nllbüidadn y dl4 canoclmlento 1acnOl6gico, ya QUII en 
ultHM inlllndl i. capacilld6n _,.. como ~\ID i. IWll.uci6n plana 
dall ...... lflll ... lOdl'ltrabliO-

St ha COfMHMlo II CCINicfarw 11 111 capKiucl6n y al ~tO 
de a rKU,_ tiumanm como una recaidad Pllf'II i. ICJbfwt-,da de 
la~ _. l'I hombr9 el olJfetl\lD dlntro di la o,llfflud6n 
para taw- ,,..,ar eficiencia y praductiwidld. 

& in.......-ia podar hablar di la capacitaci6n y l<lint~IO sobfa 11 
bal' di"" m.co juridico pan la conquÍltll di 11111jons opo,tunidadOI 
pare .t PR11P10 WldlvktuM, IOdal y por ende dlt plÍI . 

..... quaai tec:1DI' ~ .. má w.:c:asibla .. COff1)rwnaión ds•l.lpa,111, 
La hernios dividido MI tris IMÍIDI'. 

1. Dilpolidana ..... di capacilad6n mi Slctor Público, qua• rlp, 
por a,t aparllldo "I" mi Artlculo 123 ConatituciGINII. 

2. Ditpc:atcionel ..._ t11MW1• • la apadtaci6n y llliieltrafflNnto y 
lormaci6n prot.i,cnail en la llfflPIWII lll9Í" al ipWtlldo ''A'' dlt4 Ar· 
dcukt 123 CoMtitudonal. 

3. Lal rwf°"'* a la Ley F..,.. dll Trat.jo pera corakterw.'! la capec:i 
tM:ión cama un clltnJd'to ilboral y una obfftlcl6n por '*" de la _ .. _ 

1. ~-..... dt ~tadfn dtl aictor" púbt,co, que•""" 
por .. apenado··1··mt~o123Corwdtucicnal. ~ 

En •c. P"M;Ohllblllr9mallOffl91afMfla IObre ta dilpOlldora ....... 
IWlatiYII • - lncillo, la c:ualN dieran cano producto la modtrnlud6n 
y agllizact6n de .. fund6n adfflinmmi .. 

&1111 ~. Ñllfl por al artlculo 123 dat apartido ... H dt .. 
~--~Vlly'Ylllaldilpor-.rque: .. 



"El •lado orwant,ari ttcuel• di admin11trM:tón pübllca y qu1 lm tr• 
bljedom edtrná de rnanllner 11.1 actitud pn,fesional ..,. obtaner a­
c.ttoa contorme 11 -..a.ton, • apoyen ., IIPfllUdll y ., 11a1 _,,.... ..... 

De lo antarior s-numm que • deben modific.w 101..,.. confot' 
.,. 11111 ~ ~ v'IW el patt dltMndo •:aullir loa que ""9 • u­
pcilln y no abtlgat:onan"anll lea mál anti,.,01. 

En el ... ,,., del prMidenta Uuro Cwdenn III lt di6 im,,uli.o 1 111 
capKibci6rl, ••Pk:liindole 11 primar nt1t.uto d1 101 •Mdora públ1C01, 
an II cuail 9"1tra Olnl coas, • •i\afó 111 obligación di kll podlrn di 
111 Unión di •tllbllcar audem1a • I• qui puchran asistir 'IIOktntari• 
l'Mf'lll>loa~. 

Mja twdit, 11 30 de d11:ilmbre di 1947 • promulg,11 la Ley di Pamio 
nn Ciwiln, I• qu1 fue derogad• poi-111 creción del actu9' I.S.S.S. T.E., et 
28 di dioembre de 1959, Ofgani&mo que dlbl P,OfflOlfflf la capacitación 
ldmirmtr11tt\lL En diólmbr9 di 1972 • ere• 111 Comilión de Recul'IIOI 
ttum.n01 dtl gobierno faderal, la OJ .. • ~ di hace-1' CffltOI dt 
MIi l'KI.UIOI p,ara realiiar programe dt capaciuc1ón di CG una di la 
entidlldlll púbtica con pwticip&Klil'I di i. Sccniillria dll Edueldón 
P.:.bliu, dlll Trllbajo y Pr.viM6n Social, dll l.S.S.S. T.E., y dil Sindicato 
de ,. dtplndlnda ,npectiwa. 

El 1o. de dlciembN de 1818 • irwci6 el programe in_.i dt III fll. 
forma AdminiltratiA la cual heti«*» una~ importa,11 en III implan­
tadOn 11 •f'Widor púbhco por la !Nta q1.9 • ha pn»pla!G, li9f1do Íll· 
t11 11 mtlll'Tollo nadonal ,.._.., • lo ecan6mlco. IOCII' y OJltural dri 
.-. ti'"'-11~• con la capeeitación y fOl'fflKión profaionel dll 
NMdorpúblico. 

U Ley 0rg6nka di 11 Adminbtracián F'.:.bllCI Fedffal ...,.., Qllll dl­
pendlncia dll ejacu1hro f9dffaf der-.n la obligación,• nlwl nacional, 
di formular pta.,. di cepadtac:i6n. IArtfarlOI 38, frac. XXVII y 40, 
frac.VI.). 

2. DilpoaidoMs ...._ ,.'"-'• 1 la cepecitleión y ~to y 
tormer:i6n protnionel In III lfflP'W,l apl ., eparta:lo "AH dll Ar· 
titula 123Conrtituclonal. .. 



,.11ifiiclar_..,........,,_Y111ebr9WfllNAIPtiltárice. 

In Mb.llllo. •• .,_ .. slllwktldll • ~ il loa~ 
'°" ~ .. ~ .. R'IDWNlflto.....,"' ... Ideo, Maardo 
,..,_ ..._., CUyo1 e~ IP8ffidlfflft tundlnwttlH!Wtle en .i ----.......... ,_ 
~-. 8n 1112 Nrti6, 111 C..dlt 0tw'lf'o Mundi.111 y 8n 1816 
~ ......... Contldlrm6n RttlONI Obrm..,...,. 
ICM>MI. cuwa lin•D di~ .. 91M1:1Ckin ..,_nol..,..-ort al!llllfli....____, •. 

En le c..titud611 dla 1117enaiankuJolo.•dplfic&en fonn.lgB­
l'IIQl to~ cori l-M ltduca.iOn, C(lfflO dabl _., qu .. LapU8d9 
ifflf*tir y .. ~tal gene, ... Mientr• que itft .. airtfculo 123 en 
llil ...... A.frllClt.Xlllhacllfflllftdéwldala~qu9tllJIWlia 
"'"PftllaldltPf'l)POrCIOl\llc.-iilcKWeyadintr.,..,toiaJl1~ 
NI, ein ""P(lr1,W la Endoa. o girodltt.aactMdadaqllllil•mdiqw. Enla 
trace. XII• oblip a toda~ l!ltlilmll fl*II dt 1.1 población 81 
~ncmaydtmilaNiao&......-..riol1lacomur~Enla 
"-c. XXXI• ftJ:lf'EU que la aiiorididn .... Ulln&'n la f:Oll'tP8-
ancia de hamr a,mpür i,a aplución de !al Ir,- die lrabl;o., ll'tnn'ta 

........ y da capsita:lón y adintnmiento. 

Par tu lnlporwida ~ _, 8f1ÍeVlo 132, fria:. XV di UI 
lQ Fedti'II mi Tf'llbatocr.,yo liKIOhabla de 1w llbl1glll:i6n que tilmlln loe 
INU'Ofta da Ofllll'ÑUI" Ptffl'\lf*I. O pff\ódi,caman1e CUl'&lll di ~t• 
ci6n ~ O ldiatnmient:o para 9UB ~. Ct.l\11 &jeeueiÓfl 
Sl'lri ~ por Ira SlcNtaril di Trabajo y ~ Sociat. ' 

La atlUaci6rl ...... .,,._., .. i:Dntuavcimi&nto~ 
yn IUIWfltO., M núffl@ro da ~ dfo como coriaecumcia lf.l& 
•• dlriwln• rilnn la~ CE eapacrta" y rdilttr• a MffllPl@it­
dla. DI - ,...,.pod(a,1...,_úptl,RaanaulfMDadl IOlobitf;iwa 
~ &taC.-.laC:i6n .. ~ ya ..,,.fffltpM,al.,. 
m.-•~l•leofl!INlpKtiwa. 
J_ La-.-... 1.9V ,._...,.,T,..._,_..~.ai.Olpaci· 

taci6n COMO Yl'I di!tKtlo ...... y UN1 obll~6n por .,. dlt la 
~ llf'I ~anata. .., 



En 9118 l),ll'te M con...eniente indica;- que en el d11rio oficial dal 28 d8 
atml dt 1978 • publi<:á 111 "0.Cf'IIO d8 reformN a la ley fadtra! dtl tra 
bajo 1obrll la cap.aci1ac10ll y adtatramienlo, •g1mdad e higiene y f91:6e. 
reliHctón d& actiwidadn y remN", paf& """'lm vigtnei• a pwtir dlil 10 
• INYO dtl mi1mo afta. 

Seria inadflcuado trao1tnbir todm toa a,tlcul011 que twro, modl,,c.a 
dOI por @I dec~to ari111'1 sei'l1!..:io, PQf lo que: 1ol8ffll!ntl mencion1nm01 
101 •ticulos que consider111'1'101 da gr-, Importancia por su relación con 
la CapilCÍIKlón y •I ad~t,amiento. 

S. reformaron 101 articul01 Jo.1 25, 132,169.180, 391,412,504, 
512, 523, 526, ~ 529, S37 al S39, 876 a,I 887, y 891, 8IÍ como la de· 
nonuna:ión dt!I CIIP+tulo 4o., titulo 110. de le Ley Federal del Tr.ti.¡o 

-Articulo 30.· ABi m1'Wlo, n d& ,nteres K1Cial promower y 111gilar 11 e• 
p.i;;1t.c1ón y el ildinttamiento d@ J01 tr1bit¡adorM. 
-Alticulo 25, fra:c. Vlll.·lndica que el trabi,aWI'" &er6 capac1i.do o 
adiestrado en lot Wfmmca de 101 pl1nn o p,ogramn e-st1bklc:1dos o que 
se establtrtcs, en In empresas conforme a lo d11pues10 en ntl lt!y. 
-Articulo 132, trace. XI/.· Sit proporcionam capacitación y 1itd11t1tra 
mie,nto a 101 traba¡adores dll KlNlrdo a 101 tirm1nm del Capitulo 111 brs 
del Tftl.llo CuMto, el cual ft un ~ que aurgi6 ~- con 
motivo da iniciati1111 prMidmc1.1I, por decnlto del 30 dt dicil"mbre d8 
H177, publicado en el diario oficial e-1 di• 9 dt enero de 1978 para darle 
el rango de derecho al traba¡ador da capacitane. 

-Ankulo 412, trece. V.· El contrato lev cc.,tandrl 181 regl• confOinM 
a t• cua4M • formu1arS, lm planes y ptogramN J*8 la imp/.,txión 
de la upacitac16n y 11 adiestramiento en 11 ,..,. dt t, indulitria de que 
Mitra•. 
-Artículo 537.· El •nuc10 nacional O!II empleo, capacitación y 9dtel 
tr~to tandr-6 IOI IÍ!J.1Í8ntes objeti\101 

- &tudi• v pmrnowr la .,_rae.&, de empleol. 
- Prorno..,., y IUPerviuir I• colocación de lea trat,a¡adora. 
- Organi11•. promowr y .,,_rviar III capacitación y el aclÍl'ltr• 

mteftto de IOI tr~, y 
- Registrar I• ccrn1anc+a m hllbltidltdll lllboJalerl. 

., 



l'odtmol dlC1r qua toa obfetiv01 • formularon con mirn a rnol1111r 
101 prol:>MfflM de dnlmpleo y wbernpl10 en Mril•ico, ní como, Pifll ele 
.,..., la productividad de 11 poola,;ión ocupada. L0gleamer1• 1011 raulhl 
dGI • obltfldrá • ltrgQ plazo. p(lro tl,pSrltl'IOI con opttmilfflO eJ» tlt01 
•antrucliffioa. 
-ArtK:ulo -·- Po, I• violaciOl'lft • I• nonnn di tr_,.,o no i«Kio­
nada por I• dnpoliic1onn di nta ley, 11 impoodr8 11 int,1e10, multi 
por el equi.......,W di 3 • Jltio wee1 el ulttio minimo gtMral. 
-Articulo 559, trace. 111.- No& haca ,..,.rw,ci1 di I• diw,,. 1eti111da­
dn que atñn I la Unidad Cootdinador• del Ernplto, Clpacitación y 
Adintranitlnto pera coadyu,.. al cumplimiento de I• meta y ob;e 
tivc:a qui. t.,-ron. 

Al na011, 11 UCECA (Unidad Coordinador, del Empleo, Cap¡citación 
y Adiestramlfilto), como todo& 101 Ol'gl(WlfflOI tienen sus probktmn. 
Crffmm que en la 11C11Jalid«l tm1J.mán na:M1'1do nuevas dnpolicionu en 
virtl.KI di la aplica:ión práctica da eue or,¡anilfflO lflll' las progrlfflil 
c¡ue II atin prneniando. 

8 El LICENCIADO EN CONTADURIA EN LA CAPACITACION Y 
EN EL ADIESTRAMIENTO 

Et Contador Público ti8rwi un campo di acción bmtante amplio, en 111 
~ • dnenwel\19 gracia • CJM ha re1pondido e las neceidlldl!II que la 
Ulciedad le plan ... Sin embatgo, et anbiente social y económico en 
~ Yivimm Mtá P'ftfflta'\do nUhOI ret01 y oportunidmn. A,/ IUC8de 
con la Pfofwúón contable en le rama de atditOl'ÍII. 

El Contador tiene la l'WllpOnlabilida:t de ,.pcncte,, al dnaffa incN­
menbndo la attamativa di 11MCi01 que pral•; como 10ontece en el 
ánia de aldltoria operacional y aclminrttrat1va, en donde funge corno 
ccm,trolMtor di lm recunm humanot, ..,.ndo como obilttvo primor­
dial el e:11amtn11 criticaman• la actn,idadl!II QIIII • efiactuan en cada 
PIVCaO, con ta fil\aidad da difinir problltmn qua •ruvieMn cbsUcu· 
lizando la fluidaz de I• openiciaras y prop)Nr I• ffllldidal corrvcthi•a 

De lo .,.rio, dlbemol c18ctr que la profaión cor,1.., debe raporl· 

de, • kll cambtOI que • ntdn., y uno da wllm • q¡ capacltactón 'I el 
adintr&'IMl'lto del penaial. 

•• 



El ContHor l"úblico tiene un imporüntM raporubiluHd111 can rn 
Pl'(:to II la capm:1tactón y 11 ~rem'ento, la cuai., 11:111· 

11 Con kit~ 
21Cona.empNU. 
31CClnelp¡tll5. 

l)Con tm tr~ tiene 11 respo!)htNlid.i de1u &olidlrioPM"llbe· 
neflcto di nt01, que son 11n rnhcud quienes mn Vldi a 1, ,mp,.,. 
Debe praparcMJnm"6n 111 C11p,K1tacl0fl adecuaia ~ les parrn1ta Mr 
nwjoNI; IM,. iÍ fflllffl0$. pa,1 111 8fflpf"9 y par11 lai sociedad. 

El Lic.nciado llfl Contadurf11 di!be mot1111ar y concientiiw 1 101 tr .. 
ba;adorel l8PIC'tO II la wentajas de la capacitact6n, para que as{ listen lil 
-..Pllfl y dnllrrollenconagredo. Oeb&tamblé-n obtener una buena 1nfor 
mactóli IObr9 lot cun.m de capacitación y •hntramiento para aplte.i1rl01 
'"' forma ltmCUada y ., 1ermm« el curso puedan 101 trilhllj.icns dn .. 
Vfdlair ínltgrilfNflte lo~ h .. 8Pfflldldo 

El grupo Nlecto de profaiOMm que fDffflilfTIOI, IOI Contadores tene 
mol la n,1porMbd~ de contribuir al c.nb10 de «:titud de lea dingitn 
•. ~o I que al trablljldof sólo le intffll'Hl'l las re111indiCK1ones Y. 

,.-.... Tarrbién • i. debe consuá-r« como un1 IUM1t1t 1u1ónom.l de 
ens9' que puede me~ con 11 ay,.ida di 111 iniciativa, ta cn1111111dad, 
la cotabaraci6n, a1C. 

Debe et Conlador 'úblico tener arraigado el drMo de coadyuvw 11 
rllOlwr 101 prol>lanw di fndolt aocial y Kon6mico ~ 1fM:t8" a la co­
munidad en cualquier n,.i toeial en que• encwntre. 

21 LII raponubilidad ~ al Contador Publi.c:o tiene con la «mpf9H, n 
la comi.w.11 ~ di oportuntdadn ~• pr0fflOl,1ltl" e incn11~ntar 
la 9ficÍltneill y 1tiact,a _, 101 contr°'" opar11tivo&, CGn1,'Ír1itndolOI 
en Pfictica cotidiana rnedi .. te 11 coordinación di programas in•mOI 
de tnbajo. Estos deben t,_.. en estudios, IIM!isill y uparianc1n 
por mec:ha d9 lol cYMII podrá dl•rrnina, I• NClllidadn dt cap,aci 
t.lci6n, 11 qu"'-9 • In propofcion.-6, quil mlitodol y rwcunaa ~ 
f69lcoa _.,_ lldlcuadm, etc. El IJIO de cualquier mataon.i o recurw 
dlberi ni.r Juatifjc¡¡do l'Ndian• un IIMM1t1 de coato-4fectivided 
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El PfOll'lfflll dt capa::ita:ión IHlmpre "~ri aujato a comtanta y cui­
d.amo con~ INtanclltro im todas tut etapas, deldl su pl8l"'INICl6n h•ta 
w •,a,cuci6n V 9\llluacion po, al Contador PubUco. 

El ncol1o que...,.._ l)Nl&ntá1Wle II ContMkw l'übhco" la menteli· 
dKI ~te di 89-lnoa emprw1,1ri01 que • rni.llan con1tari01 • la 
~1111C.ofl, v cuando la aceptan • 91>1o po, !MI" cumphmi.nto a IN 
di1pollcionN di carM:wr ~. ra8'i1jndole.., forma •po,idtca, cann­
• dt organi.ucián. Aqu4" n donde toca ha:er comprender al empra.ano 
qua i. capacitación n un instrumento pan que le orgarnaclbn .. mM 
producti-.a, v• qua kJI "KY'IOI humanos, como• mencionó an el capí­
tuto anllnof, tomwi pari. primordial de l.a •IIIPffA-

31 Con 111 PIÍI, 111 Contadcw Público tiene la 9fW1 rmponsabilidacl de con 
tribuir el -.ro110 Konómico y 10C1al, 1ffliendo una 1deol~a n• 
cionlll que dl111e1e la -.,,erdadera pa&ibihdadel di capa::1ta:ión de las 
llft'IP.--, Debe W9,1ir SlefflPf9 h• PilOI prwi01 de un programi, 
ball:kl en la ttic..l PfOt.+onal. 

La actillldlid capaciladofll dtl Licenciado 111 Contaduria debl elimen 
tilnl de la Hperiencia paudai, pata hacef progreilOI eo 111 pnll&flte, y 
titlmulM" 11 le....-.p,..-,, e-1 futuro. 

Para dmftar e impl.-.T»r un mtitma eteeti110 de capacitactón y adln 
tfa"TWento en Mbico, n Kld~ lograr una pe~11 c'bordinac16n 
ent,. el ntado, la •"'PfWU y lm trabljl,dorn. 

El pano,sna que Ktualmenle pn119nt.i le capacitación V el Mlintril 
miento en Mbico, n prometlldor, JX*íO ql.M gracia a lm modifieM:io 
ne le,gllel que le conctden ren¡p di dlln,cho con1titucional 'r/ lllboral, 
necffl u11,11 gen11ra:i6n meJtic.,a eltmnentfl capacitada.., todo$ los cam­
PCII dt 11 actividad KOnÓffllCII del pa{s. 

.. 



IV IISTEMA DI AUOITO .. IA OPll'tACIONAL IN U 
ARIA DI IIICUII.IOI HUMANOI 

A.LA AUDITORIA OPERACIONAL EN EL A.REA DE LA AOMI· 
NISTRACION DE RECURSOS HUMANOS APLICADA EN UNA EM 
PRESA INDUSTRIAL 

El Pff9n• cao • dnarrolló en una~ dt la indunri1, dt la uan, 
fonnactán, cuya activtdad" i. di tabtic.- ITIIJliblel dt ofton.a. 

S. 1ohat11ron IQI •h'iCIOI dtl Licenciado 11ft Contadurla para 11 1m 

plaintación dt un tffiten'Mll de auditoria operacional en el d!,part.1men10 
da,-nonal. 

Por lil c-.nci• di! un MIOlma de CUlflta reJ1fr,,a111111 adminiuracióo 
dt f9Cunol human01, I• toma di dtciliONS ,npectiv-a no h.!! logr,IOO l.i 
optimÍZKÍÓfl dnNdl. 

~211erodolof,'a. 

Hamol v• aftaledo en .i us,ltulo primuo la 1n1todolOl,Ja di la audito­
ria oparadoMI, .., embargo dtt. tol'MIW en considal"a:ión qut éltll 
dabe adrcuara a la carac111rítttca COMffta dt cada cao. 

Debl '*»rtl notw que tt'I ...,. auditoria dt penonel lm datas no 
siemp,. ~., cua1tifk:abln, ya que la mayorl1 di 841011610 podr#I 
~ taigibln en forma dncripth,11 o cualltlttva. 

Por tupu,nlo, 111 a1dito, dlbe p,oct1nw uaductf a nlJfMrOI aq¡.ellm 
dalol que IN polibla y que• ntql.Mtl'IS'I pltl"I dicha a.Jditori1. 

•.30.-rol/o, 

En i:.. a loe .,.llrionls pu,bJI • p,ocatló • tu cflumlillo tornando.,. 
c.....tal•M9Ll ..... datol~ma&pore4GefW'l•General: .. 



Nor,'Gi,idlll,lemptaa. 

~: 
Ob;ltiwo: _, CompaNa "X", S. A, 

Dtttrlto Fedtfal. 
FabrlCaCOI di toda ci.. di 

ft'liUtolill dll -º· 
Confwilll 26an,p1Ndoa. 

Sindtcalindol -~ 
Elec1rónico. 

Con*'ua,cto con una mita fflic.l a la unidad indultriltl ~ 
por •I C..,. AdminiltfltiWO, W pudiffon apredar lol si ... illt. di· ......... : 
Oficin•: 

Ad'rinatraliv• y da wnta: 

-FIICluraeión 
-"'"'8cín dll proc:luctOI •ffl'lllnadol 

Produa:ión: 
-Control di producción 
-TÍltfflPQI Y INWimientot 
-0..,-,ollo dt ptOductOI ---Almadn de materia prima 
-AlfNClffl di, product01 en ~-

Fabrica:ión 
_c.,,. 
-Troqualadoyensamblll 
-Plntu,a 
-Monta11t 
-Cubierta 

Pontriormtn•. PGf infOffl'ladón dt la milma P9f9CIM • nc11 clo II co­
- el -.,nip¡wna di la 1tmpt91i lque -11Mx!Wnal). .. 



111 1 ! 

1
1

 



SI IOllu'IÍ!tfon entre11istH pu1 conowr I• funciones ~rain de e• 
dll uno de loa dirKli\101 di la emprwu. 

ASAMILEA GENERAL 

IE1 .. Óf9l"O IYP'9fflO dentro da 111mprM1 y • ern:a,91 Oil · 

-Acordar y autorii• todoa IOI IICl'Dt y opll'acionet ~ de alp modo 
11KWl1la1mpfWIII. 
-Ea 11 úntCO fKUltado PMI nombfar a 101 dlrec!Ofet y detanninar 101 
lmotl.i"*ltol cornnponcn-,,tli. 
-S. rwur'9 en ..,..,,_ POI" to fllltflOI uoa w.z al año y convoca a narn 
b ... HtrlGfdinaria en CalO nctOINf'IO. 

DIRECTOR GENERAL 

-Cutníllir con los acuardOI de la a.amblea Qlffl(lral 
-btah61cer 101 objlllo,os y políltc• ~ílle!I de ta 11mprna. 
-0.tllt"ml!'I• fl'IP(lll'tUbllid&di!'s para 1•war a cabo 101 plain. 
-Vigilw .+ cumptirTilJntO ÓI! /QI programal. 

AUDITORIA 

Ea i,i ~to a nMI mff q,.- ct.Plndl dlf'Kt91'Mnlll di 111 Ointc· 
c:i6n Gen.,al 'f deurroll1 ,. 111guien .. actMcladl'II: 

-EIIINNI 11 eot1troi mtamo di ta otgW1izaci6n, con 11 obietivo de reducir 
1ltr~enbentfidodel1m,p19111. 
-Vi•I• toa controln y1 nt.ableadm. 
-A tr8\llh de su rllPOf'1.w, da I conomv IOI pun101 dlbillll'II dt loll con-
tr°'81. 

GERENTE GENERAL 

DI ~do ca, la M'ltnlffiUI qua IQlt1.n1lmo1 con _. Gal'Wltlll G«iaral, • 
obtuvo la t,i.,.iln• lnfonnlaón: 

.. 



y et,ciencii di la .:11widadl!I m loe; dlPllftamentm que integra'! nta ·-· -Dt Kl*do. su UPlfÍfflC~. l'HIIH a¡utlln indi~ en lm PfO-
Oldimientol y in la OrglnlHCión. 

-Comuna 1-a +nfonnación, I• in11ruccioon y III ldlM pmi que ~ 
* adwrtidM, comp1•1utidN y deuflollMMI. 
-Recibir y atendtr aquellm nuntaa ~ 1111 tubol"din.edot a tu C1ft1D no 
puedln lftOI._-, y dictar I• medida que puadln solue1on.arkll. 
-Autorii• dwqUR que umdan la CM1idad da $10,000.00 M.N. 

GERENTE ADMINISTRATIVO 

-Diriga la labofft admint1trat1was de su éF1Mt. 
-Superma y coordin.1 el funcionamiento de la caja y el da lol dlp.tru 
ITWl'ltOI da penonal, compr• y pt-oc:namiiento dt dilos. 
-St encwg1 del at.n1Kimíento dal malltfial ~rido para et funcio­
nMTliento dt la empf&t,I. 
-Orgeniu loa J)fogramn dt C,IIMCitaclÓn y adintramieruo que colabofa 
al dnan"ollo 01'911"1iHcional. 

GERENTE DE VIENTAS 

-Elabora p,Oyectoa dt ·••rila lffldl9n• 11 atlsfatef loe rnercado!i fu. 
1uroa. 
-Stlitcdona el Ca'!al de diitribud6n que w.jof can*'91 11 '8 ernpnu, 
pa,a loa,• al obillillO da ffrltas. 
-Reporta iu actiYil»d a la Gereneiii G,e,.,-a, di rnaie,a wru y objeti...a. 
-EltU€M las tendlncill 1)19111'ntlft y futura que di lt9Jl'I modo 11ftttan 
,.--.ia. 
-Se "*11iene infonnado dlt 101 prKHl9 qua impet., en la compatlnCi11, 
lol aJMl'l le lirwn da baa par& fi)lr 1111 MJyGII. 

GERENTE DE PRODUCCION 

S.enc.wadl: 

-Piar.. '8 9"ICICión di m9q1.11Nria, el npa::io dlt la f6bria y lm ma­.. 



11ri•IR de producción que ~uillre la ffl'IPl'IH l*'I logrer IOI objlllti'IOI 
fi)lldul 
-&......- IOI cormoln l'IKIIUl'iOI p,ar1 ~•ficar • inlo,mar II Ger-9'111 
CiieMral IOtM-e et dnampe1'lo y 1ficienda dt ,. furM:iOl'Jtl del íntl de -· -btaiblitcef i. c.óld de kit productoa • un nivel ~ propo,ciane 11 
5Milfacáón di ICII ~kienin. 
-A.cordlr can IOI diltintoa 11fft 11 &u Clf1I) mi manteMt'N'le 1nfonnaóo 
sobf9 el dltllmpl4'oda MIi lur1Cionet1, pa111 aí podar IIOlucionar ha dilll9f' 
IGI probltina QUI • J)fl'Wflltf'I. 
-ContfO&lr el m._..\lfio da m111fi1 prim11 y p,oducciOfl en P,00110 • 
tl'Wllil m un 1todi. dt mbimot1 y mímrno1 an Hilten<:ia. 

GERENTE DE FABRICACION 

Tiene I su Clir9D el p,omso da manufactura y dltempeÑ I• lli~tn 
lat>Olft; 

-PI-, o,gantu,, diri!llr y controlar I• IICaOnlll de corte, troquel• 
do y lln8T'lbll, pintun1, moriiilje v cubtertaa. 
-Ac.lts la ardln dll Geren• dll Producción pm'I 1Urtir M'I pedido que ......... 
-M.itenlf una comun11 cOOfdinación con lm departMTMltos de 11· 
n'llm'I y~. par1 l!ft'w II ubo el pnxaso dt producción. 
-Coordin• 11 penoM\ dt I• distinta wcclonn par11 llmHnar con kMI --Prow.r 1 ~ obnn:11 dlt 1• cailldldlt v el-, m6I aprgpildat dll rn. 
11tn11R y twoamienlB, B corno el lug11r y la oomodidldn requerida. 
-&UblK!lr autoridad y mpor,ubiHdad an la mccionN que lo &me· 

'°""1orrnlnM • wisitaron IGI IU9lft'I, 11n dandi labora 9'I pel'KIOII 
obarv,ndo los...,., .. punfDI: 

- La planta • 9"aaitn dlbidMMn• dhridldl por nwdlo da comicta 

~-. dllimlWtdo la IUPlfWlón de C.- una di ella. 
- LM conckiDl'lft smt,iantaln ., cp..e • l'Htiu el trabajo tcn buerm, 
v• qw hav UNI ~ iluminación y , ... Ul'II ldacuedl \lllf11ilacion 
natura,! y anifieial. .. 



-La ffil19f .. prima y IDI matarialn MetiMÍOI PM9 cada UN.,.~­
rac10M!I rulizmalllfl laamp ..... •llflcu.entr.,dloldanwnta dlltrlbuldoi, 
facilitando 91Í IU flPíCMd,ainiento. 
-htllln k..,.. apecifiC01 pa,a cokxaf la herramienta y anaque,1e1 
para tuMdff .i ~tpo utilizado por ha otwen., lt\'ltlndo t•qa ocio­
iOl al finahaar le iom«il dt trabato. 
-El mobiliario y al equipa esún rlljMW1id01 dtntro di un.,_~. 
óa,do como ccinaa.nCH que en dt19nfflnado morrwnto felte fluldlt 
para "" ~ dllpluamiento. St ~ • lnduaiw ••it• un 
"'*'° daoeupado. 
-St c.an~ con .i eqwpo mdic.ado pan la protacción dt lm obr9r01, 
pef'OenocaiON1noesutilizadoporlOltr~. 
-St olarvó que I• 111IIIC1ones 11r1tra jata y aub>fdinadol y dt htOI 
•ntrv si non muy bullrla. 
-LO& 11>twt'w nNtiun SUI labores lin t9'nef comuruuci6in con IU jefe in 
rrwdiata y IO&jata• lil'l'lltan • at.Na,•I trabljon1ahudo. -·-· Enfatizando n~.,..,• M que el •lemento hu"*'IJ es un fa:tor pri 
mord&al dtntro dt la 0r91r1i1a:i6n, • dRbe ca,t.- con un mBCUlldo mli· 
todo di •leciclón, v• qua M• a 114 rradlo poi'" el cual • in~•" • la 
Of'iiWIÍzacl6n 1 10& indilriduol qua reunen I• canc-.rlsttca ~ por 
la misma. 

En belll II UOII DCUada •lea:ián, .i individuo elegido II la panorll 

tdónee, no obst.,•, fflO no • 1Uficienoa, ya que psa •I dlurrollo 
correcto dt la pel'ICIN • IRb8 contar con un •ficaz MlfflW dt c,pllCltJi 

ctOn v adintr.,,...10. 

Se mtrafflió al Gerente Admtnistratiwo y • obtwo la si9Uienta ifffOf 
m«:tÓn: 

-S. conoctó el Of98"19'"aml dtl ~to di~. (QYII inclui­
mml ~-....,,-.-
-Trabttar ftlJld.almen• par• la~ da loa~ m la or-

• llftllllCÍÓl'I. ., 



-Elallorw y adnwniltrer poli1ica, PfC91JmM y prOClldimientm para &oU· 

miMlrat Ynt fflructuni admnt1trath1• tficienle. 
-lotf• Qia lCII Pl,*I• Vacallln tMn wmtftal par paf'IGl'III idóneo. 
-Maten, _. dlurrollo in ..... de ICII Ir.....,_ can al fin di IOf1'81' 
la •ttdaad6n da 11.a ~. --O. a conomr por ncri10 el penonal llill poi/!~ fata ti va a allol. 
_.._,....,.. un li•IMTII ob,tb\/0 di remu,-,eón. 
-Elaborar un program11 di Pf9SUCio,m ~ el P1nanal. 
-Fonan'8rel hibito dt le pwituahdad. 
-Difi.a6n di te. fNdiCII de 1991,1ridld inciulrtNI. ·-
-AKlutarNanto y •lecoón. 
-Contratlabn • inducción. 
-Ani,liltl y nalua;:ión de pwrl:<11. 

-~ridad M'lduarial. 
-Aln-.cia y ....,btmO, --. 

El abjaí'lw ..- • pqtffldlt cubrir CQft cadll urwi dlt •ta ftllPII • 
uplic6dtla.....,.•rnane,ra: 

-Aeclu1amier'l10 y •leccibn.· a.ne- y atr•r tolicitanta pera eubrlr 
I• vaun• @•isllfltn, analiiando 1U1 hllbilidadei y capacidadn a fin 
de dKidtr a.61 de lm soticir.i• ~ rNtof' 11t punto. 
-Contratiláón a tnduco6n.· Llaglt a un 10A'rdo para pm•H)ffl'81• 
firmar ti ccntrato a lnfiomlar _. nuwo trabe,jadof lo neonario para la 
reeliudónd9-acttwidaclllli. 
-ANililil y evahl8CtÓn da ptM1al.· loflrar median19 M1rll •.,,_,tol! 
.,.,.,.~ ~ yeq.¡iulthia. 
-~~ .. 1-1.,.,enblana&candiáorwl i. INUIIICiara 
y Pf8\1911Íf IICIC:idlnllndatrmap. 

•• 



-Aira-- y auanti1mo.- &IM*mr horariol mil ttlbiio y ~riodol de 
~ llilCIII y lin ~di .... ~. Ql,l(I .an juat• taitg pan loa ~COfflD----~--Dllpido.- h .. uttimo ~· S.9mp19111 s-a~""'*• kllm8'os 
MnWn• dt II or,anl1ad6ft. -Comp,tn,dt IOdll ........ funciora de retilUO del panonra4, IU vigi· 
~11~. 

COU,ARIA X, S. A.. 
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

GERENTE ADMINISTRATIVO 

JEFE DE PERSONAL 

AUXILIAR 



Como a:eo wwutdo • -.illCO un cue11ionano dt contfol inlffllo al 
..late dll ,.raonal, .i cual • muwtra II continuación· 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
EN EL A.REA DE ,u,soNAL 

l. U•11111 01'111Nvrama tan1o di! la ttmprwu en tu con1un10, 8'i co­
mo dtl ~to de pe~al' 
Sí los hay. 

2. lOué ComJl"IIUCIOfl e,,ci1te entre al dtpitrt.ma,to de pa~ con 
kJI derNI depan.amentot y con todo el persai.i de la empnu1 
Realmente es pot.il I• comumct1etón eotni este d&J)Mtamento y 101 

l. iL01 plaw-s y ob,et11101 ffl e-;ta íre.11 8on prKticos v funcuJt'MlleJ? 
Só. 

4. ¿Sr, cuanta con pre1Upuest05 sobra la m,1t1tr111 y 1111 llevan eiteddti 
cai!Mlbrel01gagt01~ 
No, 800 no• h;ili impl .. tlido den1ro dlt fa emp11H. 

5. ,th,ra la fflaC1one1 con el personal • utihzan npr¡clilliUa en ffe. 
l.acione1ttumana1 
No. S.comidtt"aquenoMnllC8al'"10. 

&. tS. cuenta con un atehivo p,tnnanllfl• en dandi • COIWrYWI 101 
eq,edientndll lOlsollc,tanta? 
Sa COffl91"Wli'i lol upedien• pero ""° di lm 11,18 r1Unen y auperan 
!mrequisl1ol. 

7. lSI C\Mlntll con política. iúnefMI y p,ocedimiffltoa acritCII sabl'II 
.. 111 ... , 

Só. 

B. teu.Mn son la tuen1n dt obt.ncUln dll Plll"Mlftal ~ utílin la ....... , 
LM~•labolsadttrabejo. 

9. lS. NlliJ .. ._ in""1:iglltionn neceMriatsotn iCII IIOlicitanlfl, 
$iampra• "-'t 1Nifl~sctn lcaa&pir.,_ pat'il..., 
dndt el prindpto c,Jé ~ de penona • i. CJlo8 colabaferá con 111 - .. 



10. tOué 1,po dt admenfi MI In prec::t1c,i a 101 &Olicitantas? 
L01 rtqUeridol P!Ka al putNto a fff11ar. 

11. <S. lalpra::ticla111~tMdko•tmkal011Glichan•o~· 
1t 1 1111 prm¡:actG11 
No. Aftinir,lftO. 

12. <h.11• en la .mi,reu -.in plan o programa da vraita • la klltala.­
cional y ofictnal pat"a I• PfflOMI da fflawo ltt.,.aa1 
No. 

13. (Es adecuado .i procadi11'1fftnto q1,19 llp 11 ~ IObt8 111 COl'I 

'19bQÓfl dll .-non~? ... 
14. iSe 1ft dii un periodo de 1tnt~n.-n1ento para adapt.9 11 trabajo? 

No w a::OltUfflbra 1ntntr1• al psnonal, Urncanwnte 50n e.anMnodm 
.., cuanto il la capa,oc:ia:I di ~ el trabiju. Paro VI • están 
l"&llilizando 101 trM'litn necna,im para ~tlr 101 CUl'IIGI de capeci· 
talányantrllnlffllel'lto. 

16. <Cómo III c.llfica M pel5Qnal dufa"lllil el periodo da pn,ttb,11 
S. Ullifia de alCUffdaa 11,1 habilKYd y al criltfio dt4 a,pervilor. 

IS. Hiena la lfflPf9&I n~ida al91n& política pera impartir cunm 
dll Cll!pKÍ .... y adielltramiento, tanto como PIRI M pena,nacl de 
la P'a,,tl como el m oficina,• di'-1'9"1* ni.-1 
No, lot ntin implanando Ult.irneman1-. 

17. CS. cuanta con •~roa di a::cldlrn• o di vide pera el pm,onal que 
por111.1 tf"at.;olof8Qlli&ni? 
5', hay un -.iro de 11idl, pero en cao di accidln1a 1610 • eeudirá 
al •rwicio ~tado por el ~ra Social. 

18. lEalffll un 9'\'KIO dt ccmadof «1 la oficina y., I• planta por 
cuanta dt laamp,...? 
No, ••B11 ..w111 ayuda alinwntk:ia de l20.DO M N. 

11. lE•illl 1fgü,n ~d9 ..... ridlld6ndi.atrial an la p&a,u? 
S1.•Pf'CIPOfdonaun~dtPfQIIIIDl:i6n. .. 



20. (Sto cuenta con •li,ún program11 dlt Ktlwi~ dlPQ4'tiwasJ 
Si, l!JÜltffl dOI equipal de foot-ball. 

21. ,Secuenucon unbul6nde~rerw;ia1 
No 

22. ,aue otrn pml.ciooet otorgA la mnpra,i? 
Un i;ire11.mo p;ar,1 iltltomów1I 

2J. ,S.: hilfl cr~lldo 1ncent1W01 l>M'• promowtr 11 aliltenci• y puntU.1lir:i.d 
en lt111mprl!Y1 
No. te ~ da únicilfTIMltw u11,11 toMlr,ll'IC .. di cinco minut01, p¡,s.KIOI 

é$tos no w p&nTute ta entr~. 

24. ,St! reillhZ.n cálculos adecuados del 11.11ldo, tornando como base la 
ev.tluac1ón de los puntos? 
Si. SIi! ~ por medio de un tabul~or d9 wl.11rica 

25 ,Se re.1,u ta caht1uc1bn de mér11os, y en qué con:.,ste> 
No 

26. ,Sr lieM estllbl~ido qu,e asista un medico .11 !8 empreu? 
No. 

27. tSe reafü .. HárTlenK médicot prn6dic:amente • todo ltl perwn-811 
No. 

28. lOuié control• lltlwa IObfe 101 aa:ifantlll1 dia inwtigsn Rn cao.na1 
S. 1i.-.,. u,, buen control y In c4llnl'I en OCMionn t<rt intancionod•. 

29. lHay un botiquín per11 pr1nwr01 •u1ilia11 
hilten d05 botiq1.11nft, uno en el drtp,trtan"llnto de fabncac,ón y 
otro en ti departamento dniniltrari\fO. 

JO. lSon ~ las c:ond1c100M di lrabejo en cuanto• went1lacl6n, 
l1J91f9S de cinc:~. wnit.-iot, ate? 
Só 

Como fflf!f"lciGNmOt .-il8riom,en•, por la ,mpo,tMCia que rew11la"I 
I• #9• di alea:ión y la CIIJl,Kitai-ón y ade1tramiento del pa:nonal, .. 



re'IÍ!NfflGI loa pnadimientot QUI utilinn .n la 8mpf9a en •ta claa di -El niduumienlO di PI"°""' • hace a tnvál de UN bolN di traba 
jo; llqa el c.n:tldato pnmnúndoa al jefe di personal y .. le haca 
llenar la hoj.a da solicitud. (no uittan fOfmat e1pec.lfiCM di tolicitud). 
Poñtriormen• • .. entivvitUl con 11 fin di fom,a,. una ldt1 gan1ral, 
y una wer que• ha dlcidtdo que puld9 M un buen candidato• le lle, 
m.- pan que • ant,wwiatw con 111 qua ari 11.1 jefe inmediato. Cuando 
P«li UN mit.m11 ..,.... • pnnentan dOI o ma CMdidatm v entre 
éttot • ll'M;Uef'ltren tamilHlm de las p,eB(>Ni que nún laborando en 
la empt9,t, • lel da pnitilftncia • loa no t.miliera. Et grado de inws· 
t1gr1Ct6n da-! cantidato et alto y profundo can el OOflto d8 cercigrww 
dt MIi wara:tdld y auaiticidaj de 1m doeunwntca que PF91fflt& •i. 11 ,._ 

UI p,nona qu,e dedcfüá si n o no el candidato idóneo par¡¡ daem· 
peftv el tnlba,o, •ni ~utrl que duwctAml!tnte lo haya &oi1C1Udo. 

En nlll emprma ll!I w1ó ya la necr&ldad di impartir curKM di capa:;i· 
r.ación y adíntramiento, pero apen• • Ndin lll'vitndo • cabo 101 PfOCI· 
d1mien101 v p,ogranas para que• ~r0'9;him al m.i111mo In ...,,t•J• 
q&a PfWU"Uln lil!HI el- de CUrlOI. 

Un .,_ crítica, ntlativa • 11 eficiencia dll control intemo, • IQUfflla 
que et.rea kl capa::,1ac1ón y el lldietramiento dll penonal, como • 
COflWlt6 en el c~tulo tflelro. 

., 



INFORME 

N "'1nino di nuetlflil n111s,on pudimos oblefv• In Slguientn defi· 
c.ene+a ,el,a1iwaa la labof dnarrolladi po, e-1 departMnento dli perl(Jtlal. 

1. No ••tite la 6'1ficienta comun1CaCIOII entre kJI dlpartamenlm di la -2. No • llewn • cabo la politica, GistMlllfl y prQIClidim*ltm at• -J. No • realiH uámln médico II ws trabil¡adorei. 
4. "*> • ac01tumbR f,nullanzar al penonid di nuevo ingrao con las 

luQINSdl trabafo. 
5. No ti.y un previo periodo de entrenamiento pua 101 ir11ba}<tdor6:$ 

dll!W8VOin!Jl!M). 
6. E••• batanta rwdo en I• ofic1na& iK1m1n11tr~tiva. 
7. No ti.ay espacio &Ufictenta ~.a transitar por loe p,Hill01 de ln ofict 

na lidm!ni:,trati11a. 
8. los trab~ no utililal el &quipo de p,otecc:1ón en el delempeño 

de su liibcr 
9. bine deficNncia an lo& controlet de se¡p.iri~ mdus1ri.1 

El Auditr,r . 

.. 



IUGUIENClAI 

Senil canwnian• crek ~ di comunic:ad6nentf9 l11Glrenci11y loa 
clllmM ~tol 11 08W!I de 1untasquinc:enaln o ffllnlUilln di !Ge 
Gttwn-. Jeln 'I ~N~, •'*izmdo II IÍ1t.1a:ión da 1.11 ffl'CHWU. 

Es ~ que e111ittan den1ro da la organiHción p.nona1 "· 
pa,cialindll dt "'6cnicas dt •IKciOl'I da persanll o el ~todll 

ilta con cortOCifflW'IIOI p,oJMiONln di '°' procedimi9!"1tm dt IIIÑC· 
ci6n. 

S8 lügiel'e que cu.,to &nlfl te implantan los programa dt capac.il.t­
eióft y admtramiento, iuplu:•ndO II toa trablljadom I• ruones di ha 
Pf'QClidtrrNel'llm para la ob19nCl6rt dt utaa mayor efkac:ia dlH cantrol 
inmno. 

Para ~r el ruido que Hille fil &I ~amlfflto ldminittrabvo y 
ampli.- la oficina, • acoiwja apn11111Ct'81" la ~ lateral dlnctM! que 
•" 9lfl utiliz.-, pe,s la CONICUIIÓl'I de un nwtor fi.ncionanNl'lto. 

St NCOmlendll una euricta wigil-,d;e dt aquellm ..,.._,.,m don­
de• nacaita 1.11 uti1izAci6n di un ~lpo de pralla'tón pan PNWnif v 
dilrninvlf .. w.to dr acddenllls dllntro da 1.11 empraa. 

• 



CONCLUSIONES 

1. Dadt .. IIWOlua6n en IOI apKtol 1'cnlCOI, "*mllltratha V Cien· 
tifiem qua• han dt¡ado ..,m en nimtro medio, .i como I• rteml,Í 

dlld • ...-.ilM' la al'k:lenc._ v I• pro4,ctividad an •I dllarrollo di 
la GPlf1Eiona. 1Uf111 an al Li<:anciado ., Conl8duri1 el dNlo da 
......, _ _._enbeneficiodela...,._ 

2. L.11 alditaril opanicional Nlülbl UN •tup,anda ayuda PMI dias,lol· 
tic.- loa ~ da I• ilfflp ..... YI QLa • UN lllcnica da COl'ltrol 
qlJI ...,,.¡,,¡a la .,.. dlt operact6n, con .. propmi10 dlt aunwntar J• 
eficianda y laefic.aci.l • trMldv racorntndlciann ~-

3 "'-1:o que una organaiación mt. aparar con panana, I• efwctl~ 
dlt.U.dlpendarádel••fil:.lciacanque•ta~•~ 
indiwidual O colac1i.-iwnUI. 

4. Una auditoria c,parsional en 91 6m di rao.il"Ml8 humanoa no debe 
pam'N por alto., ninguna ~laci6n, pue110 que t,..,.. beMfici-oe 

al trabe;ldof, • 111 OffllllRÍIKi6n m:i.-na V al pál. 

5. Une.._,,. nlructw8&n .. ~todil pMIOl'llil proi.,c:e..., cll· 
ma fwonblll que MI» que la penona trlll»jl,n ca1 "* atitf.-d6n, 
.. rTa'tOI "''- • IOI controll'I V • IOI P,CIICftOI dt prodt.,cción 
como únicol fN<la par• logrw la eflctaf1a.l. 

IJ. En la IC1ulilidild I• capacitación v 11H ~ramiento _, una nacmi· 
dad la11n• para p,omowr al dlurrotlo. El aprOWIChamiento 6ptimo 
de la capaeidad trllbljldor• en ...,. ecala m"9 lmpl1& v i,tMral harj 

,._. una gtneraei6n me•icana altMMnte capa,citada en todori los 
c.,... da ... actividad ec:onómtU dal pllt. 

1. 'or Ultimo dirwmo1 qua al llolnciado an Contaduril, por., PJIIP9'"8· 
ci6n y conadmillnlal. n t•paraona ldóMa parallhw•cabowta&1· 
di1Dnl aparacional. Sin embargo, • irnparicu la ~ da fo,q. 
llciM' su capec1Uld6n profnional, rulilando fflUdic-. da poavado o 

di IIPKIMl.ndón eri ~- operatÍWCII, ~ IOtJ• w. ITW9'Mfiel 
actulá6n.,.. ., deafflpefto da tu traibato. 

,. 
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