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il Thenicos para mecluton

Reclitariento de personal es el proceso mediante el qual se aministhan prospectos
dmab.dzpadawﬂodzmmhmwopmh&b@amutumodcm
creacidn.

En esta fase no se determina que candidato se contrata, sino queexclusivamente la
enprese se pvee de pwaspectos para después incluinlos en el pceso de seleceidn,
Amwamwmmwmmmnawqamamwmde
seleccidn, a fin de mb.!.bz.'con'dmc_ntoa iddnevs aus pumtno; mb.suiuumdo par~-
ciatnente a tos métodos tradicionales,

Aetuclnente Las técnicas de recluinmiento y seleccion Lenden a sen menos subjetin
was, ya gue se praina recluinn y seleccionan candidains iddneos epleando un con-
jundo de necurnsos cono fn mi)&cvi;sta, exdnencs médicoa, puebas psicoldricas, elc,

para obtcenen efenendos aplos pua cl desarolio de las actividaics de la eipresa,
Fuentes de aeclutanicnio:
Son Los meslivg donde sc obiicnen caniidatos pia alimendan el prceso de seleccion,

existiornlo dos Lipos bdsicos de fucntes de aecludinicnio, las cuales son Las siguicn
1es:

l. Intennas, Son tas que se encuentran derdan de la mian: enpresa o sea los
nwmocioncs ¢ inansfencncios de persoal que Lo misma comoaiin
hace enire sus empleaios

2e Extennaa,

Se locatizan {ucra de la erpreaa y [as mas corunca eon las agen

cias de enpleo, arv:ncine en perdiklicn, boleas c.e trabajo, sindi-
catos, eolicitudes expontdneas, elc,

‘o




Wmmwmm&wwbdupdg
mdmudueeoblmu, mmmmueuwumawm

1.2 Téenicas para seleccionan

Et ,Moce..;o de sefeccidn consiste, esencialmente en aplicon un método qie asejure

informacidn periinente sobre el aspirante, En cada uno de o pasrs se ne'ina o de
aura fa informacidn, la cual una veg obtenida, puede sen companuda con lasn eaneci-
Licacinnes del irabajo y las nonmas de personal, Si el aspirante calificn, avonga

Lica
a.l‘ux_uucm‘.e,paaa. De manena que Loa aamgﬁmdoa dd pucato y el aspinwide, co=
2dn presenies en cade uno de s pusos del procedinienio,

Jichos pasos o técnicns ulilizadas en genenal son las sipuirntes
l. foja de srticid!

o indispensable dicko docuncnto ya que es la base det proceso de seleccidn y

siwe alends como cabeza del expaliente del em eadn.

£n este paso se cencwaa e primema vu@ta" de lns nequisitos principiles como
la edad aproxinala, presendacidn, delectos {Laicos que no sean convenientes pa
na el pucato, eatudivs inlispensables para el pucalo, elc.. Si el asnirante
cumple con dichos requisitos, pasa a la siguiende [nse, ai existe un inconve—
nicnte o no cumple con aliqin rcqrisailo se rechag: de innedinto o & solicitud
se anchiva para curddo Ins servicine que pueda prestan scen necasitados pox ta
compaiila en fechas futuras,
los datos que diobe contencr La solicitud deben sen loa eatnicionente necesa—

nivs para conocer a la pewona, guc en general aon Los sijuinles:

<>
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ld° Dcta‘wmduddnm:aom Jaucub estads civil, ne-
mﬂduadcw,ntmodgmuwﬂmwm,qh
&m&dln&ﬁ&bﬁmﬂSﬂme&l, ete.. -
Mwmgzaawm-mmam'mﬁ
 do sastigade,
l.}dntacdauud‘udwn dz&adnmmﬂmmmhambqa’
do,. wmw,mmwzdmomd‘dumym'
b.mdc«,mmu&: Mﬁu‘dz;&amﬂﬂm{n@auwmm
neflerenciase
14 Datos faailiarcs como nomines, elades y octpaciones de Loa palres, esposa
ehqmddm&cdadc,cmyumymnmmtmmvm.mlam—
aadm{evweawunopamcmuduymdw&lam,
Qe popiedades ticne, etc..
W&Wdocmutnmwmdemdawa.ammwcm
atorgactas por. personce conocidas pox la compaiiia,

Entreviatas

FL obiwto principnd de los entmevistos es complodon y oxplicas Loé dados de ia

wmymmmammmlaMm:deiuﬂamuwmaa
Lo cmpaila, u’mdumcia‘nﬂuiummmumlanw,auldn
¥ pucado desealo, aficioncs y quatos principales, bosq:zjo anplio de la expe-
niencia paxa el pucato deseads, etc..

nllmimalamvidaumuoubhmmu“mdcbmupdoydp

fax ol aspixante pin el siguiente paso o informante Lia motivos de e recha-
JO.
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5.

lmpunbummpumnd&lnmpnadddawacdmdgmawpmd

mﬂmwmwmmw

3 Pm&m.omdzmguma&,dcm&l nuwuaylldu.»
l.ddml leuantuuudmlamdumm,dqmt Ltiem~
po de reaccidn, etc..

32 Puwmebas de capacidad, pd;udnmnmlnadzrewwmﬂa Iutogm,ﬂa,
de dibujo, ommmﬁna&m,dz.ylogm&dmlxu :vwebaada-

M,Wmemdmon{;um&lmmmmdmtau&g
Licitando el personal,

Jrveatigaci :
Existen vanios Lipos de investigocion s que se hacen al solicitanie, enire las
mas usales son las de trabajos anteniones, dr antecelentcs penales, de cantas

de necamendacidn si es que lueron otongadas pon el soliciiante.

Exdnen mélico

EL objeto det mismo' ca conocen bdsicanente Lo aiguiente.:
5.1 Si el condidatn fndom'mfvn-;‘!g!cé enndadin

AT A

562 Si esta apto [isicarenie para deaartollan el pueats aolicitonte

5.3 Caciémudcwedu&cuwugmmu;tdmhﬂimadogaﬁw

504 Verificar ass sentidos ( otfato, viata, tacto, oido)

&L exanen aédico debe realizarse aiempre ab linal de la fase de seleccidn,
e pon sen muy costoso, debe aplicanse 45l a las pesonas que ya pasaron Lo-
dos los demds pascs y asl s evitan gaatos infructuceas.
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1ol o3 Técnicas para contratan

bluiaﬁmu&wdc'qu¢:c el aspirante paso todos ars exdzencs y jue acepe
tado pox la m7& py-] cm:plqa';u au expalicnie e irabajv. En dicio expedinnds

debe exiatin lotograllas necicntes, solicitud del empleado, los cxdrcnes de aptity
des que Le fuero: eplicados, copins a'c docunentacidn escolar, copin del. ccta o ng
ciriendo, conia de’ alia al Sequro Social, copia detl Regisinn Feivant de Coninilu-

Lrccnen-

yonles, huellas Ligitales, eic.. Siendn este dltimo nequiaiio cf que o
cin trala e’ soliciinie evitax das, por elpin problena poul mewt que {uvienn,
pory eo reguisitn indispensable pin ser el dnico elencnio de Llenliy icacidn invip-
Lable con que pucde coniarse.

£s necesanio danle una introduccion e injowmacion general de la copiiin n’ nucw)
euplcado deade sus descchos y obligaciones hasta fas polilicas vigentea de ia nio-
ma con ef Lin de que sc aiapic fv nas pwnio assible yp mala Jesario! ‘ex s tato-

acs cot Ios ninimvs enwies ywsibiles,

PERY

1% Téenicns para alicstrar y cameiics

Adicairar y comacilin es lo niswo en cuaniv . av ojelivo y do difercncia que exis
{e crine wma o olan ca que 3’ ohienn sc le adicatrn 'y a! eplcan se Le capaciic.
Siches uncionea cnsisicn en Jax al pesonid Ju enaciangn accesatia con | inca .
anepav.a 2abajinlons v einlcados huatn sus nas olioa rotencinlcs nexz a’canzas Iea
nowmzs de iradaiv estafecicas,

Lenlrn de eala Jase ac vicila el entrenciivndn e inforwcidn gue deden recibin loe
ueves emlealns pima gue deaaviolion o. inalajo en la agion fonw: nrsible, pudicn
dnsc Uewan a otbo to alerior dando a és'va umi intauvluccidn adecuada en o). mucas

Lo, pon »edio de folletos, curecs, elc..
-
4




12 Vétodos parnz evaluan y pronwven al personal

Eo my difleil parn Los directivos o a ninistraiones de una entidad flexan a cono-
con Las. cuatidades o defecios de cada uns de o1 eapleados y nas sl es una csyn-

iia grnarnde; dichos conocinientos sc obiicnen pox medio de calilicacinnes dv ndai-

{04,

Los objetivos principales del método son que pu aedio di esle sc valoniza pov se-

parado a cada uno de sus ennteados y, por ianlo, se Les Lieva un necord de sus -

wodpa o disninucinnes de of iciencia, ddviole a cwnocen al ewpleals alsmo 2L ni-

vel en gue o2 cncncnlron pawa gun se contipa o pevlecei vie, evidondo con eslds aan-
cinics af mismo enpleado, ademis catinufa su esfliergo, yu que lu ve recompennuin,

La eatilicacion de néridos ay da deabién 2 Los jefes inwelistos de coda deporinien
to, a diotingit a’ emalenio que acalronte Lrabaja, y wo de tos vbjetivos srinei-
pales del mdlidn en denen basva para fos ascensos del personal,

ixisten dos cuntidaden que se fes pucden calilicar al. eplealo, las ciales son las

simuentes;

/.

Caracteninticns vbjctivas, em fas cunles sc evalibn 1: minlnelide, aaisfencia,

canlisha! de inabajo, elce, o sea inias aguellas cwulidul o que prden cuntifi
carse dinvedgneite,

Caraclondalicas abjelivas, con ins arries sc evalbila la ncsponsabitidad, hovra

4

deg, {nadp con /ns conxrTerns w/o suverivies, efc., 0 sea gue nv piotn cicnli

Licnnae dinpctiaode sino gue xibjetivaente,




laom&ﬁmammdebmhmmewm{nhudcpmlmy,&aMooupum

mymm@oammmm&mt;ummawm
menne@pum:lcna,fu:ab

Camo onterionnente sc nenciond, la em&maio’ndetpanmt o calificacidn de méri-

tmmmdgbucpnmlnawluommoa,wamm#mlnmw

mtdobfeuwmum,omwlawddpcm(dcln
conpaila, w&w@muﬂzwymhwubw.

II

LnApmcimumcxai-Smdcm;{Mbaunmdem#Mqa. el cual
es hecho por voluniad propie de fos directivos de wa compaiida, pon h-ltex e
cnnznndap-zcd.omadn.qonﬁaqa en determinada persona para ocupan un pucats

ﬂpmwimdmﬁau>u@d&md¢twmud¢ fa miama,

£L ascenso es el canbio de umn persona a un pucaio superion con un suctds mas
alto, el cual se rea’iga con el o los expleados gue hayan obienids ww califi
cacion mas a’tia, compucaia b/mimmﬂlam&m&&h lednica, el rcauicn de
Las colilicocines de ménitos y ta muwdaidzl enplenio en la comnaila,
slendn mas importante para la intecnacidn cn priner lugax la evaluacidn {edrie
mop&fim&tmn,mm@im&nwwuwm&dum
pmwmmmmdanl[ubcmma,ﬁmAegum’nlu;mlna&&i,&'cg
amdcm&ixnouwugquamdnwudn/w,pwmuaﬁodg
laauimaumlawdnlmpta!édumdclampﬁfn,mb_'
mm,wuudwmmuwmmmmwmu
m,mwwmwmamm.wwumm
mpd:pmp«dmwoduwwhobjdimmdmuq
pwﬁmmdtmawmm,pmwwawm
mmwwmdmbmmwm,pwmwwg
cinientos y aptitudes para ocupin pucalos auperiones, gue ain evbargo, por au




pommﬂpdalmbnmlnum&zdcca&ﬂmd&nnwmupmmvm
Poaum;obuampnmamu&zm,nmm&mmtcgulnwdd
ualqamclwdzladgayu’nwmbuepamucmmopmmmu
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1.3 Técnicas pare remmeran af.

va g a:uwd.é;bp.mu.mwuﬁwnumq
juntamente. La duda at espects senla que debe antanderse pox "en L medida de Lo
p&&h’,mamaaudﬂ. o fa mayonla de los cascs encuentra su
mgmywamaawammmmmb
niemo descompersadonss,

Exiaten distintas formae de remuneracidn al pensonal las cuales eon: a destajo, pon
tarea, pox jonnada, aumentonds elementos como el page da primas, premios especio-
Las e incluso participacion en la utitidad de la compaila.

Entne los principates benelicios que obtiene L1 enpwess pusden mencionarse (oo ai-
giientes:

lo AL aumentan b volunen de. Lo praducciin, los gastos ganarales y senifijos
s distribuyen erire una aoor contidad de unidades praducidas, aeducidnd

nm/Mcdw&&h&

Con allo la produccidn es acercorla mds a Les nivelas esidndan, Logrindosc

un mejon xendiniento del copital irventido en elfa y neducidndose tambiin

pox ello os costns de paiduccidn.

3o AL estisulan al personcl pasa gue desorolis un esfuergo supsrion al noxmal,

se diaminuye Lo que se comace camo “"desenples eculto®.

lub-pau,.mam,mmw

r




. IMMQMMMMUMMudM,nWo»
Mg{&dbm.mmguum.‘mm
tmidad.,

2. La rewnerccidn al personal es rojor, con Lo que s nivel de vida serd me-
dor, ¥ eslo ain que Los costos tangan que agravarse, por Lo que Los aumir-
208 aon raales, -

7. Camo coneecuencia de Lo anterion, existird mayon estabitidad de Los taalui
jadores en Lo epresa y mejores nelocionsa con ella,

le3ed Clasilicacion de Los salanios:

l. Por el medio Liberatorio epleado para el pago
I Satario e mneda
1.2 Salario en especie
1.3 Pago mixto

2. Por su capocidal alguisitive
2.1 Kominat
2.2 Reat

3+ Por eu capacidad satisefactonia
sl Individuat
3.2 Fanilion

4o Pon eus Limites
Yo/ linimo
442 Hdximo

1




5. Pa:m;mdewpﬁuﬂwmppmbeduwo
5 \Pmt | |
52 Catectivo
5.3 De eguipo

6. Puh,{cmdem R

6./ Smmwdddeeu-p

6.2. Satario por unidad de obra

2




[.‘ Mmmlndunﬂbuu&dzmlumo

mmmmwmamwamm..
Las cuales ain las siguisntes:

ls

3.

le Ploneaciin de Los miamos

2. Intagracidn y evaluacion del per.sonal

3. Capacitacidn y desarrollo

4. Adainistracidn de sucldos y ealarnios
5. Adminiatracidn de prestaciones y servicine

6. Politicas de higiene y sequridal
7+ Relaciones Laborales

Laplmmdéndclaaucuhauhxmaudmmmmmbvmyw(a-
cax los nequisitos de personal, con el Lin de Llevar al cabo toa slanes inte-
Mdnwaﬁﬁda&;u&miﬂcﬂwmdzmwndcapuaduydz

La cantidad necesaria de personal, tombién xs impordanic tn ubicacidn y el pe-
riodo aiecuado a ias Gliales o

la inlegracidn de erplealos incluye los sidifunciones de neclulanicnto, selec~
idn, col i, induccidn y evaluacidn.

Lo copacitacidn de Los empleados y el deswnallo de ejecutivas, e otras fases
de Lz administracin de personal tradicional. Pon definicidn, la copacitacidn

8 un coato procaso elucativo que abarca In inalruccidn aistendticn que enfati
#a ol eprendigaje de las aptitudesmaruales, orerativa e inteleciuales del per
sonil, E2 deaarrollo es un pceso elucnlive a Inngo plago que se nelaciona

I
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6.

. de conceptos abatractos ¥ tadricos a nivel de aupervisoness

udunmdgam%oyuhuooumdnvw”umum
lniamzuclpuml,pmduabqoml‘m

umwdcpmuy'mumumdumwmm
czpuammumo&:wwentcdomafpmm en aliciin al pajo
nominad, &tmbw,&amymvwoauptmvmopwmu‘taaupmm
Pueden proponcionan una proteccidn linanciera contna niesgos como enfennedad,
mid&&o@mplm;m@anp@aﬂcmﬁafammwwwdm
luynm&mdcluaptmdoa.ﬂwmlmmladmuylaamﬁdoam
eotdn dinectamente xetacionados con’el eafuengo productive dot personat, a me-
audo fa administracidn esperd mejonax el irabajo du rectilaniento, Levantar la
s lograr una mayon lealtad a lo compaiin, raducln el ausentisn y, en ge-

neral, mejoran Lo fuerga de fa onganizacisn, inatltuyends un programa bien con
cebido en esta fase.

Las po?lticas de higicne y sequnidad de los anganigacioncs, son asmnios adicio
nales de la alminiatracidn de persomal, La higicne industrint, si iclaciona con
La provencidn de enfernalades cavsadas por el tubajio, la meta de este iipo da
hipiene es montener un nao anbiente de trabijo propicio para fa satud,

nonal alta y una elevada produccion. la sequnidad tiene relacisn con los acci-
dentes de trabajo, sin enbargo, no todos loa accidntes aon provocadass Un ace
cidente puade delinires como un incidents poco usunl e ineaneralo que interrum
pe el avance reguln de una actividad, Lo impoatoncia de los accidentes indus=
Luiales y personales puale delininae deade un punty da viata econdaico o humoe
nitario. £n un sentido econdmico ac intenta elimin-n los accidentes dabido a

Mﬂdida&dmp,@dmbod@iw,n&agnﬂoa,pﬁmdaw,

5




7.

dW&MMJMMmep&
ub;&dndpampmhgaamnp&daywdmluead«dmudgbubapln

Las nelociones Laborales y Los contratos colactives son otras funcimes comin-:
mmdaamhmmdgmﬁlm
goaaamdccmmm, ummdm&yumm&ydmtyu
gilancia de las violaciones al contrato. Moupnwnimdmmﬁadcd‘.u
dwiufim}daom,yubupﬂugﬂu&luwﬂom.
mmw,meudcmydmmldcm-

tas ocurren e iadmlnaongwu;mmu,udqmuﬁmmdcmtmunoogm
dadzamu;nannbbcml Lnondawmlnbomhomoedzmdmbo&up

amadedawadcuno«bwdgoutablwbudu‘buabﬁdo Cualuien onga
m.mmwzmum&/nummhmmmmm Llaborales. Nds
ain, dcmapbucvw&iwlmmmcddtwidaabaoedpmypuva

do,obugmmmdavqnéommdawwd&mplbf.im.

16




1.5 Importancia de la aministracidn de necursos huanos

Les son fos siguientes:

Humy 1084 &dwy’unbdzmwcmlaoqmﬁ;aab’ndzum

cuneaa, Las cuntes desarollon las actividades de Lo miana,

tateriales. Es el conjunin de bicnes tangibles con gue cucnia fa compa-

%,mmat@.mwmwumbajo.

. Téenicos. Canprends todos Los adetantos, conocimientos, tecrologlas,
d&,mmdummmammm,a,&ndzmw

Y, ‘Financienos. Ea el aspecin mnetario con ef cual sc polrin aiguinin tos

Aecurns anderiones. o

&uambmoncmddundeiumdandamdjwwdzlaadiv' »

ya que posee airnibulos gue difexencion de loe oiros necuraos, tales como: la habi-
lidad, ta casatividad, of inpenin, ln in

o of -
igancio, In memanis, ois,,

eyl

4o -
Chres  hdila, S

Le peaniten tomar deciaincs y Uevar a eabo metqmmwcnmmm-
ten las ventas, la puducciin y el eficiente. control de las finangas,
Los necuraos humanos ae caraclerigan pon los sijuientes panticulonidadcs:
lo o pueden ser popiada! de ta compaiia, es decin, implica wna dispasicidn
voluntarnia de las personas.
2. Cmnwmciaxf,lnoaaav&ldndcmmmm. pox dan
o, La compailn no simmpre contand con el mejon esfuenso da au personal ai

Mmbcmu&nm;ud-dx, e L individuo paxind apontan
”




w&nm&niudomdaln;obwﬁvoodalnwmm
ob;cumddudwum

3o Las qpuumau"&u conocinientos, las lnbdm’da, ete,, son uuangdlu,

_Mmm@w%aemw ewmontamiento y desempe-
&:dzlmpumumlam-pnla.
4 Los mohma‘dz’unpuao,dz'fuu onganizacidn en
pueden ser incrementados.
olos reairsos hunanos son escasos; es decir, no todo mundo pose: tas misas
-halilidadzs, conocinientos, eic..

&L elenento humano es el xeaurnso mia lificid y conflictivs de todos los uii
Lizados en fa conpaiiin.

La adninistracisn de personal. es imsortonle, ya que en ioda organizacidn, ya scz
esfr um eymesa privada, una inatitucidn no tucrativa, o unt dependencia zubenna~
nental, operan sicmone al thavés de pewonca, L electividad con pe se desinolle
el. arganiano socicl dependend del elicicnts eonino! de los meesrsos humanos.,

Toca pucs a fa adninisiracion de Los recunsss huminss eate deswollo, ya pue nos

mostand Lo foraa mis eficag y humana de conducin a tos hombres, para el Logno [fe-
Lig de Los objetivoa.

18
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16 Ubicacidn det departomento de alninistnacidn de necunsss humanos

Reautta de gran ispontancia determinan cudl es la prsicidn de la alminia’racidn de
ummahmdmizmdzlauwctwam;aﬁpamaddnmcnnpmm, La cugl es
laup«munu&zgmi,;mdelmwuda!mwcm,ma(amoammwu-
cidn; estn gndlica por su na.!wutcaa ;ncd.. sern: Caganipnana qencral, Orpaniprema
c’c;mmmat o C/cguurm de £uncmnc4 o de pucatos, EL obictivo priromliaf de
cate Zipo de gudlica, es mostrar como se encuerire catwictunadn vng espress o at-
ounc de sus areas, mstrando eno catdn definidos fon @{wxu ferdngricon, los ca-

nates deo comunicacidn, corr sc divide el tinbajo y cuales con laa Lineas dr outoni

dad,

denino def onpaniprama la ubicacisn def desortancnts de necunsns hunonos dencadesd
del 2ioo de compaila de jue 8o Lrate; Aal pn eferpln pana una eopetin eomercial
serda de fa siguients woncha.

f“’

e g
b B ]
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17 wdawamm
de recurses humarnos

aspectos:

Lpg;mdcmwmwttopluwd. lnaLfaduuccuh de La impordancia que
Mum!aumunmmbmmbmmdumflmcun
delaowmnmhumoduwwdelnmmnm, alemds, de Los benelicios
wbwmwmélama&ldduum,lnamldnbemvw
desde el punto de vista atrinistraiivo y no patenral.
2., Definin ta politica en materia de personal, en In que concicrne al canino
que sequind en el futuro desarrolls ante los financierss, asi como de todo
el personal openativo, ya que s hace necesari; lu cooperaciin de todns,
para Logran imptantar el programa de pensonal,

Tomando en cuenia los incisos mzyu’mu, deben determinanse toa elerenios nccesa-

Rios a pwporcionar a eain duweu, pua el desavwlls di die fiicse

l. Jeangula. EL departatento de personal debe colucarse evire las funciones
bdaicas de la entidod y au nivel debe eatar situalo de igual fonxi que los
* departarentos de pruxluccisn, ventas, firangas, elc..
Es inpontante dante preatigio dentro de la compiiia, ya que seria peligross

que se fijaran politicas de personal y gue éstua no [ueran acoiadas pon aus
q’w&m.

2. Autonidal, La autoridad ejercida dentro de uni conpailn es de dos tios;
Awtonidad tincal y dutosidad funcional.

2




3.

uwwu'h”deMIngmmmé
dduyb#wbmﬂ:déo,dz&»aﬂu‘cﬂmmmdamm

lamtn.u&d,&mauz es hwmeMlau'dWE
de una ,.’mo'nm particulan, pero no aal el pewonal gue puede estar invo

wa_bmwacaivdd.
b:aetw:dai,{wwnluqmmla,fmdcwwdauam, augernencias,
consejos, eic.. ln Gerente de Peraonal ejerce autonidad de Linea sobre el
Mawaqmmm,w,wme;MMw
de otro departanents), con respecto at desenpeiio de funciones de. personal.
Es muy inpontonte,. que los ejecutivos d&iael_dida‘.’imgmmnndm’.mio, que
e departanento de nersonal cienta can iodo el axoys de Lo uperionidad para
dM&mﬁm.

Objetivoas EL objetivo del depantamento de peraonal aerd topra: el mixiro
aprovechiamicnto de 124 necursos humanos, pana beneicio de Lla entidad y de
&t personal,

EL departarento de aiministracidn de necunsos humanos deberd onpanizanse de
Mahnxﬂd&adzhmp%,tmdamwmwdg
{a aism, ram a qie sc dedica, Localizacidn geogrdlica, cantidal y calidad
de emploxlas y sjomitives.

Organizar una ensreac, un depwrntamcnto, efc., es preveer todo lo qie es dtil
para au funcionamiento, materiales, herramientas, capital y energla humana.
Potlticas, Las politicoe det depantamento deben aer mulas de accidn, gue
orienten la Jowma de togran el objetivo lijalo.

La efectividad de la alrinistracidn de peraonal se verd acilejada, de acuer
do a la eliciancia con gie se coonlinen y desanpeien las actividades de fa

compails y, en la atislaccidn que obienga el elements Aumano a! dessrrollan
las actiidad




5. Funcionca, Desanrollan y adninistran potliicas, ,:«ognmoymﬁnwlta
mmwufmcﬂmdmm&a&vaq&ua&.mm, rato
apuitativo, aauwddu&,mnm,mgawmaw,ywa
aadamddmdw,waadowbmia’olam@aalmom
Wychwy,mwau&aluobwodclam
waMCQMumabwdbm’wd,

la cntidod,
de su peraonal y de fa colectividarl.




18 Principates esponuabitidades y{mannuda departomento
: dcmailqmm

Para que’ et depantarento que Lleva at cabo fa Administracion de Recursos Humanos
descrrolte y.antique tas pallticas y tos progromas alecuodoe a fa entidad, se ham
anwbvmdumdabww&mwdcmmm
AwummmamMMamwm
2o:
le Diviaidn de axplacs
“1u]  Rectutomiento
12 Seleccidn
/.3 Contratacidn
1.4  Induccidn
2. Diviaidn de capacitacidn y adiestraniento
24/ Programas de capacitacion al pensonal
2.2 Programas da alicstromicnio a los obrarcs
3. Diviaidn de sueldos y salorios
3ol Andlisis de puestos
3.2 Vatuacidn da musatos
3.3 Encucatas de salarios
34 Clasificacidn de enplecs
Yo Divisidn de natacionas lebonales
4./ Nepociacién colective
4.2 Asuntos Lagales
4.3 Negocieciones con essciacionas
25




‘l“l’..“ .

5.

6.

7.

8.

Diviatdn de sepunidad

5. Squddnd, canpaias, ingenienla, Impeeumu, educacidn

562 Accidentes e uwuﬁpacwnu

Diviaidn de higiene

6o/ Exdneraa

6.2 Primence auxilics

6.3 Tratamiento y servicios

Divisidn de investigaciones al personal
7e] Registros y nepontes

7¢2 Andlisis estadleticos

7.3 Nawales

7.4 Auditorfas de ‘peraonal

Diviaidn de aervicios al. personal

8.l Penaiones

8.2 Parnticipacidn de utilidad

8.3 AAMM
8.4 Segurcs
3.5 Varios (actividades necreativas, comelores, eic.)




1.9 Concepto de Adminiairaciin de ‘anuullw

umamzhwa&mavm@q{am,w el o
foque de cadc arton; am&nm&:umdgumda&m

a fns individuos en el trabajo, Jcmguada!umAdcd.boptdauma ta
rayon noalipacidn posible. de sub habitidates intrinsecas, aleanzands ool we efie
dgﬁa@m.m:Mmmhmd'y&gmip,dédaalaumdzlnm,&mm
pante una ventaje competitiva deierminorie y, pon ende, sus resulialos Sptimce.
¢ THOLS Gu SPATES )

Laa"ahwmzb'n:.’e,mﬁmml.udar.«tzdckjtminmamzmmydzuié
Ligan a las ya ewmlcadas, de 1al moncra que ac obtengn de o lueaga. de : in la
mdxima calidad de produccion y senvicio.

( F. IGO0 )

La administracidn de personal es un proceso adminisirative aslicado al acrecenio-

2 —en P f _#
mionids ¥ SFWEAWICAs] du.

esfiicigo, la experiencia, ia eaiud, ios conocimicnios,

Las hebilidades, elce, de los miembros de una onganizacidn y del pals en genenal.
¢ Fo ARIAS GALICIA )

De to exorcsalo en ‘av deflinicivnes anterioncs observamos que todas en comin, se
enfocon al establecinicnto de siatemas parc dirigir of elsarnto humano, en beneli-
dodc!nimyhaui/dmdadgmbam.Pmb@me
bawwﬁmuuc!mucwmbm%m
cidn, organigacidn, integracidn, dineccidn y eontrol, anticados a Los elamentos

hmmdcwumpﬁlam&dnﬁdodctu“y&lnnﬁddda&m
s serviciae, 2 '




CAPITULO 2

EXRiEN DE LOS REURSOS Hiisrid0S REALIZiO
POR EL AsOITOR IKTERAO

e 2ol Eatudio y evaluociin del coninot
interno
2.2 Programa de trabajo
2.3 Técnicas y procedinientos a aplican
2.4, Informe det additon interno al
respecip



2. Estudin y m&l control intenno

‘Para bean diversos aspecios del conirol inteano, es necesario necondarn lndz,’é
nicidn de aditnonla intera, con objeto de nelacionan s componentes y aalim con
cenios que auden a conprender lo que Uanamos “eonirol intexno” |

1 Inatituto de fuditones Internce de iécico, #.C. dofine ta aulitorls intema, e
o una aclividad de evaliweidn indcpendiente de Las flinangas 1 oinas oeracinnea,
e base de un servicio a. ta direccidn, '

Eommuatmym{undmumualbaymhmlag!auvidddc oinos controm
las.

MMWMMMM&MMWW(J eoninol intes
no g, niud)wﬁln&z!i.fnnlaaunmm.‘nddacva&fadmliplwn exisiente
en la entidal, darﬁmlim‘.&mo ﬂmemlaauﬁio.uhatawmdcupuvw&z
mweMWWthyMAlan¢ml
nds impontante.

E2 Inatituto lexicano de Con‘adones Pdblicoa neconociends fa definicidn gic aobre
el eontrol intenno da el Instituto imericano de Contadoncs, nos indica en su bole-
iin 5 Lo sguiente;

"Lt eoniwnl intewws comwende el plan de onganigacidn y 10dos Los méiodas y proce-
&mwm/omammﬂndnudoﬂmmmw,nmbpwmﬁndz
sus activos, la obtencidn de infommacisn lin-nciena connecta y opontuna, la prowo-

a&ﬁ.ieeﬁa}ndam@opmdmgbaﬁw&dclmmwmrww
vas prescritas por la direccidn®.

Mmm'ﬂowedcmimllnlmmam[’dmdzmmom‘,

3




mnbﬁmaamcb}doaﬂaﬂoanﬁm&'boﬁuﬂu dmwempww’auao
wadmmeapomdmmw&mdogueq&m&uobpumddwtsudg
eadnba&dddctalm, Mlnaﬁunubmdnqupu,mumbn&c,m-
Mpuba,mdzdgamwmmom&dampdewlqu
pox tanto, wwmwpdmmpddwpmdecnﬂnbdxdaiaalnmm
cidn, Dcmedaamlndr,.m&tdztmm‘zwlmlm, padcdewwuwfg;
aitn u nb:d:.vo ,ydna.ml dd continl interno, es el cumrlimiendo eon las 'r)l,otu-
cas yt planca eatablecidos pon la adninistracion.

Loa @w objetivos del conirol interno conatituyen una unidad indealigable como
adlgue; | |

l. Adhesidn a Las pollticas prescritas pon Lla edministracidn de la entidal
Viene a ser cf objetivo mas impontante del contro! uu‘wm, v que las polilicas
on'Las critenios o guias gencrales que tienen la fin\a(.idn& de onicnion la accidn

a scquin pana fa neatizacidn de los lines do ta entidad,

2¢ Proteccidn de los actiws de la compala ’

Eate conatituye el eds claro objetivo dal eininol interno, se peraigue en & fIa

prevencidn de fos [raudes, y e caso de que ‘e'az‘oo ac /epasen a presonlon, descue

brirtos y deterninar au ircnacendencia; ae deben cuidar Los necunwss do fa entidad
con et Lin do asequran qua se logne ef prondaiin sstallocids

CLlBN S kG e

3o Obiencidn de la informecidn conrecta y segqura

Si en el negocin de que se trale no existe un odecraln siatema de contwl inderno,
no palrd oblenvnse Lo informcidn indispcnsable pasa el demnrollo de? nepocio,
puesio que en dicha infornacidn ca en ln que sc basan laa decisionos que se halrdn

de tarar, aal coro In detorminacidn de Los programas que nejindn les actividades
'Mo

4, Promacidn de eficiencia de operacitn

Viene a ser uno de s objetivos del contanl interno que mda interssa a lna direc

X




tivos que prelenden ncjonmn fu ,.w:a'hcc&fn e au nepocin, Se debe promoven tanin la

c;’idam

det pensonct, co ta c,.u:u.ncm Jz fas one}mc&m, por melin de condi

cioncs [ vombluo que aM'Arulm al, ovuma.t a auzendon s e,&am

Dentro det eonirol iniexns encontramos fuc ticre cuaino elenciivs, (os cuales son
) -

“tns sinuientes:

/e Oxganizacidn. Es un elercnio de o olniniatracidn gue'1icne por objeln apus-

24

3.

ko

per ¢ identilicar las laneas 1 Los inalaive a dpmmolla,u:—. denino dn ta enti-

dd at través de deinin Lo resonnsabiitic: d 1 amwi!a" adecuadla a dndos y en

da uro de tns nicbaos quc la intcoran, esichlecen una eaterut de mandn i Jos

conclea Zecialos de covnicoeidn, iodn estn w.w:.i:mmo 4 enceminarlo hacia

e obtencidn de tos odjelivas c’c ta entide! o ta forna s eliciente y con o,

alninn caucrzo. Le fo m.._c/:i.-m sueda concliinse pic la onpani-ccisn y fa al-

ministracidn no sucde conccbirse pox sepacedo, pa que of, Exidn o fancnso de un

onqrnisco dependerd en mopox o menoxt arado de una bucna o mla e'niniaZaacion,

N * N :
Proccdinicntoe  John Ho Aste? <cline a fos sistencs i proce'inicrndns gue come:

prendon principatacnte Ins insinucciones sobre faa funcions (genenales i espe
ciiicaa), La asignacion de acsponachilidades, fa diviaion de fobones @ oo ré-

tnlos ernpleados pan fa etidal para Auw&.,u:m tos o wracioncs, laci'idanis ol
conocimicnto general, de cmo opera la miema,

Persomat, Del prsona’ clependerd en nan parie In efvctive que aca un sistema
de condrw! intewno, va que no sl bastz guc sc cuall;. con una onganizacidn o8
Licda y prwealinicnios clicacca para que ‘a enncaa lopne aus obictivos aino que
cs ncceartio confan con el personal capacitalo, el cua), conprenderd el juicio
pesonal de cala uno de elloa.

Suservisidn, Es neccsurio la consiante vicilancia ds (os anteninres elcrilos

det control intexno pues cicndo éatos son desaiidaloa, pueden ocasionas que af

$




dede elawn g el evaluan
acde difencntes; el prinen ea
de cierdnn aifiaeionea,

El exanen do condral Sndewnis no 2

[y 8 R

=

- qunos nétodos de contro € remriten inadeciados o (u.cn g :w_,u deaviaciones de
228 wlLf.«cM preacaiins po.t ta dincccidn, Eotna etcn.ﬁ..no, wmw‘am‘m cada

uno de effos pon au promio d‘:mdm son t:n bdaicos para el conto intenno,

e cuclguien dc,(uumua de atpuno, ronalrente imedinta ta oreracion eli-
ciente del sistea.

Parz e’ conocimionio del conino’ intewn, ns nacesanin una aleaucda evaluacidn de
eate, Al hablax de evaliacidn entamos en un teaz que puede aesi wn un mmenio dods,

nfs practico guc feirico y mcde deapeniun inguieiud deade diflerentes puntos de via

La conrwhacidn de dicha evaliacidn se nlass bdaicarenie en cdlulen de auditoria,

exiationdn al nesnccio ixea méiodna, los cuales son o siguicentcs

o

el

Jescrintivo fnopucios pegueios, descrincisn depundorendal)
(Llio & doareitos 1z oncnaciones e ae rzealijen
en ealr wew de ellsa)

3s Cucedionanis (nds wsal v comin on ('&co, en eaccas arandes)

12 el comwobar dicha evaluacisin, son alinca, new clana

[

aplicacidn i e acgundo ea fabor {laiea de nepisl

Zexning enn 'a exowaicisn de las excencionea dedex

rinadas pon nucaizes mdindoas de

raeplatnn d enn condrof, va sea descrindivo, gadfi
L
co, o de aresiioneun . fo femaing con conicen ¢ inorrn esos el odoe, no ea b
que mitdera conaldewmss comn wemnte definitive, ol exomen condinun hasia verili-

et u obacrvar gue las exccpcintcs e contipdwnin, gque fas necomerxlaciones oc Lles
vawon a cabs, gie fos accorendaciones Lx pande del deparlaentn o avwa acviscda y

tos procodinientos de coveccidr suz dijeron se aealijanda, electivinente a: llova

aon @ cabo o a Lo pactia.

r




22 Programas de trabajo
ummwdamm&hmdwmmm
mdzﬂdnp dadgnﬂqml‘p!al-u&tym,wum,
mmdc@ugbomﬁﬂummmammm
;W‘awywmmmwamwem
mmuwmmM&Mwmmm
mewgmodguabcppaﬁ'almdzauam Pnddumnaio‘ projreaivos e
informaless

lo Predetersinadoe ,&ddmnmm’alm&bupmtuawi
4an, Los procelinicnios a eepiin y la aplicacidn de Los
aisos, durante el desanrollo del progaama.
Es amel en'cl que se deacriben loa puntos a Aeviean, seqln
au imsontancia y a juicio cel aulitox se irdn anlicondo en
e! auneo del aiemo.
&dkwcaﬂmutumm:t&mmllphla‘
mm.mwmmmammm
a@dcmndb.mwm.
Antes de innlonton un programa de auditonia a la administaacidn de Loa recuraces
huzanos, es impoxtonte que el encargado de aealizarto efectile entreviatos preli-
Uos aspactos que Le servirdn de base para ejecuian la programacidn, Dicha informa
cidn debe naferiree principalaente a lo siguiente:

n




Sy

Io Objativo de ta aulitonta

2, Limitaciones y considenaciones a tomarn en cuenia

5

’.l. Cmmmw”upndcmbpa

cmddm&opuuantdclaempn&z
Oros upedoo‘cpu,pmm‘muﬁmanmmm
ser definidos antes de inicion la auditonla

AL preparan e pograma a se;uin en Lo auditonia a la alrinistracidn de Los recun-

404 humanos,

Les aspectos:

/e
2.
3-

4

5e

umdupmaablng;laddanmtmtmgammmw

E2 program obvianente, debe sewvirle a! auditon cow gula pana detenninan
m,amdamloamoamwt
Ddcmdmdoupca&mm&dzaauﬂdoa@nvuuddmywm
Licaa del deparianents o seccidn al que se apligue la aulitonin

Send Lexible parc hacer frente a las situacioncs o mevistos o desconocis
dus que pudienan presenianee.

£l prograna debe forularse definiends toa aiguientes objetivos
4/ De La auditonin misma (genénicos)

42 Particulares de cada etapa de trabajo

Conocern plenanenie Loa podlemas gue sc preternden resolver y deliniz, pon
efennlo:

54/ 5i trata de evaluarsec a iodo el personal di la entida! o adlo o!f de
drlerminado depardanento o seccidn.

502 SL se evatuard la eficiencia de los slatomua, aétnxdos y procelinien-
{oa actuales.

2




Ko M;Mmcm’ﬁ.,mdn programa Iuimdau) paxn een aplicaio a ado tino.de
de tos pw_z‘zoo,pu'na{nm'q.ﬁm debe contoner,un moprama de aulitorl: al dnea.
de necuwscs hunaras, estin s aiuientes: |

/s Daioo"a&wmludllniumwmuy&ﬁmdzl&w;dzma

2, Obj'cﬁ.vo(olbdc La auditonla interna al drea de fos recursos

humaroas.

3. Seterninacidn de la cobentuna del eatudio; es decix, si. ci estulio
se Lleverd al cabo sotancnde en el departawnio de nrcirass
hunonos o en 2oda la onqau..mun'n.

4, Estinocidn del tiewm que dunard la investigacidn y realigocidn
det cxaren.

5. Descripeidn de La insonmacidn que va a obienense y laa fucntes
que La pworcionardn,

6, PmatwevaabdﬂwmﬁAmtaadLﬂmhymWim»
que éste debe reunin,

7. Duaibuci&iddmbqbw:at'awmaujméydﬁmwdcopm
dispondad pana reatizanto,

8, Llas facilidodes, Unitacioncs materiales y técnicas de que se
hard uao,

9,

Determinan a quisdn ac habndn de diriniee foa informes aobre nesul
#ndoe del exgun.

10 Secuencia tSgica, cronoldpica y funcinnal que daberd sepuin la ne-
V“A“&‘o




Infoxnacidn. que dzbeuemfmu Los prograas de M';:jb 1

/e
2

Datos de cuatguier chiuto de alitona (en el ercab
ﬁ'a«izdalm,d@cc '}up:uwudaldelm puebas a nealizan

Ventajns de utiligar progranas de t/mba,w

/.
2,

3.

) [/

5.

Facilitan el alaplinicitn andenads de los procelinienios
Conatituin una guln prma el auditar, con ol flin de que no
incunce en onmisioncs o Repeticidn t;!c pweelinionios
Ahorro de 2icnmo

Controlor. adecuadoriente of. Lieo incun~ido y au compana-~
cidn con ef eqamﬂ.a

Deterninan el inabejo que falia pox walizan

Forna de us progranas

Loe pwgaanas de irabajo deler contenen fas siguividos eolusraas

/.
2,
3.

4

Je

6.

Descrincion del orocedimients (naturaliga)l

Aleance

Onondurnided

Firna o iniciales delf toa) audiior! ca)
C&dutn de duditonta

Columnas de obacrvacimiea




2.3 Téenicas ¢ pwenc’.c.nmlm a anlicon

Seqln et botetin 2 det Inatituto lexicano de Cantalanes Piblicos dice: Técnicas

de aulitonta’ mem&n&m&Wwdmw

mmmob&mhuywm&nmmwmﬁulam.minmm
Le han suminiatrado o €L aluw ha obtenido®,

Jc Les denamina procedinicnios de axditonia "al conjunto de técnicas de investiga
d&aaoumbtm.awmmrﬂ:&zaamgmmd;hzdwoydmmdmndaﬁwoa
s estados financicrnos exaninaios 5 n’udzlnaanladfmla!om Pu:z&caob—
mmhmm{wxhvm“omnbulum.mmwow
a s cxamen”,
Los procedinienios de auditnnda son actos gue han de realizanse en ef aviso dot,
exanen, aslicondn las #écnicas apropiadas e indicando el curao dr.accidn que debe
M,«uﬁdzfmﬁm&t&zmdcla‘m,
Las téenicas y tns procalinientos estin estrechasente nelocionados. Las tecnicas
se. uamn para obtenen evidencia y vanon e las difersntes auditonlas, oi las tée-
nicas no se anlican la aulitonda no cumslird con Los normas de ejecucidn del tra-
bajo.
Las ténicas mis cormncs aplicables a cualpiier tipo de auditoria son: Eatudio ge

y Andlisis, Inapeccidn, Conlirmacifn, Investigacitn, Declaraciones, Calonlo.
thadiianlabdznumdcapd&bumﬁmhmm,mdaﬁm
nds especialipadas, pero ain embarm es conveniente hacen netax que puede utiligax
4 w1 embinacidn de Lae que se jugguen aplicables a axia csso. Las thenicas nda
utilipadas en la anlitonla interna eon las sipiientss:

{s Diagnama de {lujo de las openacionss
2, Cusstionorios aedainistratives
7




KL N ey
Lt

. Dlm&/lwodclnaom&nu
PdeahMmhmmhmMu

honqmm”[nmmmmpo&om&&dddqmmm
Imuwm

14 &mwu’mmuudn&iﬂtdﬁa‘p, ael-qum
dobAWodeeMWuzdm, catos dLti
modzbmhcqmndaomwﬂmnmmt«um&wolnd;vu‘&dg ’
M;amw;mym”qwamomu

1,2 Es necomenda’le el uso de alabolos esidndan que micatron copecllicarente

ta&dg;zhamudawmopmm&z utam&zmob;dodzcvdm

whgﬂwmm&mmmmmm upaunal
dezal 'anlas.
1.3 . Es necesario que Los ainbolos utilizalos en Lns docurcniva contengon siLs

iniciales, como pox ejemnlo: S.E. Solicitud de enplen, R.E, Resuzen de

outneviales, E.l. Examen de eptitudes, E.f. Exarun adlicn, C. Conina-

o y, asl sucesivarerite; es igualaenie necesanio gic af calce de las erd
ficus se detalle o clave utilipxia para cada docuncnio; y en Lo parie au
perisn da enda documentn seiafar con una "0" cuando ai s tratn de onigi~
nal y la cantidad de mis copiase

1o Llas gadlicas deben moatran un onden 13zico, ee“alondn clanomente la cone

tinuided de cada trdmite y en especial cucrdn el docuncnto o La informacidn

aalga de los depariomenios de La compaila.

1.5 No debe tratanse de cibrin una operacidn demasia’o analia en une sola ana

{ica o diogrnama.
1.6 Cualgiien grflica gue se haga, debe scn automficiente y debe contenen el.
[fujo de ta operacidn compleia.

g



2o

Ventagas:
I, Se obtiene informacidn ads facit de estudion
2. Se obtienc evidencia suliciente, competente y objativa
30 Sixve de base pans Lo aipsrvisidn
4 Se toprar
5.
6.

Sc&;gmncmcMMycmmm’wbuwbm
Scadalnmbﬂaﬂ;adhdzfmedzlnawan

"efmde/rwanpamohpmm Tna pwcaiuumfoo aciuales y
Los que ec provonen ’

La desventaja que se encuentra al uiilizan este tiro de diagrama cs, gic ai el

‘audiion no cuenta con ciertas habilidedes ¥ conocimienios pora formulan gagli-

caa, ewlcamfnfaaanwdolddzdomu,owlnd&ly&m pueden neawtion
’m.bdn:mde&mwdc/.&qa,uapcgadamﬂmmba

Wmdsmddada;drwadclanmadamdm..dcmutmﬁmycm
luacisn apropiadn det coniwol interno.

bAmAﬁm&omlbmanmmmMme&&upmxaoM
cinales que son necesavions estudian, y'pmlaiundn&uﬁm:
2,/ Cucstionanio de control interno, Eate trata arbme ftoa anteeedentes y ge-
neratidades del aistema del coninol interno, aefencnir en cate caso a la
alniniatracion de recunsoa humanoa, al travda de aus cle-mibo.
Cuestionanios sobre canma de opexacisn, Contirne conocimientos especd-
ficos de las operaciones gie ae drsarollan en el camno de !he recursos
hunanos, Al catudian este cuestionanio debe tomarse en cuenia al anderion,
es decin, al revisa: la in/ormacidn proporcionada en las entrevistcs, hard
observaciones, andlisis, diajramas y, e general, ird aoticando las téo-

nimnmiupm/omlmdmxdbﬁmbmﬁabpzmmmum
dedalle el funcionamiento de las orenaciones.

»

e




Lo am&manm, deben’ terer Las uayu.mm camctmb&m

l.sammamawmmwmaﬁwmao
@ tal [onxa que Las nejativas nepresenten excepciones.

2. Todas tos mequntas del cucatisnanio delen aer contestalas haciendo cone-

tan tas que no sea

3¢ Los curstionarios deben seguin una sccuencia tSgica de prauntas, de nodo

gue fas prinenas vayon confinndndose con lo contcatcidn de las siguientes

0




2.4 Informe det audiion intevio ol xaspects

de aulitorls interna representa, tonto para el auliton cons pora 12s.di
mum,ammwimamwhm unfpcutn
Wdzﬂw dzbtﬂdnpmuduwnampuaudmomdbwu
id;;alomlamamlmddum.

Se recomienda queca medida que el audiion vaya dcmm'landa a: irbajo,

vaye nedactando s inowe en bonadon; inforne en ol que se establecerd ef onden
o prisridal de. tos problemas y/o secomendaciznes, EL bonnalor scnd cono una quln
Mbdncdammd&'m’m ¢! cual debe aen enviado a los ejecuti-

mdzha&ddyalna;e,mdadz;ﬂhmmioowwe&mw.

“La unifommid~d dentro de: Luwne c.ruu.fuyc un elenenio dt aninondial inponloncia,
ya que con esio ac tendrd las aiquicnies ventajas:

o Ahorna tiempo 4 simatilica ln Labos del auiiyn; aumentando con catn ar
Mmmmquwm,auwa{q.

2. Facilita ta lectuna y comsnensidn de Los infonmes.

3. Puede hacerse conparacidn y andlisis da tns informrs conrcapondientes
a difercnies fechaa.

4, i.ejora la presentocidn general de Loa mismos

Para la elaboracidn del informe, el auditor dec tencn en cuenta los aiguienics
punios:

l. Redactarto L> ads concisn y cornecto posible, en forma comprensililc
¢ eancilla.



1

en v neal y concreta.
.‘-Ep&apbbmywm&uu,mau&wh sicidn
nqdmdclaopauamq(nddu

&wh{amd&cum,&mummddlnmﬂm:;a um.fm:wnu;,’um
~.&da4d¢lbda.w¢enmda d&tmwwdoadmddwu,{x/mg/omlndo: ‘
dcl“ﬁd-co.

La distriluciin def, informe podrla scr e, sigue;

le AL conoejo de Admiristracidn, Genente o Direcinn ‘cneral o oniginal
2. AL jefe det demartaments afectado una copia

2 Enw.caso, copia al personal ejecutivo u openativo qus: deba entenanse

del nesuttads de la auditonla.

Yo puede hablanse d: un informe Lins, es decir, con cimda unifonaided en el texio,
@ cpevua‘,n dependerd de la clase de entidad de gue se {rade (comencinl, induairial
alucativa, mnadena, etc.) y de las situacinnes o hechos gie averiten sex rmenciona
dns. boa informesr podrdn sen:

Pancioll oal, Cuanclp ae nefisncn aalmmente af depantamenin

de recunsos humanos

lotalles),  Cuando abarean la tolalida’ del personal y recnsos

de ta entida,

con aus diverars secciones
&L inforse de aulitoria inteana, en un sentico amplin, habad de contenca Lo i~
guiente >

I. albiuia

2 Ctrnido

’. Ressumen




l. Cubienta
Cafu cubwda. ,ndm{ u.uurwue wns, muuam con el nombre de ta cmpanla irpreso,
a’M c’z & ax.:u.mlz womaa&l
.{ Mcw. Jet infoume
1.2 Tituto del mismo

1.3 Fecha y/o periodo de la aulitonia

o Indice

-
£! enntenido del infonme deb: danse a eonocen al iravés de un reancen de! miamo,
asl coro del dexto y anexss del infornmes Sialpunn de eatos uviese divisioncs de-

bezdn detal'arse en su caso.

3. Resuncn

Es recomendable @i s arcacide una slntesis dr Jus punlos nds srdnesalicntes det
" .2 N I PN I

infonne, mingue esla scccidn padida ser cubicrda y/o swstidvida pon (1a esielusin=

nes i1 Laa xecomendacinness

be '7@:}0

Parna foci'ifon ta asmupacidn det infonre, ca {tpx;m'rrl‘z’:te incluin indicea, Mbl'll!l._
cen n diviaionens, asi. niam avind divitlizac en capltules, secciones y pdinafos, tan
405 caw sc considencn convenienies. EL texto de Ina info-mes de avlitonla intorna
ovindn consian de los sicuicntes capiiulos:
4dl  Introduccidne Irdn loa nesulialos oblcnidos e la aplicacidn de tna procra-
ras 4 ai éados fueron satiafactorios, Fruncimdo lo aipuirnte:
4odde Finalid-? que hubicse tenido el injorme
4ol 2. leberd hacerse conatan que se anlicd el wogasa de asbajo coxes
3




g X

pn!‘.m!u uoctmimdcwua«hbdamdmoaﬁun
Muﬂwmup«:«ae, AeWiwllna&m&lmucadadzwado
¢lnooa«¢dmbﬁmdclam.ﬂumm. dr.’:em,.awm_uml:o

-alpune .tuwhcufn o fa quum&: del pwoprame previanenie estableci
do,

SRR P e

bel e3¢ Penlodo exaninado

4dob EL audifon exoondrd en fovnr breve Los wnion penilentes que puliewen
hallarsc en selocidi con auclguien arditorla inderns rndenion, asl co

fas nagones pon las cunlch no se fubicsen resmcllo esns pendicrites,

-~

42 Resultnlos, Llas seccioncs de ea,cu.:'.':.'nd de rearlinios sendn loo gic se fw;uu:
ran de acucrdo a las carccionlaticas de la alm.lofu;x, dw,,J.canc'o on -

Los aproniados Los rcswliados obtenidns por el additon comp consecicncia de
/. Lla aplicacidn de. Las projraras v ef. aunlinients de instmieciones especia

Les que el auiiton interno hubicna necibido, 8l sc tratura de una arlito-
da rezulan.

i
EL aumplinicnio de las instruccioncs especliicos que ef. wu

Uion hiriena
en auritonics intcwnas esnecinles.

& auditon debend Zencs en cuerntn, a! I:emu‘a, vy I!AAU- ‘erloa, que a los direc

V L}
iivoa y otro funcivnarios superiones lqs ba de tm’p}(caa:z e se Lea infanive

wbne tos sigiicnies punion:

lo  Innegultacidges y delicicncioa 30, importanciu obscrvadas i el awliion,

2¢ Aecidn lonada pox Los funcioncning en mdncidn con fas obscavaciones del
denunrtarcnts de auditonln intowna.

Jo  Accidn enrrcctiva que pulirna hzbon quedado pendicnie para su erntirua
cidn pox ot departanento de anditorla interns o pon vinos riveles jerdn=
@ricoa,

4e

dapectos poaitivos mas relevanica.

&




4.3,

bk

Tdulnonudb’uwcuwmdb(om,&%u{@auhdauo:

;ab-rm, bby’m&w“whmmwrlrym
,&mmﬁdnldcm&uuumﬂna&pym ealel.,Andtcvl.tmla

'pauba.&dddzqugetlcm't labdmummmwtdadcbdmmu
pnabc’!nmdbl,bmd:..

Conclusiones, &dwdmwwwm’mumda
ymumvaa&dﬂmwu‘o, dnu;&n‘adzum&mdﬁdcldcpadmmla
dcabxuwdclumhmmw’-a, aolmddua.w.oy!a'

‘conduet: individua! de tos ,w:cwum det. miamo,

~io it con La maon mpm&ba.uda', por Lo que las concluaiones sendn ef die-
tanen téenico dol aliton sobre los M'me. e &1 raviaidn,

Reconendacioncs. Debon xelleja~ ef wpe?o mtmd..i.w del auliton port corre

mlm Bme daliatanl
i

Y

wwmwmmywdwmumﬂum-

Iaomdaapm‘déubmduumdmhmohmwoo
alooja/udcluw”m, Yo gue calos funcionanios tienen
las siguientes atribuciones y nesnansabitidades:

/o Onicntar y supcrvisan la ejecucidn de las opexacinsnes encomendodns a sis

Aeapectivos &M.

2. Imbmamdbwmmyd(wdcmm

ucn.-mbuluumodcuw.
3. Cn-aunyheuwwmmlmluymwm, asl como

L




@ b @ S R

Scwamddchmdelmobmnwmdchm
wwm&mmﬁa T
&u#m&dduou&l

5e Pmmloopunamuwm,omw aungue [ovardo parte
ddmm‘ddwmdwdzwanakm
Mdzlwoyﬁawdctwmwdzadwumoyd

5.2 Fau&imlaqvmmmmdcnafadrbaobmmmdcm,um&muw,

)/ pmuwubuu&mdwn!mmuddcdzwmm/boqc
cutivos wz deban mm d:_duu obaervacionca, -

Ca-amtadniunt&ﬁdaqmmdaa'amﬂm&,adawcmiyuda Y el mioms

h&mdzcantuwzlam:,vuaoha@xﬂdc@o&mvma@auﬁ)mdz

wmm.a ugmfmum, mclw:mdn Las gue se pudienon conugin antes de ta fo-
cha de distribucidn de tns misws.

Se hace necesario gue el cuditon superviac y compuiebe fa nealigacidn de aua rocoe

merdaciones, wpdandn on eombinacidn con ol personal de lu eniidad a péanear nue-

ma{amowa/uucmmlawhdnwmmdwi&xodqndmm-
1p,o¢n(a/xm1¢laamdcmmapot&mouda{oomeﬂamtu¢zeum&m
el uqnmm.ada de ta adniniatracidn de los necursos hunaros.
Labn,wniwmiawﬁmthwpuvw&tnmcbmda.uwedpewa!amup
dadocdewauaqm‘lacwaInnimaé/;nmmpmujnml_oou‘a-
tanas de trabajo, yatul@udpomwpw. adends que se Llegic en fox
mabmahﬂ&y)muob;c&mdc@m@mu.

B




O
,la al.'a.b/u'a a la dnmutmmfn dr “tos AcaiLa0s !uutmoo conatituye una evaliacisn

miaucme’a’mnlo{mmwmdelamﬂmmdmlnyctlagmdelpo
f'oé,ceuwodelaongam,ra& Pououapa-dz etuu,r>w/mmavfawm4¢-

.ufn de gnm qu&z pwu m,uwn 2 .wstma, Au:n-vu: ¢ cxwr{o Las mejonas. quc s si=

ggmomemuduadaomtztduw&nwonmrzdcgmvam




LA ABITORM OPERRCIONIL PLIGL
AL DEPARTARCATO DE. RECURSOS RUiAWS
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Fad

~
T

ol Intradiceidn.

SWHE ae,rum :

‘"Lac@omomuwluumm zéaumdzwnfmt¢wptxmmalane-

nencaa’ un mytadu mm .ava!uan la .,mum de lu Mwwo npcm-;vaa u los
trotis internaa’”

1 EDWMRS 7, MORIECK)

Mn&om es Lo neviaidn sisicndlica y fa evatuaciin de_una onzaniga-
+ , o fante de elta, hocka com e propdaits de detorminan i ta snganizaciin es-

16 operando clicientencnte® |

(CORURKE T MORGHRE)

in e quinio pdrralo del boietin tin '/ dcl.aCauuandcnudxu)n&: ﬂ—vzzacuwm/ del Ins
Litutn iex’cocno dc Cofn‘a.’nm Ptf"l.u:m acruu ala aa‘lduua oncAn.Uva caro "Ll
sewicio adu:wna! que pmoz’a et Con.tm’o& Piblico en au cMnr.ta de au’uon exter
o cuando, coordinalancite con el exaien de loa estados linatcicros, exrina -
108- uspectns a'rinisirativos, con el posdaito de lojus incremcnian (a efiicicneia
y eficacia oserativas de su cliente, al través de pramonen las necomerdaciones gie
considenc adeciiadas®.

Ton-ndo en conaideracifn que los dilencnies auores asl cow la Conisidn de Audito
ala Cpencciona’ de! Inatitido exicar> de Contalones Pdblicos evinciden en cusnto.
awlauﬂbdcapumnm!umcab;dn Ingmbuvqu/ oduedi
vidad de Iuopunama,acm&mm&lummmfaln oninidn del auton del ae
ainarnio, a eale nup-do, oo sigue:




3
7

"ﬁp&w _!aa‘puu&mmina‘de mrwom cnls mwa en la utd.c;au&z det -

uengo_ hunano. Eatos pmuxlw.mzao umm cmo .wuwu.fn ufulccm ol Lo adris
niatracion de’ peuonal Ac nma'a dc mmwx n,(u:m'u‘.c 2 a.t Feron. caAlo oouble, 0
'do ello para bgm lno ob;u‘.wm ud&mww.o.:, Iao mlu ‘mdm abancm la ac

Aivida! de 2odos tos integnanics de ‘ta enticad o nodrla solanenic refeninde a dea
pam‘qncniu dgtmuuu{oa, o

W

La aditonia orcracional de loa’ Accirsos /u.nmoa en una entidad aupone. e’ conoci-
micnfo previo -paneleqaupodcaddodo-ddo!:;dndglalm. fio dasta que se
describa el o Loa w,wavoo aawu.ma de la entidad, aino rpc ct qu,,n de mdidow
nes dzlvc conocer el plan de aotwd-r:'c.s x‘/va,a{aa pox I.na duuu;mu' dobe aaber ol
e!oéd.wo ma!zaezmbvax!aomlxuumaﬂmnmdcﬁacmtm. Una
vez eatablecido con claridal el objetivo de ta entida:! auf oo Los objctivos y ab
#ctivos vperalivos, upacd‘wmualmmardcamlf.ummwbmmd,m
de umblmm Las delinitacioncs que. afectaran el desanwtlo det trabajo de axdito
ada,
Acmhmu&umumabvmde@amunlnapepwww
debe. enfocarse la awditonla oneracional del desartanenti de recursos hurance,

o Adniniatracidn de sueldns y salorioss ue iralica Iac&m,&mc&hddpun-
natmn,.nmcauupml.amyla,’qmmdc &Am,%‘cmr.qmﬂauu
o




’ 2
:
L T 2
&
n

ca.’a cm’moda, et Ac'aala-umln

adidalo i pumocidn de o wcén(ina‘ neccaania al ’6ucn"'" 'é;'itJ.:. le

luncionanien

fo de fa entided y fa m..&uxv Anvealiracidn z.'c ’a&u e L'r.p!a «mum de dnatu

aentos que ma,o':cn La c.’x'.cha’a‘:.":: m'w»rau ‘

Fe C:"'u,ccmn, ca,x.a..w-m iz dcda.w:l 00 e implica coulin: enn La o
R/ r'c.‘i;r..cwn d:- wwu.bacwn 7 !z:.a nmuaﬂu de ca'mu..acum iz r.cm.an
)

dis pcwaa.. m!.ai"um : vigilar, p.mrw de dmvrnl,.o, ‘q:cf::u'lc;a a gué ot

Fersonct P”‘”'J' urin rayorel wnazriahi tidedes 1 xerdbin Los crane nrccsard

para forlafecer s cupaciacidn éerien,
b4, Semvicis a..: pcv.—;na.( o iz inwlucra s vicine ~dlieoes, Szeilidadea de tralcio,
Lwiotaciones, an'os alecuatos de poieccisn 1t sc-unidnd induatrisd, asl com
=0 Ine scrvicion gue prentlat u,m-.c:'.:u'.m‘n,’ edel’
.o Viniloncia ded rédrinen Loty ..cu.vur'ar’ ~a1dcnf
. it

e viridar eb anntinicr’s ce
Las Viaraiciones fatortes s :J'Aca!.m nc!,m:; 10clpa con fos

pc,mi..

3023 Obietivo

La auilitvrda opetacional, ‘iene cxo ohjetive principal auriniatrar  la adrinis-
Lracisn de la conadila,la informaciin que fe e on of entrnl de tas opcracio~
nes, meliaute andlisis e

vb jelivos, valuacincs, recomen'aciones y conerlanine re

“ Lotetin 6 de ta Comiaiin de Autitontn Operacionat det 14iC.P,
st

p‘mcc{uum.ua de rvvalmmz pa.-m Ca (.'m- T

..:..oia,' .




'lam&un - c’w, rb,u.cn..n ucgw.:uuc !a cm.tu’

ﬁla&waa.&xu&vdm’mnm&. Delo walnclu-vwx!e q..cdob;dx.vo
'mnr!uudr Iaa«hdnm(aoWdclnM

Mcufn dc R«wwa //unanaa u-‘_j
mmma&mm:&,fmm!umdndudx.lna‘mmcuhdcm

‘mo lmram A‘a.tu ca'o- ”nc!tdaumfn v, odcrr.:m, m!rumnw.fn d.’ Am& oa o aa.a

capa.a:ufn 5 dm’.(n, ca&-.., cnn el Zin de. dc.tw,m..a o'mb/.mvm quc o(m- »

2 m.u"m. Snitiza dc pordo ’
nat”, "

Este exaren nv dc..’c cnn,’unf"uuc N una encuraic sobre ta woraly va que Eada es 83
o una de aus- [uco .euu’sn a q.l¢ P oa,'cz‘.a.va s nda ¢--;An.




Beiiaiaaey

Dm&mwalaMoMLmoMum, ‘.
mm%bﬂ,bm lnﬁbuﬂdaldch& c'mmobmldu.lm,&wm

nayopuwomulm’uualumoluma,mw c,{cdpdcbcw..c

'landadalowmummmba&Mm?;6d¢lawd¢ﬁw‘uoda0pan-

cinna! det Inatiinio nmmdzCafdndom Arbum, ma-&nma tos Woaﬁl
acncirnados.

Faitianizacidn

Viaitas a luponas de trabajo

“Enincvistas

Recanitutacis

Comenton siiuaciones enconiradas

Informes
Jeled PR LiARI&iCION
Para Mevan a'calo la auditonda operacional de necursos hunaros, el axliton debe
contar con WAM,amMmgwawammmla
duudmamdcnwm/umd:lamtnfma-‘buv&nh/auﬂw;muh
la;nimoblmu-mlmumgmauw&dzluﬁ&ndzboobm
Llticas, u!mmﬂm,mz,mm,u“ymmdclaummu&-
nmmlna.

’Wdcmmalg&umdad« orgaraizacidn a La masa de datos

M‘ngummmdwhwy”m
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Cmtuudﬂummnlmlu

Camdummuw:dauu

Dm&u&mdwnducu#mm{nlmmalamm
gacidn de:

Al

B

Inportancia del personal en nelacidn a los costos dr. la ermesa
AMA&&&wM&mmdebowoa;wmuamm
c«malaovmtm,p&dmduuw:!aucamapimdavcwmn&zmwnim
mlpoﬁuddcmhuwwubammlmmbom.mmla
Mwmymbogadaodemm'ymwufw de toa orlucios de
La mismc,

Jovilidad de peraonal,

Para el catudiv de este conceplo, debe cubrirse cow adnino lue aiguicnies

. punios:

a) Rotacidn del pewnal y aus caveas
5) Aecensoe
c) Pramociones

d) Traneferencias

€} Etica del peraonat




b
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al Ausentiso . ,'m."wlnék;é;m*vmuu‘ aisas; €1 genenal ypaclqmdm amenios
" Juajas :

‘e). Sugau:num. A aomvmlumuo. y

d)

Con,.M, m’nc mwm i au unlaa.&l

/h.‘ume/uwdadudluwuu )

Parc et estulin /e cate cmcepta, dr:bm culinge los sipuientes punivs:

al

b1

el
dl

Ca,-u‘m’a.‘. de az:cul:m.‘.ao it claaiicacion de tas causas
Cqu,u'a:! de erfenmedades mn/w‘ma!m
Potliicas y pricticas de se;unida!

‘0 . T ‘e *
Condiciones dn Mipiene

2. Contwles de onpanizacisn

relocidn a andc edesenio e’ awlilor debe neviaan tn [ovma de to anganizacidn

del depariaicnis de necwrans huzaos, en cundo a s eatmichra y relacidon de

attonidlnd rcspecto a fa nerdicidn de infonmes

Al Debe asemirarse gie exisricn cloras Lincas de autoru‘dal 1 Reanonsabiliced,
en quanto a todna las actividadss dot deg

daot deparianenio de necunsrs hunanos ta-

Les coro:

al Rectutamicnio

b)  Seteccisn

c) Contratacidn

d]  Repistro de personal

el Adiesiramicnio y capacitacidn

£)  Adninistraciin dz auelilos y ealarina (remineracidn a! personat)
¢/

Cunplimientn de obligacioncs lagalas y lobonalas

8) Ta&b&buldcmummwaMWth
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dcmmhm ylos wnics de operacidn e
C.',-"

fa) Pum&:ymmdndcmnmdm’udc,wdcw

fc) anmmam deﬂwmdn dc Wm de taboncs

EL auditor deberd detenvinan tanbidn la nagonabd,unl de Ivs niveles y ap-
tizud apanente de. Ivs expleados dil depariarenin de recurnsss hunawe.

Controts de opanacis

Et auditon deberd de nevisa: hasta’ d.mlc se Logre el Cl)nu'fﬂl dr, taa ozeraciones

/pupet mmuiaz&'anm a’ mpedo Lo r’ue-wcra ‘relaginn:s ut.'tul/z.m.lu) a i

véa de:
A) Pollticas de personal bisn definidas
3)

q

D)
£)

Fl
al
2
)]
)

Procedizvienios esichlecitioa pary mulicisn det tnabajo ejecutialo v Uenicas
, i

de muestnes del trzbajo, catudios de tierro y moviriontos

Proeadinicniae pu m!...btccm niveles do reminerncisn, siateun de incen-

1ivos, pr.asiacivnes A.galu, escalas de aueldos y salornina, as.c:ulne pon
méritos i escalafon

Procedinienios de evaluacisn we persoral ¢ calilicacisn ds méniioa
Paagmm de alicstraniento para. divelsos niveles, - proghanas de canccila-

c.wn

de emnlearlos y olnerws necidn uw:dzdna a jefes, métudon dn_ desarno-.
Lo de alios ejcaitivos
T‘alicudaplmmu&iny,wgmuﬁ&zdc[wmdebwbqb

Procalinienton de nectuimicndo, seleccidn y contratacidn dn personal
Siatemas de coniral de asistencias y puntuallile

Sistiras de archivo de personal

Uar de ne iatros unifovrcs y mecanisodos de personal y nduiina

%



K Pwmdzmmwdclnbuuywwpuﬂmu&dd

L Pmcatwumiumpm&mmlaww&dzbm&ydcm
ddqmniam‘odzm:

"Cmtu d&t u.dmc dc

[

,Etaddmdzbcuwmdvdmguhmazwmmoldomtmwug’umu
‘wdzmnapuuclmnbmw °

‘:U In/mmdcpwmm;wdcﬁmgammabqo a cosio nedia~
o }a targo plago -

3} Andliaia wuomcuvo de cooioA de némina eondna periodos anleriores ; pre~

u,mc.satqa, aal qu;—:‘ucaqm die variaciones pon caieas y acoponsales

en d’_anioya;b

) Grado hasta el cual hacen resatian los probleras principales, las ex-
cepciones y iendencias

b) Grado hasta ef cici as adecinda au didtniluuciin, forna y detatle

e} Srado hasia e/, cual se iisan efeclivarerde pun fincs de cordnol

Tanbidn debe nevisarae lo disponibitis'al de otros dniua de candclen eata’istis

co fales cono;

Ci Rotacidn de expicados

D) Tienpo pendids y avsentisno

E)* Coston de tiemo exira

F) Datos de. eficiencia del personal

G) - Conpanacionca de sueldos y aalarnios con entidadea Ainitones

Contrates intenrnos contables
&L anditorn debe reviaa: tambikn los controles intemve condables en cuanio a la
adeaiacidn de los sistems de proceliricnios y reglatro do tas actividoles ds:
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Al Procalinientos de aprobacidn y notificaciin pona:

bh.nmdémnmdu {M, e cuanb’ka_ Meponacidn de ndni

C) Procedivientos y fases pana los-asicntos , venificacisn de distribuciones
contables, prepanacidn y distribucidn do fas fonnas necesnias y repisino
en ¢/, mayone o |

D)

Segnagaciin adecuads de funcisneas.

32,2 VISITAS i LUGIRES DE TRABAD
Invariablencnte el am&.mn debe vuufar Las uuta.!acu)nm de La capnesc que va a

examiran, con la AMW de eatar en pou.’wudm de hucen odmenvaciones en cuanto

. Pod&mypda&modeoqauddai

Et aditon Acherd mevisan que no haya condiciones defectuosas, dise®os insegu~
04 en auanio a nagd.'lalu:a"/ hernanientas, distribacidn insegura de la roloca~
cidn de tas miquinas, falia de Limpleja, iluninacidn inadecioda por defecto o
exceso que puads producin naln viaisn o deslurbumisnin, ventilzcidn ipropla,
deberd asequnarae tambiin que loa incbajadones wsen ropa alecuada it equipo pex
sonal, apronialo,

2. Controtes de higicne
Dentro de eate concepto el andiion debe nevisan lap condiciones en curnto a

inalatacionrs aanitonias, wm,a.&mlnad&v, servicios de comadon,

5



T e o  w e
1 o

Relacidn entiw jafes ¢ subordinalos
4£vu4—mb4!u~auc’cwlnyadmddnuufmdnan&mdem

(.A@.é&zc'mﬁwdcpcpmtc.ca, daﬂa{ozkmmmmiz,’.uy

-aubordinalos,podnd eator o poail u_ar'.a.: dc dedervings pou.:'lu confliclns i

um clectos que mudicran toner en cuanio a aolilems de p«arlum.in 1 odwe,

36263 ANULISIS

Los ingrdicides escenciales pant un zrovccilo de auliionin eflicicrile, amn la inves

Liazidn 1t et andlisis deniwo Jde vn manco concopriual adlidacnie constutidos Una.

GKJJOJ_. de opernciones tien logreda reguicne hahitidad ancllbica, inpenio, rago-
nericin aelloxive y pweeiniontos ula:'z:d:.’i.coo. 1L aplicar Joa aveclinie!ns

pers axriin con Ans oletivoas de fo aulitonin » de orenacinnes e recvans lurenos,

se vhiicnen esrwcirienios a iics nivelos: .

lo Yeriiic: lca necesidalcs 1+ L exectited do ths datos ¢ irfosrira wrser’alos

dentwo del aiainra de inormocidn.

=

Petoming ef gnarly de cumrtinienio con objielivos, piliii

Llicce, adiodos v procedi
niondos, neplazerndos gubonamentales v oblizaciones condnactunles.
3. bwalic piocedi

imiciins, aleiens, personal, rovinien'ns de infomracidn, cle,

Una vep que el audiion obiicne conselzicnios sobae loa niv:lea acncinnados, debe
. . .o ') .
pasan a las’elanas de invesiipacisn iy andlisis; calondo en poseaisn de tos Acchos

afa inmordanices n stficienie in‘owmecidn adicional, pea justilicer s conclusio-

nes, of aditon azlica s and’isis panc decidin ai. Ios resttalos indican verdade-

ras oroniunidales pav: aciorar, a fin de que ! diapnSatico [inal sea 1o ads obje-

T e s
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'3.2;4_  BTREVISTAS

&MM;MM 'acn-dm&dcmma/mmaocmeﬂ.‘rmm
mfnaufummu)dcmt&nmadgmmnw, /.zw.e,ubum &'ca:!dan.{a Ja

m.dtu&dzmuuaoﬁamo u,.lqg!noupedaoolv;cnwoo forcates de Iaw
-cidn ¢zcguam’ala alrwutmc.ufndcmuoo /umanod en fa entidad, los autncvis-

ns, £rnden a nevetar hasia donde sea /»u.b!c, o e el persora’, wuslvende sicnte
aobrs cacs po&u,uma procrecias, . tdenices y pmcu.qaa an matenial de ponsonal,
Una entrevista al peraonal, ea un ,u.zcmli;-u'uu'o nara eorocan Zm"aea.:ciumu des ris

L . ’ ’ : O
o, en xelacidn a los civerma lactorcs gue alectan a1 trabajo, peraitiends *n o
toncidn de una opinidn significativa del sersmat,

Et :z:dLon. ele da r’w’r:-una.c da natusalega 11 opordunidal do Sas entacvistza va sea
a trawis do ciealionarios o de enciresias, dependicndo det tivo de evidoncin

Gua se
deser neconilat,

3e2e5 REGIPITIACIY
(lna vey azb:.u:.fm s cuatro mundos anterivies aelalivos a lo nedodnlonls ( Lemitin

rizocidn, viailes a lupcies the trabzjo, andlisls 'y enirevisics) ol gxlitor debe

ravgar tos hallogpos 1@ sefialay la interpretacion que 52 hace d= ello, resalicnds

aguel'os gre scar indicios de rotarias ; fatlas dn eficicncia,

de Con

EL Soletin 6 e la Cm;;&: du diditoria Cocracivant del Inati#iio [exicsnn
iadores Pdblicos, menciona quo ef. aulilon dibe alejorse de' detalle 1 con base en

s hallagoos especilicos, ensayan un memien de tos de mayon relevaneia,
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326 @UEATIR SITUACICNES EACDATRIEAS
wﬁymamwaﬁa;m1mhumdcl m,p..ncmlo

nrado::", ’ebcﬁncmuomboum&:mlua,fbidzqudaxbm;uedawwm- )

oe¢mlpohat.apmod¢uwul&| cmu;ndmalm.&b;rmnmtu 1 no a aprecia

ciones erwncas, a s veg scrvind para uc.;zwume Qe Los mwaww’.oa coinciden

en la exisdoncia de las pw.vlm d&trmuna*'ao pon et a«wm, giicn achia en ne-
prcsertacidn de Lo dunea:z.m a’ p«mmm loa r.euuamA y as acm“omlaamm, pon

Lo que cxrm"‘ = calo Ae-wuw. en pornle pung esnvencen a loa inwolucralns a hocon un

Irente caaln con ol ax'iton al ‘presendan el diagndatico delinitiv a la direccidn,

32,7 IFDRLE

. . s . .
En euanio al informe, en puner rino sc inwviciibe s emecplo v nalwnteza de

acucerdo at ¢t botettn 2 de Lo Coninidn Jc u.ru..aafa Opaaunul Yo en scpunin 2éxnino,

s¢ hace refenencia a un rodelo de infonnc pon meio di- un caso hipotdlicn, siztien
do fa eaimictuna que e menciona en dicho boleiin,

. I
Su contenids debe anfoeanse a msalnet sbjedivan e, @ e Caisy oo probicue des

2enninados on nelacidn a la olicicncia operativa de la m,&tbd y con foa controles
operacionales cain’lecidos, Lo que coincide fundarentalmente con Lo [inatidad det
exarcn realipslo,




H&W&mdz&ndawowcudmdtda,&nddcbaddam&zam
mluu-momumu— b&umwm!naqwﬂwaé:lamﬂddmmh-

u&talala.:ozdaladz}aromva.t en ¢! cual delen esian eontenidos loa ha-

Llazgos el fl(d.)a{ﬂ realizalo. que se leacwnm con La eliciencin operucional y ae
e/ectos y consecucncias,

En vistn de que eate informe es of. dnico resuttado tangible det bml\yn realigaln,
debe preparanse cont sumo cuidadn, eydmv{o‘vd uso de témminos tdenicos y connlicar
dos guc reduzcon ta posibitidad. de a;mm‘;;. por pante del lecton; al preparants,
debe tantidn tencrac en cucnta que s objetivo fundanertal ea Ia sacmerdacidn de
accinncs tendentes a nesolver el pwblena o fallas encontradas y no a deacnibin el
Lrabajo ¢,Cm£ua'.’a En ta nedaccidn drbe /:acuup d&miacm. a {a alniniatracisn de fa
entidad, tos 6me,&.ua4 que puaden reportonle la implontacidn de ais medidns conrec
Livas,. ain gue por ello se dejen de indican tas Linitaciones ¢ic mudienan ienen di

chas neconendaciones, Fxisten dvs aspectos impontontes que el anditon debe tnman
en cuenta para la eloboracisn def, infonme;

33 ¢ A quidn dede diniginse el infornme ?

Esto debe quedarn actarado deade. ta contnntucidn det auditon, pers conviene gue se
2enga bien deflinido, ya que quicnes Iy neciben Lo van dju.;gaaponu calidad y con
2enido, aceplands o nechagando mus @arrm/cdnm. En el caso de La aevisidn de
recursos himancs, ae sugierc pwwdwlz' dpa infonnea: lno mva la gerencia o direc~
cidn general y otro para el niamo depantarcnin de pesnal, EL informe aord difenen
te en caln caso, aungue en el fords deba Llepars: a lar nianas conclusioncs y neco

nendaciones, pers cs necesario que se haga de eala manera, ya que habnd infornacidn




mwwumwmgnmdd m’dmamdclngc/:cnm
Mmhm@“mmmwm#mdddc-

Mm:fcmdm&dcmmhuwm, wdn o con=

twun, wcm&uaa,wmdgmfnwddmm g.zcladx.mmn

Mawmmmmddatwbm’mawdewwn&mwmgc-

3.3.2 ¢C¢5mdrb¢d1wl:'bw¢d4n,¢u¢? )
£2 aditor debe detenirar La lowa :'le rendin au informe, va que tn cominicac!dn
es uno de fos aspecios mis invontanics en of deserpeto de st pinfesisn. s crsiuz—
bre en nueatro meslio Y ¢r opinidn del anton de cate AG'."JL;U:J}J, es munr eonvedinie
pe se haga una primera pieseniccidn venbal detl informe en unz junia con los ejrc:
tivos de lo entidal a.w'/m’r natqﬂun:’a madenionnente non un informe esciilo, dc
Logran immcion al cipreaario de oo efectos y consccucncine que
provoean fas deliciencins éncontradlus
o Estar en masibitidal do que el infonme incluya fas moificaciones
necesarnias gue se dmwcnc’z Lo presentacidn vesbal,
conveniente presenicrlo oralmcnte pﬁ'&:vb, ra guc ruchas veces fas scnesnas o
Lns que se Les rinde ¢’ infonae conocen faa Mému [urvianentatcs enbre detenvna-~
das siiuaciones p!aMu pon e, axliton,

Alpunas xecomendacionza gic muaden sex de utilidal! pwta ta elaboracion del infonse
escnito, se emuncian a continuacidn:

lo Antes de cacribix dehe rellexionanse, l'e.’ o, ! auditon puedec preguntar
oe & lo gue va g inounan es ispordante, intcrcsminite o ai cail en condicin

o EL auditon debe conocer lo moteria al fondo, nccraidand conoes

w2 Inlos loa




6.

"

A&y,acj.lidd

amwam,wmwmuummaum
fodwgmuimmummdmupeau,muumdumbddlx

ion,

Et auditor debe sen cautrlado, vigilordn que el en,nwcqucdéa aus obaer

vawmcoamudmcnﬁauc,wu, unpwuuumwuaaauw:ﬁpa!mm.pu
juicios personales; debe sex conatructivo | ¥ poaltivo,

Smwcdbmmmmwmvmmmw
ca{anwmwae,{cdpdewemwm;wdaa;, ‘eon base

mcwmaulmvmm.&dcan{apudmmﬁuﬁammwm%
puestas en prdciica.

Una veg hechas Les seconendaciones, el siguiente pass es detinean el contenido de
los mnios cacenciales del infonme:

/e

2.

Iniciacling AL princinio de cuclguiex informe deo ouditonia operacional,
hacernse acncidn del acuerdo que se tuwo con la adninisiracidn por el cuat, se

cticd la reviaion, Debe ijualnenie exnrasarac in finalidad y alzance del tra

bajo desaviollalo, las Lizitaciones e se fuvicwn o s problews con los que

se Lwpegd,

Proceliniontng eralectos, En cata seccidn det in/avre se mencionan fos proce=

dinivntns utitizados on ol desarollo de ta autitonia, ta descrincidn de las

canprobacioncs hechas # Lo forna en que cada siataa, politica, vbjetivo, etc
fuc investigado,

dungue algunos autones consideran que estn inforacidn no reviste to impontan-

cia de bmduﬂ,mmtoadelin{mnc, habrla que tonan en eucnta que oi se le
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Md.ﬂbﬂmw,umubm“m
maﬁ@wnmw mcpml&dd
wwm,“cmbnu;ougu&dbawmm

-ph&nhwmawnh&hmmm
,duydcluwm lhwlniuhui&udoufawm-

m&d&ewbmh& d,.iudamélu«bzdcbwwnm'on

laMlqu M,m.ﬁ@ammmdmmW‘yu
Obsenvaciones encontralsse £s de inportancia para Le ahhinistnaciin conocen
mﬁm@m;@m,amwmaummmnlmmu
n&mmfaﬁmau.;opukﬁmo-&bdcaxdao,m{nmdam"obj&ﬁm.
M&mwmdambgmnmobyﬂwddudrmbwdaw,
mmmmmmmamumwmmm
Wdoﬂuwmo,m ele., y seialando a
cmhmaonl“nﬁduoloombmwmmmmdtdmomm
&agamummaum De L mmmc&addmpnum&:lmmewn—
mmmudwmamrmlum&mm&daa depeniond et éxito

ddmvmodauwwmtoﬂpmhauc&m

Lo antenion aignifica gae, wn el lin de deterninan de la meion fnrma poaibte
mmmwaam,»aMMW‘wu
atencidn y exactitud en Ja peparacidn da s inforne,
”m{mdcmﬁaj&fwuhdzw’uonMdmda
inpantancia. Siempre que sea posible ef anditon debe cuontifican las alternati
s augeridas pon malio de cuadros, W, porcentajes, eic,




LA AUDITORIA ADRINISTRATIVA EN EL CAYPO
- DE LOS RETURSQS MUMANDS

4o Intraduccidn
42 Proguoms de trabajo
’4..3 Infennes




MMM&MMMudwm%&mumrb
m&mm&mw,&ﬂmm;dzlawﬁw»
fwatmuohumq,mq&um&.

Analizando el concepto antenion ae tiene:

/o Za un exancn metdlico y conatructivo e viiu! ds que:

I.d - Se basa en et nétodo cientlfico de inveatigacidn a fin de deinin
Las relaciones de caisa a efccto

Jebe Uevarse at c.a/vo una evaluacidn i malicidn precisa de tos ke
chao descubierios para wu bases abze.,waa de Juledo

led Zebe /W-Af. con 'ns ,nu'ncipino de ta popia ciencia de ta odmie

2e Los objetives de un onganiamo son ot wincipio y el fin ie doda activile”! ot

nisizative, calos dwn La paita de o investigacidn a nealizan v s sijeins
a una estricia revision,

Je &L elenenno humamo, princialmente el ejccutivo cs uno de fos wia inmontantcs
de los necursos de la cnpresa, debe evaluarse v proyramar. st acluacidn, ya gue

de esto dependerd -en cicita lomam lojrax Lloa ob;.'c:.ﬁ.voa o forna elicicnde.

En ol ta auditonla administrativa de meoravs humcios debe sex un aistems de nevie
4ion que satislop los necesidales de una entidad en narticutan, oo en conaim
deracién quc cada organigacidn tordnd difcnentes caractenlaticas en alrnz u oira

Mymu&um&m{chb&emnwi@dd&ﬂmd,w
de trabajo a desarrollax,
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Una Mamﬂcmmm”aupmm
m,audlmluqualu dcugmlmdu d::,,cmdbu:’udcumwu
wwoggpuhwdum&mpuudapwidocw
plago, Wutdmhuw&,mmddcmdumme
wmw&mmuom&,mmrm

S

EL canmo de accidn de wna anlitonla atrinistrativa de rocurans himanos abarca el
100 % de su ciclo, es decin que’ se xe iene a verilicax deade fa contratacidn, ais
ww,hwmmimm, Lo nemuncracidn a s trabajo, hasta au se
Todo cato involucna una serie de masos un tanto secuenciales, mecoiahleciends los
reglamenios a Los que. deben Qujdmac,- pana estn es neccaanin capacitan al personal.
ded departaments de adninistracidn de recursos hurcros, en tas labones eapeclicas
a ‘AICM’UKL;LZG'I, para una mejon i elicay aninistraciin de personal; partiends de la
aplicacion dn fos arincinios bdaicos de la adninisirocidn de-personat, Iya cuales
conatifugen un efemento ,.'um')anml en el efcctivo contrwl y coonlinacisn de loa
recunsos hunanos.

Y es Lo arlitorla alminisirativt de necunscs hunanos, una téeniea gue debe anali-
son, evaluan y venifican ta bandad y el cumplimiconto de dichos principinae

Aal can fn aslicacion de cata t&enica pudrdn prevenivee posibles errones en la con
ratacidn de personal, tomando on considenacisn lo cantidad de emplealos, ef. giro
a que se daligue ln entidad, las conlicionea de irabajo, fas caracterlaticas de fns
sindicatioa con Los que lo entidad eatd tratando, etc. ’
Por atro tado, fa auditorla adriniatrativa de recuraos luncros o preterdde estoble

cen un siatoma de ongandyacidn dnico; es necesarnio conocen lo empresa de que ae tra

68




a;mhomm:bumdc_upumdn dzmmmlalbu.mwcoe
m&wc-&dm&ndzh&uﬂamﬂﬁwdmb“mmfamm/m
ffa'obw}lmgmldzlnmadnl Mamlum, ta aulitonta atrinistrative- de
nmum4hm4m,omdammt&vumwdal&a¢vdmpwb¢mm&mﬂoo,
M&de&htm@&penqﬂmmlnw
meﬂfa,gamdehada‘ndadmmiuadcwhmwouﬁw
()daﬁumm,awhmwﬁwmm&pmt en cuane
i a la catidad ¢ contidad al-hoc, tendente a !o;vmn los objetivos gmzlm.u y es
m;am.adcam{idd,ya’@amoawo

4o/ 2 0bjctivos

. La auditonla alrinistrativa de recursns humanos tienc como principal, objetive verd
Licaz y/o establecer los airtemas it purcedimientos iddneos panc la seleccisn, con=
tratacidn, descviallo, pslitica de sucllos cte.. Ldcicumente eslo debe plancarse
adecualanenie, inclupends la secuencia y el enlace de cade una de fas actividales
ne. sarias, aal comy procurar la mecanigacidn de fos sisteras de regisvw de per-
sonal, coniwl de Las plagas Je iabuladon (Zanto de qtpéea!oo sindicalizalos co

le cwfirnzal, & aistena de nderinas y alounas actividales Aeaw.’auaa comn condrol
de anistencis, podicciones (eatinaciones) sobre futuras erogacivnes por jubilacion,
rotacisn de personal i aljunas oiras aituaciones especinles sepin el tipo de enti-
dad o, fa ample,v‘iﬁad.wc se negiicra pana podex contnolan @’ personal,

2t aulitonda alminiatrativa de nccunsos humanos no solamenie debe enfocarse a veri
Licar ta bondad de la informacidn en los repisizos y nominas, tamhidn debe abawar
1a conscoucidn de los objetivos dv ta entidad y las metas especliicas del personal,
buscanin equilibnio con loas objetivos aocialca,

Uno de tos objetivos de fa cntidad, cn cuanto a a’ministracion de personal ee relis
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aan, send Lopran gue ¢! porsonal tenga en cala pueato y nivel, lacqma!a!na:ua
myq&em&alawud&na&aml&mm SA.dp.mu'mdz
cqwx‘h’i@pambtem Uwacdraauo ’unamu, Aadqm!:thua {a ez
b.ue,mm, yawwumdcmwuzdemmimywmmam
intetectuat d= w.io nivel mava daomnuu un puesio deterrinado.,

EL 1 meranio busca =con Lo adninistracidn de peonal= fa conjuncidn de ecpacidad
y coopeacidn poi nante de su pc;':mnat, de tal mancra que la coondinacidn se. llove
al cabo, como consecuencin de Ichox de equipo 1t la aspiracidn masiva dr lograr los
objetivos pr.amﬁao ‘pon ta a'hinistracidn de ta entidal

La auditorde a'ninistrativa predorde estailecen bases pana la coondinacisn de inde '
reses enise la endidad it a1 porsonal, tnmnda en cuenta s benclicios que esmiun

~tugrenie,

Eata covrdinecidn se Iogra a'cungendo tns obclivos covnes que 'os une, cow sela

2a subsistencia de fa enpresa dintian ded dnbito en que e desenvuelve [indicsc del
sccton mibilicn o azivado), ra que indiscuiiblenente s: axrluceisn o desararicidn no

es convendsrde X (24'2;"06 L’H'JML'A.

Cow pwo flina! a s ohjelivos de ta

adniusiraliva de recunss hume-
Ca leci~ atudia todo. cio. ) {= J

nos, paria cecirac quo ealudlia s aguellos faciones quc vbstaailigan el desa—

ax0lio pleno de fa alninisiracion de recuneos wumanve, w cuiiais § lze esiuziogizs

o aliernativas pora superan esas deficicncins; adends busca estallecen Los méloios

de control y desarnwllo del personal qie mejon se adapten a la fonna de ongoniza-
cidn de que se trates

4.3 Immorioncia

rinte o evidencia din ge el clemento hiaw es el recinao mis valiveo con que cusn
{a aalyuien entidal y conaidenanvlo que para aprovechar aus esfucrjos ac repiisne

*
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una buena direccidn, ul&impuum-mlawda’dcddhzbyw;xdadaqz
wmmwnm;,mupum&, mmuoucn&dal/uwm. ‘
'm’umtehmmmﬂu,wdelmmwwcmamo’puwca
nin es cono debe operar La c:'nuwdma&! s decir, iiebe buscarse la esrtruclun-
cidn dc Los daganoes huncnos con metas .comines, debe amleanse la mincro rda eflicaz
de nprax ob;.dm en el menon 1iempo poaible y‘cm los ads hojos cosios de nuto-
riales y equipo de trabajo, )

Una buena alministracisn es ia g Ziene una orgenigacidn que le pexaite conocex
~con’ la mcyon oportunidale las fallas de lo

Lo expresa, pane conrreindze ) asd acjo
ran ss aciividades.

7




rintes de inplantan un prograna general de auditonla a ta adninistnacion do los ne-
asos hiaros, es M‘wmblg condar can la apwbacidn f;p@ reapaldos de ta di
nwccidn, Sin Lo anterion, L nas mrobrble es que tarde o temprano sunjan diliculta
des que puoden sen causa de confusisn. Por tantn, ol puwparar un ;négaam de audi-
to<ln conviene dex ta uxpxu‘ww debida a La fonmulecidn de une potliica gue som
Tale s objetivos y nefleje un plon definico mna La consecucidn de fos miamos,
Este plen debe inctuin La seleccion del pewsonal apuniao owra™la ejecucidn de loa
fawas, La deitcminceisn del mocediviento paa m&;an. el trnabajo, la ir.pb;}amw;n
de un bucn pworana de copacitacidn y alieairanioaio que mejone la eficacia del. per
snal. y, ef. establecimionio de unc tase de eoninol de ticmno y coaty,

Al prepcrar un plan pans alcangar las aetas Lijadas, cs indiapenaable de:gwn:m
pumern las necesidades cenerales, la nelocisn enire ellan y precioan si dichas ne
cesidades cbarcan tocdos loa @ma’ao indispenaables para La linalidxd persesuida,

&L alitor encangalo del puwcigan fiens g decidin audles factones son necesarnios
para alcangan Los objetivos, cudles son los mejoncs méindns para tograrlos, loo su
;'doomfnapmpiaia-s,mmhawucmgodcta,{md&yaf&um&m,fadmu&_{
mitativoa y de contral,

Para estruclwnan un prograna gue de bucrws resuliados en una onganigaciin, el al-
cance o proyeccicn es Sdaico, ya que la amplitud de cobertura es e imporntancia.
EL tioms necesario paxa Uevar al cabo una wiliionis administrative variond sepdn
La extrnaidn y naturalega del irabajo a xcalizar. Pox efemplo, ai se irata de una
aditonla alministrativa al depariarenio de recuracs hunanos de una commvila, pro-

bablenente. Llegara a nequerirss algunas semanas, aimniras e uma asditonia a la to
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Mﬂ&la.mmﬁdemwﬁmuwo, pxirla Lievarse
(dqmldimbd&tlm'bdclncﬁwﬂdh
Mdzdaupumna(aadd‘u&duumum,um *. con

calmydeblmunp&m &icaoudocwwmm hacer una l.ustad..!o.snmua

mamumlbapnocab.wwoau;uz. ,.oummmu‘au!u.uuqa

ctpu.'. tahtmc!.pmgmm, weﬁabmmmammulcpwximow«u—
myomqﬁddudgqmu'm&ym
EL programa de aulitonln alminisiraliva a los recunscs hunaos debe cuncreiatse co

& ninino ol examen de:

/o Objetivos y planca
Examinan y comenian con la direccion el estado actual
de Los nlones y objetivos
2, Polliicas y prdciicas
Hacer un esiudin para vern gud accidn (en el caso de
requerinsel debe scr emprenlida para mejoran L efi
cacia de poliiicas y prdclicas
3. Onganigacidn
3ol Eatudion la csimuctura de la onganigacidn en
administracion d» los recursos humanos
2e2 Comparar la esiructuna vigente con la que apare
c‘:mla;néﬁmc.lcawzipci&ldgla'wx!
3ol Ascjuranse de oi sc concade o no plena valideg
a ls principios de una buena onganigacidn, fun
) cionmiento y deportamentacidn
% Aeglancntos
Determinan i la adainiairacidn de la entidal y et
prrsonal de la aiema, se preocups de amplix con los
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G,

7.

9.

0.

reglamendos inteniones, sindicales, eice

Siot ) UP’W Limient ‘

dq&mmomg&lﬂuddéomloo elenenios mjeios
aapne)ry, en & caso, pwszm pana eli
.minarlas

Coninoles

Ledenminar ai los ndindos de contnol son adecucivs

e,’i.m:zo

O;Qemciauui

valizys. lus operacivncs con objelo de precisat qué aspectos
necesidan de un mejon control, cominicaciin y coomdinaciin,

a efecto de logron wjones resuliclos

Persoral
Eotudin 12 evaluas ol perswizl en cuando a su acliil, ca

pacidad, erpeio, lectiad, criterio, maluneg, cic.
Zguino flsico y au disposiciin

Detommincs: ai pur'ria Ievv:se a eabo adecuscioncs en la
dispaiciin dit. equipn, per: uic acjon o mda avolin uil
Lizacion ‘el nismo

Infonse N

Preparar un infone de laa deliciencias enconiralus y

7%




Ea reconerdable que el au..iu nedacte au injorme en bo/wda& a mdida que reatiza
qua/.o Iniciando la lama provisio de' L0a mtm.-uzmaa necesarios y winias cax
'nlmdca«du.vn Cada una do estns rna!..mlu.lmucmun lena upea,.«cu de. toa
que figurandn e ¢! infornes .| modicla que avance Lo awdiionia, ind eolocan'o docu-
mendoa ; nenordrdoa en las mpdno m,m;‘.wu. AL comolela: un drea eamecilica
de evaluacidn, pordnd pon cacnito los detalles mientras iodavia eatan frescos en
ou nente, con o e eviturd la molesia posibiliced de tenen que wlver a Aecopi-
Lar foa mismos daloa.
Conviene ienen prcsente varios aspectos fundaxentales a’ redactorto y el métods pa
ra organigen fos hallaggos debe ser objeio de particuter atencidn. Todos los hechos
que reflejen cincunalancias [uenc de lo nommal, deficiencins, invejutanidalis, pun
ipa débiles, plulidas inneccsarins, adtokos inzdecuadoa, etc., deben pusenianse
en onden de impordonciae Luego vendndn loa detalles de aspectos inaiedos con los s

pewisones y otrnos mplm.’oo. Habrd qur indicar o ransciibis noamas vigendes y co

mendanioa napectn a In deschizis dusrde {a auditorda, Finalnenie, wendidn las

ncrxmavlacfmcd fonwladas pon el audiior, Las cuales deben nafactanes sencilla y
clarnanienics

Es adecuadn prepuron un enbogo de infowme de auditonia airwu»‘.’tauvu a 106 recun-
sva hurancs como plan o puln pama la pusentacisn final del mismo, Por medio del
miano, el audiion tendrd ura imagen nenial de fo que luaca haccrs
Etbn,bmcdd;emuni;hmequdoan&)cﬁa, esdo cs, @t cuanto a ou plan gene
natl, perr no en aunto a contenidos Lo gie immoria mis ca que la uniforrided de di

seo o puvogue, por nindn mwiive, una uniyonmidal en la fonma do alantean los ai
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fuaciones haltalas, ni tanpoco borear U personalidil ivlividuat de guien nedocte

e infoxme, ln ,)'ofwda' Upico de in onme de auritonta odninidinativa a foa recin-
ans hunanos scrdo el siguirnie:

do Finatidad 11 a’eance

2, " Punlor asbnzenticntcs

)
.

Aapectos eomenians con fo sipewiaidn

&y Prdcticas cosnisndes (dedntic!
5. Comendzrine
Ge Recoendacion s '

Te {tunirociones

EL neaunlicdo linzt serd unn infonmecion gue, de aanera precisn, fenic: i eoncise

a la vez, conlenge cwno pardes puncipales:

l.

2.

b

Lo indicazidn dr aquellas falins a los rogranss i woeinicnine gion sc

. ¢, . - a0 ’
fguan enconinads, con la indicacion de tss desioa g e salize han criiaa

do, o puliciwn eansar

Lo adecuacidn o inadvaraciidn de los proyancs, en nelacisn con fos objeli

ws y poliliccs scialocdvs et materia de personzy.
La necomerdacion de aguellos cass en Los que convaga elevar, nelucis,

.
aodifican, cambiar o auprinis dricrminaios objeiives y mlitican, pn

conaidesinse innleargcblen, inadecuaios, obaaleios, etc., indicando In ra
§0n y demostraciones objetlivas o que se lunde lo antevio.

La infonmcisn de 'o que no pudo aevicaree i@ las rogoncs que lo inpidie-
Aon,

&2 informe de wditpnla a'ninistrativa de tos mecursos huncnos pucds: prescntaorsc

en varias formms, /| veces son verbales, en fowwa de ammpaandos, cartos, cuationa-

Rive, mutinarnios, especiales, informales o técnicoe, La [orma de eacozex deprrlens
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amwmaam Mm:uagn&om
udha&aphoddd.“,b,a-. uﬁ.ln, dacyhbl.tpptcwﬂau.‘

Pubgnml,uudulpnm,p‘nmbqpn&dcmmm“
M&mwodzmm&m
m

audoamd..mam&m. painia ser conveniciie que se el
tmb«udqmiuupu&w luanlupmbn‘a.

I. Pretinirarcs, DelLinean la Linatided ¢ atcance de ta auditoria y contriby
gmammlaquw:bluwn,&ﬁndcau}a‘t,aﬁ
2cade que se. laya avangado demasiads, cualguisn malendondics pon parte de
Los olectalos,

2, e pogrcso. Timwéjdombﬁeuh'wﬁ;bﬁaciudo las
4iluacioncs excepcionales deaculicrias, las wedidas conveclivos apu:niao
¥l m19d¢4mqpm1w.uawln}ao’u ata clase de iniornes se
erion a delennirxlos irlexvalos, dependiends de las nacesidades y al im
ncligan la auditonia, Tanbidn puaden elabonarae pix cada dapcatamerio,
vwnomuvwaldz}ﬁun&,momdwvnwtbuinm&gaduh_
Lema de‘amz‘;wt de sueldos y aalanina.

3

[N

Firaleas, Sqdmmw.dummdclooapdubn&ddmmlmi&
romea didallaios y, en general, ac les eylea cmo mls en La liscusidn
ds aspecivs jnportandcs con la direccidn,

"abrd camis en que Las pusebas y observaciones aisciten eugenencias para aejoran la
estnuctsana mgdnica, ptiticas y nomas, procelinientos y descapeio del trabjo,
deaaioLly lal personal, informes e operacidn ; @ otras aclividales. dtgunas de
esas ugermcias podrdn discutinse con la superviaidn o la direccidn paa w apro
bacids y picatas en mancha durante Lo sealizaciin de ta aulitona pox ol axliton
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m.OMwwnundemxmdeupnmtodzadnwlwnde
’mwwdcwem

Ddslmpn dawduemmmumr#ntmmdaum,mm
pmmwwep;danowwmudcmm,pmbtmﬂeugm
Moaﬂﬂuamm

Talamm.hfndcupomw g&eux&amwtgumfao prineras [asea de una

au.dm.fa, habrd de someterse a la cmmduaa.tfn det ejeciliv cpmm;»wde a

La vayor /mrvaal con objelo de conocer su opinidn personals Eato ayudand o. pwgag
el ump) panz un catudio, andlisis y cambio de impresiones ,&zﬂuum. Tanbién
sewind pora que la sugerencia se ponga en obra posterivonnenic o o =ds punio po-

sible,

)

Las reconendacionea, on l.{mv.iz:oa gencrales, se preseniandn en ef. infornc en s on=
den de posible aceplacidn, En otras pelabnas, ol aullton prcscntrd a ta dixeceidn,
fodes cquelins ideas qu: pavegeon Lenen una mayon probabilidad de aceptacisn, dea-
de et punto de visia del. tugar que ocupen en La Lista genennt de mecomendacioness
Sienpre que se pualn, converndrd tener una aliennativa puna ‘cada necomendacidn fune
danental, a efecto de que Al no Aeacaptn Lo idea oniginal, ac pusis hacer oira

pwposicidn my panecida a {a misnae i acepiaree Lis ejenencins, convands

h\

e
e

cisan Lo fecha en que sendn pucstas en prdeticn.
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