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TEMA 

1 



PARTE 

TEORICA 



Dentro de esta lra. parte, se encuentran comprendidos temas quo tra­

tan acerca de la teoría referente a las auditorias administrativas en ge­

neral y del departamento de Recursos Humanos específicamente. 

ticntro de estos puntos, también se encuentran inclu{dos la historia, 

la situación actual que impera en Gilsa Industria Ligera, S.A. DE c.v., y 
las necesidades de aplicación de la auditorio a la misma, así como la me­

todología que se utilizará para llevarla o la práctica. 
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CAPITULO 

1 



Teoría 

Administrativa 



La Admini.str.1ción es de interés unívcr~ul, port¡uc trata acerca Je los 

fundatn€!ntos para establecer y alcanzar los ubjct ivos cstipuladós dentro de 

un org.10isco social con la m5xíma eficiencia. 

Ninguna empresa puede prosperar por mucho tiempo si no utiliza una 

administración efecti'va; es por ello que la Productívídad 1, es actualroc.!!. 

te una de las preocupaciones fundamcmtales en todas las organizaciones, -

tratándose inclusive de lograr este objetivo a nivel nacional mediante:­

normas sociales mejoradas, un gobierno más eficaz, en fin,todo enfocado a 

la tarea de construir una sociedad económicamente rncjor. 

La Adoínistración, ha sido esencial para garantit.:Jr la coordinación­

de los esfuerzos individuales. A medida en que la sociedad ha confiado C! 

da vez más en el esf1Jerzo de grupo, muchos de éstos, han crecido de lli<me­

ra organizada por lo que, la tarea de los administradores ha aumentado en 

icportancia ya que, debt.!n de establecer y conservar un medio ambiente en­

el cual las personas trabajando en grupo, sean guiadas a lograr de manera 

efectiva y eficiente, la obtención de las tuetas colectivas y objetivos -

planteados. 

t.:n objetivo se fija a cierto plazo, ~equiere un campo de acción def!. 

nido, y sugiere la orientación de los esfuerzos de un dirigente. Es por -

eso que antes de que se pueda usar inteligentemente el trabajo físico, é!. 

te debe de estar dirigido hacia la obtención de algo (un propósito, me ta­

u objetivo) previamente establee.ido. 

Cuando los objetives son conocidos o C!Stán· bien definidos, a>·udan a­

identificar lo que se debe hacer y reducen al mfní1to los olvidos, desvia­

ciones o las falsas interpretaciones. 

1 EntiéndaGe por uproductividad'1, a la relación existente entre los resul 
tados que se obtengan de una actividad y los medios empleados para ello:-
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El objetivo principal del administrador, es el de mantener a la em -

presa organizada como un esfuerzo efectivo de "conjunto" a lo largo del .. 

tiempo, es decir, el proporcionar los elementos necesarios para la sobre­

vivencia del grupo, hasta que se alcancen las metas básicas. 

Para la mayoría de las empresas, los objetivos son de tal continui -

dad y de tan larga duración que debe implicar una supervivencia indefini­

da, por ejemplo: una empresa mercantil puede tener como objetivo la pro -

ducción de bienes y servicios que los individuos necesiten y puedan com -

prar, mientras que en una institución educativa, tienen como metas la di!. 

ciplina de la mente para la adquisición y la pr&ctica de conocimientos. 

En la Administración, los objetivos blisicos son un requisito para -

determinar cualquier curso de acción, debiendo ser definidos con clari -

dad para que los comprendan todos los miembros de la empresa a quienes -

afectan. 

Una vez que los objetivos se hayan definido, procederemos a elabo -

rar planee y a organizar un sistema de procedimientos para realizarlos,­

delegando responsabilidades, estableciendo los métodos apropiados y las­

normas de operación, y evaluando al final los resultados obtenidos, lo -

gr ando así, una retroalitaentación provechosa y un control adecuado. 

Como heaoa podido observar, la correcta administraci6n de un orga -

nismo, sigue una serie de pasos lógicos los cuales en conjunto denomina­

mos Proceso Administrativo. Dichos pasos son: Planeaci6n, Organización,­

lntegración, Dirección y Control. 

La Administración, puede ser definida como la técnica que bu1ca lo­

grar resultados de máxima eficiencia ea la coordinaci6n de las cosas y -
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personas que integran una empresa2; o como la dirección de un organismo -

social y la efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habili -

dad de conducir a sus integrantes3 • 

La Planeación, es la función administrativa más importante de todas, 

puesto c;,ue incluye la selección entre diversos cursos alternativos futu -

ros de acci6n. La Plaoeación, incluye la selecci6n de los objetivos empr.!. 

sarialea y departamentales, así como los medios para alcanzarlos, logran­

do de eata forma que todos los esfuerzos de la organización, sean coordi­

nados y dirigidos hacia las mismas metas y objetivos predeterminados. 

Una ve& que se ha determinado la dirección, el curso y la forma de -

acci6n, el siguiente paso, es distribuir o señalar, es decir, Organizar -

las principales actividades y deberes involucrados para lograr el traba -

jo, tomando en consideración cosas tales como la naturaleza de las activi 

dades a realizar, quiénes integran el grupo de trabajo y con qué recursos 

contamos para realizarlo. De esta manera, podremos obtener un área clara­

y concisa de decisión y/o autoridad, para que la persona que ocupe el ca!. 

go, sepa con qué recursos cuenta y qué ea lo que puede y debe hacer para­

lograr resultados. 

Algunos autores han considerado a la Integración como parte de la -

Organizaci6n, pero lo cierto ea que ca una función administrativa indcpe!l 

di~nte. El dotar de personal a la estructura de la organización deberá h.!, 

cerse a través de una adecuada y efectiva selección, evaluación y desarr!!, 

llo de las personas que han de ocupar todos los puestos, especialmente de 

los puestos claves,logrando aar el miximo aprovechamiento de los recursos 

humanos con los que contamos. 

Para llevar a cabo f1'.sicamente las actividades resultantes de los P.! 

sos de planeación, organización e integración, será necesario que se - -

2 Agustrn Reyes Ponce 
3 Koontz y O""Donnell 
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tomen '1\edidas que inicien y continúen las acciones por el tiempo que sea 

necesario, y por medio de los cuales. los subordina.dos podr4n comprender­

'/ contribuir con efectividad y eficümcia al logro de los objetivos de la 

empresa. A esta actividad la llamamoa Direcci6n, y es por medio de la 

cual vamos a poner en acci6n todo lo que se ha determinado desde el prin­

cipio. 

La Última etapa que deberemos seguir para llevar a cabo una correcta 

y completa Administración, será la de Control, la cual consiste en inves­

tigar lo que se está haciendo• coui.parando los resultados con las especta­

tivas y aprobando y desaprobando dichos resultados, aplitándose en este -

último caso, las acciones necesarias para su corrección. 

En el momento de ser creados y puestos en pr!ctica los sistema& y -

procedimientos, p1Jeden ser apropiados y funcionar satisf1:1ctoriainente pe -

ro, al paso del tiempo y debido a cambios internos y extf:!tnos de importa.!!. 

cia que puede experimentar la organización. siempre habrA'. la necesidad de 

efectuar modificaciones en los mismos. Cualquiera que se• la emrreaa, los 

procedimientos y !unciones, deberán aer 90metidos a con&tante revisión -

porque los Callos no descubiertos en los procedimientos y controles, pue­

den resultar en fuertes pérdidas. Un control adecuado coordinado con laa­

demá's actividades, disminuir! loa problemas que por lo común existen en -

toda administraciéin. 

Huchas de las técnicas de control, son técnicas de planeaci6n perfes_ 

cionadas que permiten controlar el desempeño en fonna mlQ preciua; otraa­

técnicae de co:ntrol. tienden fund•entalmente a perfeccionar la obtenci6n, 

unejo y alm.acenmraiento de la inforuci6n. Los mec:aniamoa cuantitativos -

de las ciencias fiaicaa, tubiéa han _..entado .ucho au U•o, en gran par­

te debido a la mayor facilidad para utilizar grandeo volGaenea de datos -

cuantitativos. Así encontraremos •euniaos de control más aodernoa, 
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pero la importancia principal la sigue teniendo el método bSsico 1 que ac­

usa en todo mecanismo de control"1nedición de lo obtenido en relación con­

lo planeado y la corrección de las desviaciones negativas mediante la re­

troalimentaci6n. No debe olvidarse que las antigüas formas de control en­

cajan también en este esquema. Las más modernas técnicas no han reemplaz!. 

do aún a la contabilidad, los presupuestos y a las auditor!as, 

La Auditorra Administrativa, podemos definirla como la revisión obj!_ 

tiva, metódica y completa de todas y cada una de las partes de la empresa 

o de un organismo social, como instrum.ento diseñado para la evaluaci6n -

condnua de los planes y objetivos de los recursos humanos, materiales, -

económicos, tecnológicos y as{ de toda la operaci6n de la misma. 

El objetivo primordial de la Auditoría Administrativa, consiste en -

descubrir deficiencias o irregularidades en algunas de las partee de la -

empresa examinada, indicando de igual forma las soluciones posibles o al­

ternativas de acción, con el fin de mejorar la eficiencia administrativa, 

la cual, se puede traducir en Productividad. L4 Auditoría Administrativa, 

preteode ayudar Y. complementar a la Adm.ioistracióo en determinadas área1 

que requieren economías y pricticas mejoradas. 

Los beneficios derivados de una Auditorra Aclministra'tiva son aúlti -

ples ya que, eo ella se realizan estudios para analiur y valorar la si -

tuación de uoa eapreaa, deteniinar en dónde se encuentra y hacia dónde se 

dirige, obtener un diagoósti.co y proponer sugerencias, las cuales nos ªY.!!. 

darán a determinar las deficiencias causantes de dificultades, sean actu,! 

les o en potencia, las irregularidades, desperdicios o pérdidas innecesa­

rias, actuaciones equivocadas, deficiente colaboración, fricciones entre ... 

el peraonal, falta de conocilllientos, medición del grado haau el cual son 

efectivos los •istemas, procedimientos y controles; en fin nos ayudará a­

identificar las áreas que requieren apuntalarse y sus posibles soluciones. 
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Los elementos que exigen una constante vigilancia., análisis y cvnlu! 

ción en los métodos de administración y opera~ión, son los siguientes: 

Planes y objetlvos 

Estructura orgánica 

Políticas y prácticas 

Sis temas y procedimientos 

Métodos de control 

Formas de operación 

Recursos materiales 

Recursos humanos 

Este Último scri:í el objetivo a analizar en este trabajo. 
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CAPITULO 

2 



Gilsa 

Industria Ligera 

S.A. de C.V. 



2, l ANTECEDENTES 

Gilsa Industria Ligera, S.A. DE C.V., ef; una de las divisiones come!. 

cializadoras que integran el Grupo Lanzagorta, S.A. DE C.V. 

Gilsa Industria Ligera, S.A. DE C.V. 1 se fundó el 30 de Octubre de -

1980, constituyendo una sociedad anónima por los señores Don Pedro Lanza -

gorta Rozada, el Lic. Don Pedro Fossas Requí'na, el Lic. Don .Javier Arce -

Gargillo y el Lic. Nemesio García Naranjo, además de la representación de­

Gilsa Holding, S.A. DE c.v., teniendo CDtlO domicilio la ciudad de HCxico,­

D.F. 

Constituye el objeto social de esta compañía: 

a) La venta de todo tipo de equipos, servicios, productos y maqui-

naria cuya distribución le haya sido otorgada, as! como sus refacciones. 

b) La prestación de servüios de ingeniería. 

e) La prestación de servicios administrativos y de control finan ... 

ciero. 

d) Actuar como agente representante o comisionista de fábricas na ... 

cionales o extranjeras, así como mediador en la contratación de servicios ... 

relacionados con su objt>to. 

e) La celebración de toda clase de actos jurídicos y contratos ci-

viles o mercantiles que no estén prohibidos por la Ley. 

26 



f) En general, todo acto civil o mercantil que tienda a la mejor .. 

realización de los fines antes mencionados. incluyendo en su caso, el oto!. 

gamiento de avales, así como la adquisición de inmuebles, valores, accio .. 

nes y participación de otras sociedades. 

La administración de la sociedad está a car~o de un consejo de admi­

nistración cOClpuesto por tres miembros. 

El Administrador o Consejo Administrativo y la Asamblea, pueden con­

ferir poderes. así como designar un Director General y uno o más gerentes­

y sub-gerentes, a quienes fijan suR atribuciones, facultades y obligacio -

nes. 

La Asamblea General de Accionistas, es el Ór¡?:ano suprC1t10 de la soci~ 

dad y en consecuencia, ratifica o rectifica los actos u operaciones de és­

ta. 

Actualmente, Lanzagorta opera uno de los más grandes sistemas de di!. 

tribución industrial, tanto al mayoreo como al cenudeo, en México y en Pª!. 

te de los Estados Unidos. 

Gilaa Industria Ligera, S.A. DE C.V., vendl" sus productos a distri -

huidores independientes, a fabricantes de equipo ori~!nal y a dependencias 

gubernamentales y compañías paraeatatalea, abarcando de esta manera, gran­

parte del mercado total de México. 

Gilsa Industria Ligera, S.A. DE c.v., se encarga de la comercializa ... 

ción de 6 plantas industriales del grupo Lanzagorta, y que son: 
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1) UNION HEX, S.A. DE C.V. 

2) SPEED HEX, S.A. DE C.V. 

3) EHCA, S.A. DE C.V. 

4) FORCE, S.A. DE C.V. 

5) CHA.'!PION HOBART, S.A. DE C.V. 

6) PANATUBOS, S.A. DE C.V. 

La producción de estas plantas, consiste en la elaboración de produ~ 

tos metal"111ecánicos, entre los que se encuentran; tubería, y conexiones de 

acero inoxidable y acero al carbón, válvulas, termómetros, manómetros, fo!. 

ja, equipos de soldadura y galvanizado, teniendo con ellos una divcrsiíic!!. 

ción extensa en el mercado. 

La organización de Gilsa Industria Ligera, S.A. DE e.V., cuenta con­

una sólida estructura en el área de ventas, ya que de ésta, depende el éx! 

to o fracaso de la sociedad. 

Actualmente cuenta con 74 empleados, todos ellos de confianza, far -

mando 8 gerencias y una dirección que se conforman de la siguiente manera: 

(cuadro No.!) 

Dirección General 

Gerencia General 

Gerencia AdmiDistrativa 

Gerencia de Crédito y Cobranzas 

Gerencia de Ventas a Distribuidores 

Gerencia de Ventas a Gobierno 

Gerencia de Ventas Forja 

Gerencia de \'entas Instrumentos 

Gerencia de Hercadotecnia 
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El sistema básico de control, lo ejerce la Gerencia General, la cual 

recibe reportes mensuales de codo sercncia, y los compagina contra loa re­

portes hechos y enviados por las plantas. Dichos r~sultados son presenta -

dos a su vez a la Direcci6n General. 
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2.2, MARCO TEORICO 

Cuando por primera vez. se desarrolló el control de alta gerencia, -

se hizo porque aparentemente había algunas aetividades de suma importancia 

que era necesario vigilar 1 es decir, que se llevó a cabo la creación y a -

plitaC"iétn de diversos siatemas de control4 para las distintas áreas de la­

organiz:aci6n~ 

Estos sistemas de control, romprenden 3 actividades principales que-

son: 

l) La revisión, que constituye el establecimiento de estándares, y -

que nos muestra como marcha realmente: la organización; 2) La coiaparación.­

con la cual llevaremos a cabo una medición de lo ejecutado de acuerdo a -

los estftndares C!itablecidos, es decir, con los planea y programas que pre­

via=ente &'? habían trazado; y 3) La accióo, con la cual llevaremos a caba­

la corrección de las des'Viacíones de los estándares y planes~ 

El mecanismo de cootrol"111edición de lo que obtuvimos en relación coa 

lo que planeamos, y la retroalimentaci6n de los resultados para su correc­

ción, es sin duda alguna, el mejor aedio para llegar a los objetivos pre -

vistos, ya sea de un departamento, área o de toda. la organiucióo, cual- -

quiera que ésta sea. 

En la dirección de personal, como en todas las actividades adminis -

trativas, existe la necesidad de comprobar que éstas 1e efectúen de acuer­

do con lo planeado, para cantener de esta manera, la buen.a adainistración­

del mísao. Es tal vez en el área de Recuraoa Humanos doode la organi1aci6n 

está más expuesta a invertir fuertes suma• de dinero y de esfuerzos sin -

que loa resultados obtenidos sean proporcionales. 

Es necesario oo confundir los sistez:oa de control con los instruoe.ntoa c!e 
control. 
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EQ por ello que la práctica periódica de una auditoría administrati­

va en esta ireo., nos permitirá adt-mlis de las V<?ntajas de un conatantc aná­

lisis r·omparativD, tener elementos objvtivos de juicio para sugerir m~jo .. 

rQs en sus uctividades y funciones, señalando las fallas, y detPctando las 

áreas críticas y de escasa acción, con lo que obtendremos un mejor aprov!l'­

chamiento de la fuerza de trabajo dentro de un orgnnismo soch:l. 

"La Auditorio de los Recursos Humanos. es la que tiene por obj~to -

revisar y comprobar bajo un método especial, todas las funciones y activi­

dades que en materia de personal se rea.litan en lon distintos departaaien -

tos para determinar si se ajustan a los prograi:nas esU:blttcidoe y evaluar -

si se cumpl<en los objetivos y políticas fijadas en la materia, sugiricndo­

en su caso, loa cambios y mejoras que deban hacers<? prara el taejor cumplí -

mi!!nto de los fines de la administración de personal u~ 

Apreciamos que ni bien la Auditoría de Recursos Uur.tanoe es s61o una.­

de las áreas que cubre la Aqditoría Administrativa, const.ituye tambi~n el­

W.bito vital y cdtico d~ lo organizaeiSn. 

Esto también significa reeonocet que los objetivos fij•dou para el -

personal, pueden no dar el rcsul ta.do deseado, y que tendremos qué c:valuar­

situationcs tales com'u 

1 .... Reclutamiento y Selección 

2 .... Contratación 

3 ..... Inducción 

4 • ... Promoe ión 

5 .... AnáliGi& y Valuación de Puestos 

6 .... Evaluación del Desempeño 

7 .... Ad:ninistraciOn de Sueldo& 

5 Agustín Reyes Poncc 
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8.- Incentivos y Prestaciones 

9,- Adiestramiento, Capacitación y DesarrPllCI 

JO. - S~paraciones 

11. - Disciplina 

12.- Comunicación 

JJ.- Organización 

14.- Aspecto_s Legales Laborales 

15.- Aspectos Legales Administrativos 

16. - Aspectos Administrativos de Personal 

17.- Seguridad e Higiene 

18.- Actividades Sociales, Culturales y Deportivas 

19.- Sorvicios al Personal 

20.- Factor Humano-Motivacional 

Estas &reas a investigar o alcance de la Auditoría, t_ienen por obje­

to poner a la dispo1ición de la Direcci6n, una serie de herramientas que -

nos ayudaran a planear, medir, evaluar, controlar y aejorar dichas opera -

ciones con las que obtendremos el máximo rendimiento y la mayor eficiencia 

de loa recursos humanos con los que cuenta la organización. 

33 



2.3 PROBLEHATICA 

Gilsa Industria Ligera, S.A. DE e.V,, cuenta con mecanismos muy bien 

definidos en su organización finanriera, no siendo así en raateria de pers~ 

nal. 

Tomando en cuenta que Gilsa es una empre!la comercializadora, y que su 

elemento básico son las personas que en ella laboran, observamos que el pr.2_ 

blema principal se encuentra dentro del campo de los Recursos Humanos. 

Por ello, es necesario crear e implementar nuevos métodos y sistemas .. 

de operación en la organización, utilizando como principal herraaienta, la­

Auditoría del departamento de Recursos Humanos. 

Este esfuerzo, debe de plasmarse tanto en el corto, como en el largo­

plazo, Actualmente, la empresa hace hincapié en el corto plazo, por la si -

tuación que vive el país, teniendo un volumen de ventas garantizado, ya que 

los productos que comercializa son de gran ioportancia, tanto en el scctor­

pÚblico como en el privado, estando respaldados por una calidad intachable. 

Viendo esto desde el punto de vista. económico, es excelente, ya que -

sus utilidades se incrementan año eón año al igual que sus recursos humanos. 

Este crecimiento inesperado produjo conflictos tanto internos como ~ 

ternos, ya que se creó una inestabilidad en el personal 1 ya fuera por moti­

vos personales o económicos, puesto que se contrató personal de otras empr!_ 

sas que tenían una mejor situación, conduciendo esto a una seria rotación -

de personal. En lo externo, ya que esta inestabilidad daba ciertas ventajas 

a la competencia. 
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Por otro lado, el área de trabajo era niuy inc6111oda ya que sP tl'nÍan -

que improvisar lugares en espacios muy reducidos. 

Actualmente, Gilsa se encuentra en adaptación, las ventas &Cln satis -

factorias y se ha crecido considerablemente. Se cuenta con 1i. personas 1 se­

tiene otra ubicación en el área de trabajo, pero el principal problema es -

que no se cuenta con mecanhmos sólidos de trabajo y asimismo, con un sist.! 

ma de reclutamiento y selección, contratación, inducción al personal, pro -

moción interna, análisis y evaluación de puestos¡ la administración de sue!. 

dos se maneja de un3 manera centralizadora, los incentivos y prestaciones -

no son adecuados, se carece de una planeación adecuada para facilitar la C,! 

pacitación y desarrollo de una comunicación correcta y fluida, de organiza­

ción, seguridad e higiene: no se cuenta con actividades sociales, cultura -

les y deportivas en forma, y los servicios al personal son insuficientes y-

4 veces inadecuados, y por lo tanto lo es también el factor humano-motiva -

cional. 
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2,4 HIPOTES!S 

De acuerdo al estudio y a la metodología que hemoR llevado para esta 

Auditoría, consideramos que la auditoría de Recursos Humanos va a brindar­

en términos (?.Cnerales los productos finillcs F-iguientes: 

1.- Seguridad al personal al hacer e.is productiva y necesario su tr!_ 

bajo dándoles oportunidad de desarrcillo y crecimiento con la or­

ganización. 

2.- Dar las guías y bases para la ~upervivencia de la organización y 

su continuidad como fuente de trabajo. 

l.- Un diagnóstico para opinar sobre la validez, tanto de objetivos, 

como de recursos. 

4.- Oportuni'dad de una adecuada acción correctiva y toma de dC"cisio­

nes. 

5.- Detección de debilidades y riesgos, presentando planes concretos 

y alternativas para evitarlos. 

6.- Exacto y aoplio conocimiento sobre el estado y situación que gua! 

dan las áreas que influyen directa o indirectamente al personal. 

7 .- Establecimiento de planes concretoP. y estrate¡tias para aprovechar 

las áreas de oportunidad y las fuerzas detectadas dentro de la º!. 
ganización. 

s.- Tener una gerencia de Recursos HUitaoos sólida que sirva de apoyo­

en toda la organización. 
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En Cilsa no se han hecho Auditoría del departamento de Recursos Hu­

manos, éstas tan sólo han sido contables, esto lo podemos entender por lo 

ya antes r.iencionado; este es el primer esfuerz:o que se está haciendo, por 

ello consideramos que este seminario no sólo ee de satisfac~ión personal, 

sino de un material extraordinario para la organización que servirá para 

futuras Auditorías de dicho departamento, creando una verdadera necesidad 

y utilidad de esta. 
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CAPITULO 

3 



Metodologia 



3.1 PROCEDIMIENTOS 

La metodología de esta Auditoría, se compone de cuatro puntos princi• 

pales que tion: 

1.- Recopilación y an&lisis de la información 

2.- Pre-informe o evaluación 

3.- Informe final 

4.- St:guimiento o revisiones periódicas 

cada uno de estos puntos, se definen de la siguiente forma: 
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3.1.1. RECOP!LAClON Y ANALIS!S DE LA lNFORHACION 

El objetivo de este punto. es el reunir de todas las fuentes poai -

bles la informaci6n necesaria para conocer los procedimientos que estén 11!, 

vando a cabo dentro del departamento, ya sea por medio de la inspección y -

observación, por la revisi6n de los documentos y arc.:hivos y por las entre -

vistas. 

Utilizaremos 2 cédulas que son; 

a) Cédula de evnluaei6n (C¡dula No .1) 

b) Cédula de revisi6n (C~dula No;2) 
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e •> CEDULA DE EVALUACION 

No. ASPECTO A EVALUAR COMENTARIOS 

-

'- ~ 

(l) 



e b> CEDULA DE REVISION 

No. ASPECTO A REVISAR OBSERVACIONES 

\.. ~ 

(2) 



3,¡,2, PRE-INFORME O EVALUAC!ON 

El pre-informe tiene como objetivo principal, tener un resumen de -

los datos obtenidos en las cédulas de evaluación y de revisión Je la Audit!!. 

r{a, con el fin de hacer un estudio analítico sobre esta. 

Contestaremos al qué, cóco, .cuándo, dónde, con qué, si lo que se es­

tá haciendo es lo indicado o no lo es, si hay o no otras alt~rnativas, cte. 

Es decir, se deberán hacer todas las aclaraciones necesarias con la ... 

finalidad de hacer mlis confiable la infonaación. 

Estas aclaraciones, pueden variar de una pregunta a otra, y deberán .. 

indicar situaciones tales como datos que no hayan sido obtenidos, datos que 

hayan sido estimados por el auditor, o alguna falla o situación que pudiera 

haber influÍ:do al momento de su recopilación. 

Esta síntesis de los resultados obtenidos, será comentada por el pe!. 

aonal que intervino en la auditoría. 

Utilizaremos como apoyo la siguiente cédula: 

e) Cédula de deficiencias y sugerencias (Cédula No,3) 
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cJ CEDULA DE DEFICIENCIAS Y SUGERENCIAS 

AREA DEFICIENCIAS SUGERENCIAS 

\... ~ 

(3) 



J, l ,J, INFORME Fl~AL 

Como su nombre lo indica 1 el objetivo del informe final, es pres~n­

tar a la alta Gerencia, así como al personal indicado, la situación en la -

que se encuentra cada una ae las Sreas que comprenden el alcance de esta -

AuditorS::a. 

Este informe, deberli incluir 2 puntos básicos que son: 

l) La situación actual, que deberá de ser el resultado de la Aud! 

torta práctica, mencionando cada uno de los problemas detectados. 

2) El programa de trabajo, que deberá de comprender a todos estos 

probleoas junto con las alternativas >" sugerencias para su solución, indi -

cando la prioridad de cada una, 

Por ser este un infonnc, que se presentará a los directivos y petS.2_ 

nal encargado del departacento, deberá de ser claro, conciso y de una aane­

ra que permita a la Empresa, llegar de inmediato a una acción correctiva. 
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3.1.•. SEGUIH!Eno o REVISIONES PERIODICAS 

Las revisiones ¡Jeriódicas, tienen como objetivo, verificar que el -

plan de trabajo se lleve a cabo. 

Dehcrán de llevar un control minuicioso, ya. sen para actualizarlo -

o para corregir errores de aplicación, siempre y cuando éstos lo ameriten. 

Estas revisiones se deben de aplicar en todos los cambios o innova­

ciones que se decidan hacer para con ello, tener el resultado adecua.do a -

las necesidades, con el fin de no tener una información absoluta ni inope -

raate, sino t)Of el contrario, mantener un docucento fresco y oportuno y que 

satisfa&a las necesidades de la Empresa. 

Para llevar a cabo este seguimiento, utilizaremos la siguiente et! -

dula: 

d) Cédula de avances. (Cédula No.4) 

~1 
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e d> CEDULA DE AVANCES 

AREA AVANCES 

(4) 



J,2. 01:sARROLLO oi: LA ,\UDITORIA 

Para el desarrollo práctico de nuestra Auditoría, ¡:,anejaremos el s.f. 

suif:nte material de trabajo: 

a) Cédulas: son las hojas de trabajo que utilizaremos durante el 

desarrollo de los diferentes pasos de la Auditoría. 

b) Alcance: son los temas o puntos, que dcb'erán ser auditados. 

e) Contenido! son los subtemas principales a evaluar y a revisar 

de cada uno de los puntos del alcance de la Auditoría. 

d) Sistema operativo: nos indica a quC departamento deberemos de-

acudir, a qué persona (s) de este departamento deberemos de entrevistar y -

cuál es la documentación requerida a revisar de cada uno de los subtemns ca!!!. 

prendidos en el contenido. 

e) Puntos a evaluar: en este inciso, están incluídas todas las -

preguntas que debemos de hacer al personal responsable de cnda función en -

las entrevistas. 

f) Puntos a revisar: son los puntos que debemos de verificar pa­

ra determinar cómo es que se han llevado a la práctica los diferentes proc!:_ 

dimientos de cada subtema. 

Para el desarrollo de nuestra Auditoría, el primer paso a suguir, -

es definir qué tema del alcance procederá a ser auditado. 



Una vez determinado el tema, seleccionaremos los subtemas del misa:,.1 

los cuales, se encuentr,an numerados dentro del contenido, verificando a su­

vez dentro del Sistema Operativo, qué departamento se encuentra a cargo 1 a­

qué persona (s) se entrevistará (n) y qué documentación se revisará. 

Al momento de llevarse a cabo la entrevista con el personal, utili­

zaremos según sea el subtema a tratar, las preguntas que se encuentran en -

la secci6n de "Puntos a Evaluar", anotando en las cédulas correspondientes, 

todas las respuestas obtenidas, así como sus comentarios t"espectivos en ca­

so de que existan. 

Llevado a cabo lo anterior, procederemos a observar e inspeccionar­

cómo es que se han llevado a cabo todos los procedimientos de cada subtema­

en la práctica, por lo cual utilizaremos segíin sea el caso, las preguntas­

que se encuentran en la sección de "Puntos a Revisar", anotando en la c'du­

la correspondiente, las preguntas y observaciones que existan según va)'an -

surgiendo. 

Una vez realizado lo anterior 1 habremos conclu!do el primer paso de 

nuestra metodología. 

Continuando con el orden de la metodologla, procederemos a realizar 

el 11Pre-lnforme", mediante una comparación de las Cédulas de Evaluaci6n, -

contra las Cédulas de Revisión, analizando y anotando en las Clduho de De­

ficiencias y Sugerencias, todas las desviaciones y problemas que sean enco~ 

trados, El personal que intervino en la auditoría, así como las sugerencias 

que se tienen· para su solución o para la obtención de una mayor eficiencia, 

según sea el caso. 

El tercer paso de nuestra metodología, será la presentocí5n a la al 
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ta Gerencia del informe final, el cual deberá de conocer los prinC'ipales - -

problemas y desviaciones que se hayan encontrado, sus al tcrnt1tivaa dr aC'C'ión 

y recomendaciones para su correC"ción 1 as! como t'"l plan de trabajo, donde se­

contemple la prioridad de cada uno. 

Finalmente llevaremos a r.abo el seguimiento o revisiones periódiC"as -

del plan de trabajo, con lo cual verificaremos que éste se lleve a la prác­

tica tal como se estipuló desde un principio, dándole prioridad a las reco­

mendaciones que requieren una acción inmediata. Nuestra herramienta a utili 

zar, será la cédula de avanc-es,en donde anotaremos los avances periódicos -

que se obtengan respecto a las recomendaciones, haC'icndo esto cuantas veces 

sea necesario hasta completar la solución de los problemas o aumentar la -

eficiencia de los sistemas y procedimientos utilizados hasta la fecha, 

(Cuadro No.2) 
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TEMA 

11 



PARTE 

PRACTICA 



En esta 2a. parte, se encuentran comprendidas todas las herramientas 

que utilizare::::ios para llevar a cabo prácticamente la auditoría del depar­

tamento de Recursos Humanos. 

Estas herrar.lientas comprenden desde la numeración de los temas y su!!_ 

temas a auditar, así como las preguntas necesarios para realizar dicha a~ 

tividad, finalizando con las conlusiones referentes a nuestra investiga -

ciOn. 
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1 
1 . 
¡ 

Contenido 
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Dentro de este punto se encuentran numerados los principales sub-t;, 

mas a tratar de cada uno de los puntos del alcance de ln Auditoría, )' son: 

1.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

a) Análisis del procedimiento utilizado 

b) Cu::iplimiento de procedi.tlientos corporativos 

c) Conocimiento y participación en el procedimiento de los Geren­

tes de área. 

2.- COl;TRATACION 

a) AnUisis del procedimiento 

b) Análisis de contratos utilizados 

~) Tratamiento y control de eventuales 

d) Otorgamiento de plantas 

e) Cumplimiento del procedimiento corporativo 

J.- !~1JUCCIO~ 

a) Análisis del procedi:niento y material utilizado 

b) Integración del personal a la empresa y al puesto 

e) Participación de los Gerentes en el curso de inducción 

4 .- PR0!10CIOSES 

a) An51isis del procedimiento 
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b) Cuadros du sustituC'iÓn 

e) Manejo dr trans[crendaf' 

5.- ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

a) Análif;is del procedimiento de valuaci6n 

b) Análisis de la alineaci6n de los puestos en el tabulador 

6.- EVALUACION DEL DESEMPE!IO 

a) Análisis del sistema utilizado 

b) Medición de la productividad 

e) Evaluaciones del personal clave 

7 ,- ADHlNISTRAClON DE SUELDOS 

a) Análisis del sistema 

b) Análisis del tabulador 

e) Cumplimiento de la gura corporativa 

d) Programa de aumentos 

e) Política de automóviles 

B. - INCENTIVOS Y PRESTACIONES 

a) ConocU:i.icnto e importancia que les otorga el personal 

b) Administración do incentivos 

9.- ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO 
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a) An51isis y cumplimiento del pro~rama de adicstr<1mil·nto y capaci­

tación 

b) Cumplimiento de requisitos legalt>s 

C') Diagnóstico de necesidades de capad tación y desarrollo 

d) An51isis y cumplimiento del programa de desarrollo 

10.- SEPARACIONES 

a) Análisis de la rotación 

b) Entrevi&tils de salida 

e) Negociarión de despidos 

d) Reporte de personal negativo al grupo 

11.- DISCIPLI~A 

a) Medidas disciplinarias al personal de confianza 

b) Administración y cumpl imicnto 

e) Aceptaci6n del personal 

12.- COKUNICAC!OS 

a) Buzón de sugerencias 

b) Periódico o boletín interno 

e) Círculos de comunicación 

d) Tablero de anuncios 

e) café con el Gerente 

f) Juntas de factor Humano 

g) Pláticas generales de orientación 

60 



13.- ORGANIZArlON 

a) Manual de OrganizaC'i6n 

b) Descripción d(I puestos 

e) Organigrama genf>ral y por árpas 

d) Análisis dt>- la estructura organizacional 

e) ParticipacÍ.6n de Re~ursos Humanos en la plan<>aC"ión, intrgradón­

y control de la estructura organizarional de la empr~sa. 

14.- ASPECTOS LEGALES UBORALES 

a) Reglamento interior de trabajo 

b) Cuadro de antigüedades 

15.- ASPECTOS LEGALES ADHlNISTRATIVOS 

a) Horarios de trabajo 

b) Aguinaldo 

ci ISPT. 

d) Salarios 

e) Programa de vacaC' iones 

16,- ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL 

a) l!ISS, !NFONAVIT,FONACOT 

b) Cálculos fuera de nómina 

e) Préstamos al personal 

d) Expedientes dt>l personal 
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17 ,- SEGUR !UAD E l!!G!ENE 

a) Medicina del trabajo 

b) Equipo de incendio 

e) Accidentcf> de trabajo y riesgo dPl IMSS 

13,- ACTlV!DADES SOC!ALES,CULTURALES Y DEPORTIVAS 

a) Análisis de las actividodes desarrolladas 

b) AceptaciDn del personal 

19. - SERVICIOS AL PERSONAL 

a) Análisis y eficiencia de los servicios existentes 

20. - FACTOR HUMANO-MOTlVAClONAL 

a) Ejercicio de la supervisión y motivaC'iÓn a su personal 
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l. RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

a) Procedimiento Utilizado Vs. Procedimiento Corporativo, 

Departa.mento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Recursos Uuaanos 

Responsable de la Función 

Manual, Requisitos de Ingreso, Re -

qui sic iones, Autorizaciones, Factu­

ras de Agencias de Selección, Soli­

citudes de f.mplco, Controles de En­

trevista, ~tcr!a de Ex.úienes, ln -

vestigaciones Wborales, Cartera I!!, 

terna, Exámenes Médicos, Perfiles -

de Puestos, Expedientes. 

b) Relaci6n con Procociones Internas. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Función 

Consecutivo de Contrataciones, Re -

gistros Internos de Proo:K>ción, 
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2. CONTRA TAC ION 

a) An'1isis de Procedimiento Vs. Procedimiento Corporativo. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de ln Funci6n 

Orden de Contrataci6n, Documentos -

Requeridos (Expedientes): Afilia -

ci6n IllSS, Pago INFONAVlT, Tipos de 

Contratos Utilizados, Contratacio -

nes Urgentes, 

b) Tratamiento y Control de Eventuales, 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

e) Otorgamiento de Plantas. 

Departnento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Funci6n 

Tipo de Contrato, Controles de ven­

cimiento de Contrato, Liquidaciones. 

Recursos Humanos 

Responsable de la Función 

Tipo de Contrato, Autorizaciones, -

Expediente. 
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3, lNDUCClON 

a) Análisis de Procedi.Diento. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

b) Integración del Personal 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Función 

Material de Inducción, Control En -

trega de Material. Entrevista de -

Ajuste. 

Recursos Huaanos 

Personal de Nuevo Ingreso (Plática­

Sclcctiva), 

Experiencia en su Ingreso e Integr.! 

ción al Puesto y a la Empresa. 

e) Participación de los Gerentes de Arca en el Curso de Inducción. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Función 

Contratos de 2do. )' 3er. Nivel, 

Constancia de Participación. 

67 



4, PROMOCIONES 

a) Análisis del procedú:iiento. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

b) cuadros de Sustitución. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

e) Manejo de Transferencia. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recursos ttu::ianos 

Responsable de la Función 

Autorizaciones, Consecutivo de Pr~ 

mociones, Control de Seguimiento -

{Entrevista de Ajuste), Evaluacio­

nes de Potencial, Cil!llbios de Suel­

dos, Progracia de Promociones. 

Personal Prot:ovido (Plática Sele~ 

ti va) 

Expericnc ias en su promoción 

Gerencia General 

Responsable de la Función 

Cuadros de Sustitución para los N!. 

veles de la Organización 

Recursos Humanos 

Personal Proaovido 

Autorizaciones, Aceptación del pe!. 

sonal, Liquidación en la Empresa. 
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5, ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS 

a) Análisis del Sistema. 

Oepairtamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Función 

Manual de Valuaci6n, Valuaciones de 

Todos los Puestos y Valuaciones de­

Puestos Nuevos, 

b) Análisis de la Alineación de los Puestos en el Tabulador. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Función 

Tabulador, Sistema de Alineación. 

, 
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~ EVALUAClON DEL DESEMPESO 

a) Análisis del Sis teca. 

Uepartanento: 

Persona a Entrevistar: 

Docw::ientación Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

Docw:ientación Requerida: 

b) Medici6n de la Productividad. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Oocumentaci6n Requerida: 

e) Evaluación del personal clave. 

Departanento: 

Persona a Entrevistar: 

Docu:=entaci6n Requerida: 

Re cut sos Huoanos 

Responsable de la Función 

Fotllato de Evaluación, Programa -

de Evaluaciones, Manual de Evalua -

ción, Evaluaciones Realizadas, Con!. 

tancia de Preparación a los Evalua­

dores, Expedientes. 

Personal en General (Pllitica Selec­

tiva) 

Experiencias en las Evaluaciones 

Recursos Humanos 

Responsable de la Función 

Mediciones, Estadtsticas, Comparat.f. 

vos, compensaciones (Incentivos). 

Recursos Humanos 

Responsable de la función 

Evaluaciones (Expedientes) 
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7. ADHINISTRACION DE SUELDOS 

a) Análiais del Sistema Vs. Cumplimiento Gufa Corporativa. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci&n Requerida: 

b) Análisis del Tabulador. 

Departameu to: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

e) Programa de Aumentos. 

Departamento: 

Pereou a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Función 

Manual, Políticas Internas, Forma -

tos, Autorizaciones, Programa de A~ 

centos, Presupuestos de Sueldos 1 In. 

veetigacionea de Mercado, Expedien­

tes. 

Recursos Humanos 

Re•ponoable de la Funci6n 

Tabulador, Descripción, Expedientes 

Recursos Humanos 

Reapona•ble da la Funci6n 

Tabulador, Descripciones, Expedien­

te•-
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8. INCENTIVOS Y PRESTACIONES 

a) Conocimiento de éstas por el Personal, 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Recurso1 Humanos 

Personal en General (Plática Selec­

tiva) 

Conocimiento e Importancia que lea­

otorga. 

b) Administración de Incentivos. 

Departamento: 

Peraona • Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable· de la Funci6n 

Instructivos, Registros y Controles, 

N6mina y Expediente•, 
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9. ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO 

a) AMlisis del Programa de capacitaci6n y Adieatramiento. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la 'runcitSn 

Programa, Cursos, Registros Indivi­

duales de capacitación en Expedien­

tes, Evaluaciones y Seguimiento de­

los CUrsoa, Diagn6stico de Necesid!. 

des de Capacitación, Constancia de­

Preparación Técnica a Instructorea, 

Control de Deaercionea, Regiatro de 

Incentivos y Reconocimientoa a Per­

sonal e Instructores Destacados. 

Personal capacitado (Plática Selec­

tiva) 

Imagen y Aceptaci6n de h capacita­

ción. 

Personal Desertor (Plática Selecti­

va). 

Motivo de su deserción. 

Instructores Internos. 

Experiencias y Observaciones de la­

C.pacitaci6n 
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b) Cumplimiento de Requisitos Legales, 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Funci6n 

Registro de Programa, Comisi6n Mix­

ta e Instructores, Constancias En -

tregadas. 

c) Formación Complementaria del Personal. 

Departamento: 

Persona • Entrevi1tar: 

Documentación Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

d) Desarrollo del Personal. 

Departamento: 

Per10na a lntreviatar: 

Documentación Requerida: 

Recur11<>a Humano• 

Reaponaable de la Funci6n 

Diagn6stico de Necesidades, Progu­

ma, Medición de Resultados. 

Personal en General (P1'tica Selec­

tiva) 

laagen y Aceptación de este Tema. 

Recursos Huma.nos 

Reapo1111able de la Funci6n 

Diagnó11tico de Necesidades, Tubos -

de Deaarrollo, Enriquecimiento del­

trabajo, Controle& y Seguimientos • 
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10, SEPARACIONES 

a) An,liais de la Rotaci6n. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recursos Humanos 

Re1ponaable de la FunciSn 

Indice& de Roteci6n, Documentacilin­

de S.lida, Entreviatas de Salida, -

Liquidaci6n y Negociaci6n de Sali _ 

das, Aviso de Personal Negativo al­

Grupo. 
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11. DISCIPLINA 

a) Hedidas Disciplinarias Peraonal de Confianza. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recuraos Humanos 

Responsable de la Función 

llegluentaci6n de estas medi .. 

das. Constancias de Sanciones­

y eonestaciones Aplicadas, -

(ExP•dientes). 
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12. COHUNICACION 

a) Buz6n de Sugerencias. 

Departuento: 

Per1ona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida:· 

Per•ona a Entrevistar; 

Documentaci6n Requerida: 

b) Peri&tico u Boletín Interno. 

Departaaento: 

Per110na a Entreviatar 1 

Docuaentaci6n Requerida: 

e) C{rculos de Co11unicaci6n, 

Departuonto: 

Persona a EDtraviatar: 

Docimentaci6n Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Funci6n 

lnformacid'n Recibida, Consecutivo-

0 Regiatro de esa Informaci6n, 

Con1tancia de Hedidas Tomadas. 

Personal en General (Plftica Sele~ 

tiva) 

lmagen y Aceptaci6n del Buz6n de -

Sugerencias y D....&s Tipos de Comu­

nicación de la Empresa. 

Recuraos Humanos 

Reoponaable do la Funci6n 

Boletinea Anteriorea 

Recur101 Huaanoa 

IHpouable de la Funci6n 

Progr- de Reunionea, Actas Leva!!. 

tadas, Soguiaionto en Soluci6n a -

Probl-, Participantu, 
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d) Tablero de Anuncios, 

Departamento: 

Persona a Entrevistan 

Documentación Requerida: 

e) C1fé con el Gerente. 

Dep~rtamento: 

Per1ona a Entrevistar: 

· Documentaci6n Requerida: 

f) Juntas de Factor Humano. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Funci6n 

Autorizaciones para su Utilita.ción, 

Temas Tratados 

Recursos Humanos 

Responsable do la Función 

Programa de Reuniones, Actas Leva!l. 

tadas, Control de Problemas, Lista 

de Asistentes 

Recursos Humanos 

Responaable de la Funci6n 

Prograaa de Reuniones .. Actas Leva! 

tadas, Control de Problemas, P1rt! 

cipantea 

g) Platicas Generales de Orientación y/o Infof94ci6n. 

Departaoato1 

Peraona a Eatrevi•tar: 

Documentaci6n Requerida: 

llecuraoa Huaaaoe 

PerBOllol General (Plitica Selectiva) 

Actas Levantadas, Aaiatentea. 
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13, ORGANIZACION 

a) Anilisís de la Estructura OrganiHcional, 

Departamento: 

Persona a Entrevi1tu· i 

Documentaci6n Requerida: 

Persona a Entreviatar: 

Docuaeatacióo Requ•rida: 

Persona a 1Dtrevi1tar: 

Documentaci6n Requeridll: 

Recureos Humanos 

Responsable de la Funci6n 

Manual de Organizaci60 1 Descripci9_ 

nea de Puestos, Organigrama Gene -

ral y Por Areas, Pol!ticaa y Proc!. 

diaientoa en Materia de OrganiH -

ci6n, 

Peraonal en General (PUtíca Sele_s 

tiva), 

Conocimiento de su puesto organil.! 

cional de la f.apresa y de su Area­

o Departamento. 

Superviaorea y Jefeo de Departaae.!!. 

to. 

Conociaiento del Punto de 1ua Su­

bordinados, de la Oraalli ... ci6n de­

la Eapreaa y de ou Area, 
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14. ASPfCTOS LEGALES LABORALES 

a) Reglamento Interior de trabajo. 

Depattam.entot 

Persona a Entrevistar: 

Docuaentaci6n Requerida: 

Persona a tntrevistat i 

DocUMentación Requerida: 

b) Cuadro de AntigUedadoa. 

~partaaentoJ 

Persona a Entreviatar i 

Docum•ntaei8n Requerida• 

Recursos Humanos 

Responsable de la Función 

A la Vista, Jlecibo• Finn•doa Pers,e. 

nal de Nut:!vo Ingreso, Conataneia -

de Ad:ividadea Enc4Ulinad1u1 a su C2,_ 

nocimiento. Consta.neia de Sancio -

nea Aplicada• (Espedientoo). 

Supervisorea 

Su conociaiento 

Recurso• Huuno• 
llesponsable de la Función 

A 11 Vi•t•, AetH de CQaiai6n Ni.a­

ta* Constancias Entregadas. 



15, ASPECTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS 

a) Horarios de Trabajo. 

Departamento: 

Persona a Entreviatar; 

Documentaci6n Requerida& 

b) Aguinaldo, 

Depart ... nto: 

Per1ona a Entrevi1tar1 

Ooc1111entaci6n llequerida: 

e) t.S,P.T. 

Departamento: 

Peraooa a Entrevistar: 

Oocumentaci6n Requerida: 

Recursos Humanos /Todas las Ceren -

ciaa. 

Responsable de la Funci6n 

Turnos, Tarjetas de Tiempo, Con -

troles de Entrada y Salida (Permi­

ao1), Autorizaciones y Controles -

de Horas Extras y Trabajo en D{aa­

de Descanso. 

Recur101 Human.os 

llHponHble de la Funcil!n 

Recibos Firmados, Rolaci6n del c:il 
culo. 

llecursoa HUllAnos (N6sinao) 

Reaponoable de la Funcil!n 

Companaaci6o del lapueato Anual, -

cllculoa Fuera de N6sina. 
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d) Salarios, 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

e) Control de Vacaciones. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Recursos Humanos (Nóminas). 

Responsable de la Funci6n 

N6mina, Bases de Pago, Autori:taci~ 

nea del Personal Para Descuentoa,­

Controles Internos. 

Recursos Humanos 

Responsable de la Funci6n 

Programa, Constancias de Antig\.ie -

dad y de Haberlas Disfrutado, Ant!. 

cipos de Vacaciones (Permisos). 
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16. ASPeCTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL 

a) tMSS, Infonavit y Fonacot. 

Departamento: 

Petsooa a Entrevistar: 

\ Doc:umentaci6n RequE"rida; 

b) c!lculoa Fuera de H6mina. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Doctmcntación ltequerida: 

e) Pr6stlUllOs al Porsonal. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Ooeumentaci6o Requerid.u 

Recutsos Humanos 

Responsable de la Funci6n 

Declaracione~ • Recibos {Sello de -

Pago Puntual). Instructivo, Con -

trol Interno 9 

Recutsos Humanos 

Reaponable de la Fund6n 

Controles y Regi•tro• (Finiquitos, 

Faltante• de Pago). 

Recursos Ui.a.nos 

RuponHble de la Funci6n 

Autorizaciones, t>e•cuentos, Con -

uol. 
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17, SEGURIDAD E HIGIENE 

a) Medicina del trabajo, 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requeridai 

b) Equipo de Incendio, 

Persona a Entrevistar: 

Documcntaci6o Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

DocU1Dentación Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requeridai 

Recursos Humanos 

Responsable de la Funci6n 

Exámenes de Admisi6n y Peri6dicos, 

Ljbro Médico. 

Visita (Observación) 

Botiquines y tnfermer(a 

Visita a las Instalaciones (Obser­

vaci6n) 

Funcionamiento, Ubicaci6n, Canti -

dad, Anuncios. 

Responsable de la Funci6n 

P1'tica de Orientaci6n, Simulacros 

Realizados. 

Personal en General y Supervisores 

(PlStica Selectiva), 

Cómo Actuar!an F.n caso De Incendio. 

c) Accidentes de Trabajo y Riesgo del lHSS. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Recuraoa Humanos 

Responsable de la Función 
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Oocumentac:i6n Requerida: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida l 

Instrucciones, Investigaci6n de -

Causas. Indices de Frecuencia y -

Gravedad, Riesgo del tHSS, Estad!.!!. 

ticaa Anteriores. 

Gerentes de Area, (Plática Select.!_ 

va), 

Conocimiento de Instt~cciones (ClS­

mo Actuar tn caso De Un Accidente) 
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18. ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVAS 

a) Anilisia de Actividades Desarrolladas. 

Departamento: 

Persona a Entrevistar: 

Oocumentaci6n Requerida~ 

Persona a Entrevistar: 

Documentación Requerida: 

Recursos Humanos 

Responsable de la Funci6n 

Programa de Actividades, Controles, 

Costos. 

Personal en Cenera! (Pl&'ticas Sole.s, 

ti vas) 

Aceptación e Importancia Otorgada -

por el Personal. 

85 



19. SERVICIOS AL PERSONAL 

a) An!liais y Eficiencia de los Servicios Ex.is ten tes. 

i.>epartamento: 

Persona a Entrevistar: 

Documentaci6n Requerida: 

Servicios al Personal 

Responsable de la Función 

Procedimientos, Control de Costos 

Usuarios de los Servicios de: 

- Fotocopiado 

- Vigilancia 

- Recepción 

- Transporte 

- caja de Ahorros 

- Limpieza (Planta y Oficinas). 

- Atención a Visitas 

- Otros que dependan de Recursos H!!, 

1WllOS • 

87 



20. FACTOR HUHANO-HOTIVACIONAL 

a) Ejercicio de la Superviai6n y Motivaci6n a su Personal. 

Persona a Entrevistar: Gerentes y Jefes (Entrevista) 
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CAPITULO 

6 



Puntos a 

Evaluar 

• " ,,.•_,.,f,,J,7._:_,_.:,:: ·•·'--·"·•··•-•-,• - -· '••'' ''"""°'"""·'••!••~'-•••<, 



t. RECLUTAHIENTO Y SELECCION 

1.- ¿ Cuentan con un manual interno para el proceso de selección y­

contratación del personal 

2.- l En qué consiste ? 

l.- ¿ Lo conocen los Gerentes de Area 

4.- ¿ Tiene la Empresa determinados los requisitos de ingreso 

S.- ¿ Quién es el responsable de reclutamiento y selección 1 

6.- ¿ Emite el departamento que registre una vacante, requisición -

escrita y debidamente autorizada a Recursos Humanos ? 

7 .- ¿ Quién autoriza la requisición ? 

8.- En caso de tratarse de un puesto de nueva creación, ¿ Qué proc!. 

dimientos siguen ? 

a) Verifican contra presupueato 

b) Solicitan autorización 

e) Quién autoriza 

9.- ¿ Es pol{tica de la Empresa tratar de cubrir ha vacantes que • 

se presentan, promocionando al personal antes de recurrir al -

personal de nuevo ingreso t 

10.- ¿ Se tiene establecido qué fuente de reclutamiento utilizar de­

pendiendo del puesto vacante t 
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11.- En caso de utilizar agencias, ¿ Justifican los rcsul tadoa obt!. 

nidos el costo del redutamicnto ? 

J2... ¿ Se ha probado comparar costos y resultados entre varias agen­

cias ? 

13.- Llevan algún archivo o cartera de prospectos 

14.- Utilizan solicitud de empleo ? 

15.- ¿ Ea contestada por el solicitante 

16.- ¿ Quién lleva a cabo la lra. entrevista 

17.- ¿Cuenta siempre el entrevistador con un conocimiento detallado 

del puesto vacante ? ¿ Cómo logran esto ? 

18.- ¿ Llevan a cabo controles o evaluaciones de la entrevista 

19.- ¿ Cu¡ntos prospectos (promedio) se entrevistan antes de cubrir­

una vacante 1 

20.- ¿ DÓnde se llevan a cabo las entrevistas 

21.- ¿ Aplican exámenes psicotécnicos, psicológicos o de habilida -

des ? 

22... ¿ Se tienen pre-establecidos los tipos de exámenes a aplicar P!. 

ra cada puesto ? 

23.- ¿ Han dado buenos resultados en la práctica estos exámenes 

24.- ¿ Quién es el responsable de aplicarlos y calificarlos ? 
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2S.- ¿ Jl6nde se aplican ? 

26 .- l. Se modifican estos ex(menes de acuerdo a loa resultados obte­

nidos en la práctica y requerimientos de la Empresa ? 

21.- l. Verifican referencias o hacen algún tipo de investigación de­

antecedentes laborales o morales 

28. - ¿ qué sistema utilizan ? 

29.- l. Qué resultados han obtenido en la práctica con este sistema 'l 

30.- l. Quién es el responsable de esta función 1 

31.- ¿ Verifican siempre el nombre del candidato en el banco de da -

tos 'l 

32.- l. Envían oportunamente al corporativo los datos de personas no 

recomendables para el grupo 1 

33.- l. Llevan un archivo de buenos prospectos para oportunidades fu­

turas 'l 

34.- ¿ Participan en algún grupo de intercambio de candidatos ? 

35.- ¿ Realizan examen médico de admisión a todo el personal de nue­

vo ingreso 

36, - ¿ Quién lo aplica ? , ¡ D6nde lo aplica ? , ¡ Cuál es el coato ? , 

L En qué consiste 

37.- ¿ Lle ... an a cabo ~na 2da. entre ... ista y prueba práctica a los CA!!, 

didatos seleccionados ? 

93 



38.- L Quién la lleva a cabo 1 

39.- l. Se comentan los resultados de esta 2da. entrevista, o se hace 

algún tipo de Ct'mparación o evaluaci6n con los resultados de la 

Ira. 1 

40.- L Quién toca la Últioa deci~ión respecto a la contratación ? 

41.- L En qué se basa esto decisión 1 

42.- ¿ Tienen perfiles de todos los puestos clave 

¿ De los que se han cubierto recientemente 1 

43.- l. Qué agencias han utilizado para cubrir puestos clave ? 

44.- L Llevan una relación de requisiciones lu~chas al corporativo 

45.- ¿ Llevan una relación de los puestos clave cubiertos por el CD!. 

porativo 1 

46,- t Avisan a los candidatos no aceptados en los 15 días posterio­

res a la decisi6n ? 

1. cómo les avisan 1 
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1.- ¿ Qué departamento se encarga de elaborar contrato, alta del -

IMSS, etc. 7 

2 .- C6mo es la relaci6n entre este departamento y selecci6o 

J.- Qué tipos de contratos utilizan 7 

4.- ¿ Tienen estos contratos una cláusula que determine el período­

de prueba en el cual el trabajador deberá demostrar aptitudes -

para desempeñar su trabajo 7 

¿ Cuánto tiempo ? 

S.- ¿ Qué tipo de contrato firma el personal eventual 7 

6.- ¿ Cuánto tiempo se deja pasar entre la terminaci6n de un contr.! 

to temporal y la celebraci6n de otro 7 

7 .- ¿ Acumulan la aotigUedad de loa contratos temporales al otorgar 

la planta ? 

B.- ¿Se afilia a los trabajadores temporales al IMSS desde el Jer. 

dfa de trabajo ? 

9.- ¿ Efectúan aportaciones al UifONAVIT desde el ler. día de trab!_ 

jo de loa eventuales 7 

10.- ¿ Se entrega copia del contrato al personal de nuevo ingreso ? 

11.- ¿ Están los contratos firmados por el trabajador y el represen­

tante de la F.mpresa ? 
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12.- i QuiEn firma los contratos como representante de la Empresa 1 

13.- i Se firma contrato por tiempo indefinido al otorgar una nueva 

planta ? 

14.- i Se actualizan los C'Ontratos cuando hay un cambio de puesto,­

sueldo, lugar de trabajo, etc. 

15.- i Quién decide dar un contrato por tiempo indefinido ? 

16.- i De acuerdo a los resultados obtenidos en la pr&ctica, es ad!. 

cuada la política que sigue la Empresa en materia de contrata­

ci6n definitiva 1 

17 .- ¿ Qué documentaci6n requieren para efectuar la contratación 1 

18.- ¿ Cómo queda formado el expediente después de la Cirma de con­

trato ? 

19.- ¿ cumplen el procediciento corporativo respecto a contratacio­

nes urgentes sin resultado de exámenes e investigaciones 1 

20,- ¿ Llevan algún control para vcncicieoto de contratos y per!o -

dos de prueba 1 
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3, IHDUCC lON 

J.- ¿ Cuentan con algún programa o procedimiento establecido en m.!_ 

teria de inducción que permita al trabajador conocer los aspe~ 

tos generales de la Empresa 1 (Folleto de bienvenida, etc.) 

2.- ¿ A cargo de quién está impartirlo y c6mo se imparte ? 

J.- ¿ Se efectúa una visita con el personal de nuevo ingreso a las 

instalaciones de su trabajo ? 

4.- ¿ Se presenta al personal de nuevo ingreso con los principales 

jefes departamentales con quienes tendrá relaci6n y con sus -

compañeros de trabajo ? 

s.- ¿ Se preveC al personal de nuevo ingreso con los útiles necea! 

rios para la real izaci6n eficiente de su trabajo 

6,- ¿ Se determina a una persona específica como instructor del -

personal de nuevo ingreso ? 

¿ A quién 1 

7 .- ¿ Tiene el jefe iru::iediato una plática conscienzuda con el per­

sonal de nuevo ingreso respecto a las cnracterísticas del puc!. 

to que ocupará, las actividades que dl!sempeñarfi, sus responsa­

bilidades y lo que se espera de él? 

8.- ¿ Existe un período de entrenamiento para ambientarse en el -

trabajo y demostrar aptitudes antes de dar un contrato por 

tiempo indefinido ? 

9.- ¿ Durante este período se está en contacto constante con el -

nuevo trabajador ? 
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10.- ¿ Terminando este período o habiendo pasado determinado tit>mpo 

se rl'aliz:a una entrevista de ajuste 1 

11.- ¿ Tienen alguna forma establecida para esca entrevista 

12.- ¿ La adjuntan al expediente del personal ? 

13.- ¿ Si tenninado el período de prueba, el trabajador no deJ:Jue:s -

tra aptitudes para el puesto que ocupa 1 qué medidas se toman 1 

U.- L Qué porcentaje representan estos casos del total de contrae!. 

e iones en el último año 1 

15.- ¿ Cuáles han sido las principales causas observadas en este ti 
po de situaciones 

16... ¿ Se ha tomado alguna medida para tratar de evitar esta sítua­

ci6n 1 

17 .- ¿ Se ha registrado algún error considerable e:n personal de nu.t 

vo ingreso por falta de conoci.cieoto de políticas de la Empre­

sa o de caracteristicas. especiales de su puesto ? 

18.- ¿ Ha tomado el curso de Induccí6n el personal clave reciente .. 

mente contratado 1 
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4, PROl!OClONES 

1.- L Cuentan con algún sistema o procedimiento para promover al -

personal ? 

2. - ¿ CuSles son las bases que determinan una promoci6n y quién la 

detennina ? 

3. - ¿ Tienen evaluado el potencial del personal para futuras prom,2. 

e iones 

4.- ¿ Quá resultados han obtenido de pasadas promociones 

a) En el aspecto técnico 

b) En el aspecto humano 

5.- ¿ Se dn capacitnci6n o adiestramiento en el nuevo puesto Al .... 

personal proutovido 

¿ Quí6n la dá ? 

6.- L Se establece un período de prueba para que el trabajador pro 

movido demuestre sua aptitudes en la nueva categor!a 1 

7. - ¿ Cuánto tiempo 1 

8.- ¿ De ello existe constancia por escrito de aceptaci6n por el -

trabajador ? 

9.- Se está en contacto cop el personal promovido para ir tva-

luando su desempeño ? 
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10.- ;. Se tiene una entrevista de ajuste con el euipleado, una vez -

teminado el período de prueba 

¿ QUién la realiza t 

11.- ¿ Se integran los resultados de esta entrevista al expediente­

del trabajador ? 

12.- ¿ Cómo se caneja el aumento de sueldo en promociones 

13.- Si terminado el período de prueba el trabajador no demuestra -

aptitudes para el nuevo puesto, ¿, Qué medidas toman 1 

U.- ¿ Qué porcentaje represen tao estos casos del total de promoci~ 

nes otorgadas durante el Último año ? 

15.- ¿ Cuáles han sido las principales causas observadas en este t!. 
po de situaciones 

16.- ¿ Se ha tomado alguna medida para tratar de evitar esta situa­

ci6n ! 

L Cuiil ! 

17 .- ¿ Tienen elaborados cuadros de sustitución de todos los geren­

tes de área ? 

18.- ¿ Cómo están manejando las transferencias ? 
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S. ANALlSlS Y EVALUAClON DE PUESTOS 

1.- ¿ Cuentan con algún sistema de análisis de puestos ? 

¿ En qué consiste 7 

2.- ¿ Qui? sistema de valuación utilizan para alinear los puestos -

de personal en los diferentes niveles del tabulador 7 

J.- ¿ Qué factores de valuaci6n utilizan ? 

4.- ¿ Cuentan con un manual que explique perfectamente el signifi­

cado y al canco de cada factor 7 

5.- ¿ Quién participa en la valuación y alineaci6n de los pues - -

tos ? 

6.- ¿ Cuántos niveles o categorí~s comprende su sistema 

7 .- Cuando un puesto registra un cambio considerable en su conteni 

do, ¿ Lo revalúan para detectar si cambió de nivel ? 

8.- ¿ Valúan todos los puestos de nueva creaci6n para ubicarlos en 

su nivel y poder determinar el sueldo que podrán pagar ? 

9.- ¿ Cuáles han sido los principales problemas o desviaciones en­

contradas dentro del siataa de vnluaciSn que est&n siguien -

do ? 
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6, EVAL~AC!O~ DEL DESEHPE~O 

1.- ¿ Cuentan con un sistema para evaluar el desempeño del persa -

nal 1 

2.- ¿ En qué consiste 

3.- ¿ Tienen un fomato impreso para la evaluaciGn 1 

4.- ¿ Qué factores son evaluados ? 

s.- ¿ QUién lo lleva a cabo ? 

6.- . ¿ Recibi6 esta (s) persona (s) algún tipo de entrenamiento pa­

ra lograr una bu1?na evaluación del personal ? 

7.- Cuentan con un instructivo 1 

8.- Se tiene perfectm:ente determinado y explicado el significa-

do de cada fac cor a evaluar 1 

9.- ¿ Con qué periodicidad se llevan a· cabo estas evaluaciones 

10.- ;. Totiao el resultado de estas evaluaciones: 

a) Cono base para awnentos de sueldos ? 

b) Cooo base para posibles promociones ? 

e) Para detectar necesidades de capacitaci6n 1 

· 11.- Se efectúa siecprc una evaluación del desempeño antes de re-

v i&ar un sueldo ' 
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12 .- ¿ Anexan estas evalu.'.lciones a la autorización de aumento y des­

pués al expediente del personal 

13.- ¿ Se comenta con el personal el resultado de su evaluaci6n ? 

14.- ¿ Qué es básicamente lo que se comenta con ellos 1 

15.- ¿ Fijan durante la evaluación metas por alcanzar de común acue!. 

do con el personal 

¿ De qué tipo ? 

16.- ¿ Han observado alguna reacción en el personal después de estas 

evaluaciones ? 

17 .- ¿ Qué tipo de reacción 

18.- ¿ Comparan antes de comentar los resultados con el personal, la 

última evaluación para detectar avances ? 

19.- ¿ Como consecuencia de las evaluaciones, se ha elaborado un 

plan de capacitación, o se ha tomado alguna medida específica -

para solucionar una si tuaci6n determinada ? 

20.- ¿ Llevan a cabo por lo menos una ver. al año evaluación del de -

sempeño del personal clave 

¿ Quién la lleva a cabo 1 
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7. ADHINISTRACION DE SUELDOS 

1.- ¿ Siguen el procedimiento establecido en la guía de sueldos La!!, 

zagorta para la administración de sus sueldos ? 

2.- l Quién participa en la administración de sueldos 

3.- L Conoce (n) esta (s) persona (s) la guía corporativa de suel -

dos 1 

4.- ¿ Se les dió a estas personas algún tipo de entrenamiento para­

explicarles el procedimiento de esta gu!a ? 

5.- ¿ Cuentan con alguna pol!tica interna de sueldos adicional a -

las señaladas por el corporativo ? 

6.- ¿ Cuál es su política de sueldos en relación a los sueldos del­

mercado 1 

7 .- ¿ Qué pol!tica siguen en el otorgamiento del sueldo a pcrsonal­

de nuevo ingreso ? 

8.- ¿ QUG tipo de aumentos manejan 

9.- ¿ Qué política siguen en el otorgamiento de estos aumentos 

( cómo se manejan, frecuencia y porcentaje que se otorga ) 

10.- ¿ Es su tabulador diferente al corporativo 1 

Ll .- ¿ Qué elementos tomaron en cuenta para su elaboración 

12.- ¿ Cu6l es la progrc,.i6n y amplitud de su tabulador 1 
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13.- t Cu&ntos niveles o rangos considera su tabulador 

14.- ¿ Cómo se encuentra en relación al tabulador corporativo 

15.- t Están lor.alizados en el tabulador todos los puestos de la Em­

presa 1 

16.- t Cuentan con un presupuesto de sueldos 

17.- ¿Qué elementos se tomaron en cuenta para elaborar este presu -

puesto ? (Costo de la vida, crecimiento proyectado del mercado 

de sueldos, revisión salarial, etc. 

18.- ¿ Quién elaboró este presupuesto 1 

19.- t Qué relación guarda actualmente este presupuesto t"Dntra lo -

realmente gastado en sueldos ? 

20.- ¿ Tienen elaborado un programa de aumentos de sueldos 

21.- ¿ Qué puestos están contemplado& en este programa 1 

22.- ¿ Quién participó en la elaboración de este programa 

23.- t Quién es el responsable de su mantenimiento 

24.- ¿ Se está cumpliendo este programa al 100% 1 

25.- t qué procedimiento siguen en el otorgamiento de un aU11ento 

26.- ¿ Cuentan con algún foTIDato para revisión y autorización de au-

1:1entos ? 
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27 .- ¿ Quién autoriza los aumentos ? 

28.- ¿ Quién comunica al personal el aumento decidido 

29.- ¿ Otorgan sueldos retroactivos 

30.- ¿ En qué situadones ? 

31.- · ¿ Cu,les son los principales problemas a que se han enfrentado­

en la administraci6n de sueldos 1 

32.- ¿ CcSmo se enruentra distribu!do actualmente el personal dentro­

del tabulador ? 

33.- E1t&n cumpliendo con los salarios m!nimos profesionales ? 

34.- Se sigue el procedimiento corporativo para la asignacicSn de -

autom6viles ? 

35.- Se encuentra la tabla actualizada ? 

36,- Se asignan los autom6viles det:'tro de los 60 días estipula - -

dos ? 

37 ,.. ¿ Los automóvilea no asignados se devuelven al corporativo ? 

38.- ¿ cómo se reporta •l corporativo la reasignaci6n de un autom6 -

vil 1 

39.- ¿ Se lleva un regiotro de auto.Svileo 

¿ Quién lo lleva 1 
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8. INCENTIVOS Y PRESTACIONES 

1.- ¿ Cuálii?s prestaciones adicionales a las marcadas por la ley C'ltO!. 

ga la í't:presa, y en qué consisten ? 

2.- ¿ Ll.?van a cabo investigaciones sobre las prestaciones C"tor~adas 

en otras e:presas 1 

3.- ¿ Cóoo están sus prestaciones en comparación con otras empresas­

de la zcna ? 

4.- i Conoce el ecpleado que se tratan de prestaciones adicionales -

a las de la LC)', y les da la importancia y valor que merecen ? 

5.- ¿ Cuenta la empresa con alguna política de incentivos para el -

persC'nal (Productividad, asistencia, puntualidad, etc.) 

6.- ¿ Cuáles son y en qué consisten 

7 .- ¿ Tienen algún manual o instructivo que regule el otorgaciento ? 

8,- ¿ Quiénes intervienen en esta función, y quién es el responsa -

ble ? 

9.- ¿ Existe un sistema de pensiones y jubilaciones para el perso -

nal ~ 

En qué consiste y quién lo oaneja 

10.- cuentan todos sus empleados con Seguro de Vida 1 

En qué ooc;ento lo otorgan ? 

11.- ¿ Cuál es el QOoto asegurado para cada trabajador ? 
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12.- ;, Qué porcentaje de la prima de est(' scs:uro absortu.:• l.1 C'mpn•,;a 1 

13.- ¿ En qué porcentaje aumentan el sueldo del trabajadC'r las prest!!_ 

ciones otorgadas 1 

14.- ¿ Cuál es el costo anual de cada una de estas prestacione!< 
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9, ADlESTRAM!ENTO,CAPAClTAClON Y DESARROLLO 

l.- ¿ Cumple su programa de capacitación con los mínimos legales -

determinados por la Ley 1 

2.- Incluye este progrma todos los niveles de personal ? 

3.- Está el programa, y los instructores internos registrados en-

la Secretaría de Trabajo y Previsi6n Social ? 

4 .- L Qué porcentaje de los recursos del programa son internos y -

qué porcentaje externos 

5.- l. Qué porcentaje de los instructores son internos 1 

6.- L Qué procedimiento siguen para efectuar el diagn6stico de nec.! 

sidades técnicas de capacitaci6n 

7 .- ¿ cómo integran el progr4m4 para lograr su generalidad y evitar 

favoritismos 'l 

8. - ¿ Cómo determinan qué tipo de cursos impartir 1 

9 .- ¿ euSlcs son los principales temas que se est&n tocando en el -

programa 1 

10.- ¿ Intervienen los supervisores y jefes inmediatos en la elabor!. 

cióo del programa 

11.- ¿ Se están previendo las necesidades futuras de la empresa en -

el programa de capocitaci6n 1 

¡ En qu~ aspecto ? ¡ c&oo ? 
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12.- t QUiEnes son los instructores internos responsables de otorgar 

capacitaci6n 1 

13.- t Ha dado la empresa alguna preparaci6n t~cnica a los capacita­

dores internos sobre didSctica, aprendizaje, motivaci6n, etc. ? 

14.- t Cuando el instructor es interno, C6mo ha sido la relaci6n in,! 

tructor-instru.ído, jefe .. subordinado 

lS.- La capacitaci6n se da: 

l. Dentro de la jornada de trabajo ? 

¿ Despuh de la jornada de trabajo 

¿ Mixta 1 

16.- l. Qué tipo de material did,ctico utilizan ? 

l. Conferencias ? 

L Peltculaa 1 

¿ Discuai6n de grupo 

l. Simulaciones 

¿ Otros 1 

17.- ¿ Qué técnica de adiestramiento utilizan T 

l. Adiestramiento en el trabajo ? 

l. E1cuela pr 'e tica 

l. Otros 

18.- ¿ 0.Snde llevan a cabo la capacitaci6n interna (lugar Uaico) T 

¿ Pagan horas extras a loa instructorea internos o lea dan al -

gún tipo de gratificaci6n por las horas dedicadas a la capncit!, 

ci6n 1 
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19.- ¿ Est& el programa de capacitilción cubriendo realmente las nec! 

sidades de la empresa ? 

20.- ¿ CIÍmo miden sus re•ultado1 

2L- ¿ Llevan a cabo un seguimiento y evaluací6n de los programas, -

cursos, instructores y .Participantes ? 

22.- ¿ Han eodificado o actualizado programas de •cuerdo a la upe -

riencia y a los resultados obtenidos ? 

23.- ¿ cuU ha sido lo acepuci6n general del peraonal reapecto a la 

capacitaci6n 7 

24.- L Han recibido aolicitudea de empleadoa para obteber capacita -

ci6o ? 

¿ culoto• 7 

25.- ¡ Hao regiatr&do casos de personas que deaerten o 1e niepea •­

recibir capacitaci6n 7 

26,- ¿ cS.> bao unejado eata1 situaciones 

21.- ¿ Cu'1ea han sido loa princiralea reoultado1 ob1ervadoa de la -

capacitaci6n a nivel tlrcnico T 

28.- ¿ Han recibido lllaún tipo de incentivo o recoaociaiento lo• pa!. 
cicipaotes sobreaa:líentes de un curso de capacitacicSn ? 

29.- ¿ Dan llgGo tipo de introclucci&o ea cada cuno de c1pacitaci6n­

explicando su importancia, lo• motivos que originaron, 1u •pli• 

ca~i6n pr.fctica o lo que ae pretende lograr al iaportil"lo T 
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JO.- ¿ Qué tipo de coastancía est&n entregando a los participantes -

al terminat el curso 1 

31.- ¿ Tienen detetminados los requisitos que debe cubrir el partic! 

pante para obtener esta constancia ? 

32.- ¿ Entregan copia del material impartido a los participantes 

33.- L Eat(n formando biblioteca interna con e1te material 

¿ Tiene acceso a ella el personal 

L La utiliza el personal 7 

34 .- L Llevca a cabo un programa de formaci6n complementaria del pe!. 

sonal (Pbnificaci6n familiar, adminhtración del tiespo, tela­

ciones humana a, etc.) ? 

JS.- ¿ c6mo elaboran este programa 

L Llev4Jl a cabo un dúgnóatico de necesidades de este tipo ? 

¡ c6mo 7 

36,- ¿ A qué nivele• se aplican ? 

31.- ¿ Qué temes comprende este programa 

38.- ¡ Miden de alguna unera sua result..los 

39 .. - ¿ Cuentaa con un prograaa de desarrollo para el personal 

· 40.- ¡ En quE consiste este programa 

4J ,- ¿ Qu~ niveles cOlllprende 7 

42.- L CUloto tiempo abarca T 
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43 .- L Llevan algún control sobre el cumplimiento y avances del pro­

grama 1 

44 .- L Quién interviene en el deurrollo de este programa ? 
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10, SEPARACIONES 

1.- ¿ Cuál es el !ndice promedio de rotaci6n en la empresa 7 

2 .- ¿ Hay algún departamento en especial que registre una alta inci­

dencia de bajas ? 

3.- ¿ Se han investigado las causas que motivan esta situación 1 

4.- ¿ Han tomado alguna medida tendiente a disminuir el índice de f.!?, 

taci6n 7 

s.- ¿ CU¡les son los motivos principales que originan las bajas 1 

6.- ¿ Llevan a cabo entrevistas de salida ? 

7 .- z. Quién es el responsable de aplicarla ? 

8.- ¿ Cuentan con alguna forma impresa para vaciar loa datos obteni­

dos en esta entrevista ? 

9.- ¿ Analizan estas formas antes de archivarlas con objeto de de 

tectar situaciones problemáticas dentro de la empresa 7 

L QuiEn 7 

10.- ¿ Han tomado alguna medida como consecuencia de conflictos o -

problemas detectados en la entrevista ? 

11.- ¿ Ea presentada &demSs de la renuncia oral una ratificación es -

crita y firmada por el empleado ? 

12.- L Finia todo el personal que se da de baja en la .. presa un fin!, 

quito constando que recibi6 todas las percepciones de Ley y por-
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tanto no quedó adeudo al¡:.unll ? 

13.- ¿ En los rasos d~ SPparaci6n voluntaria, la parte proporcional -

de vacaciones se calcula conforme a lo establecido en el contra­

to o en la Ley Federal de Trabajo 

¿ Y cuando se trata de un despido 1 

14. - ¿ Reportan al corporativo de Recursos Humanos los datos de pers~ 

nal negativo que ha salido de la empresa para acumularlo en el -

Banco de Datos 

15.- ¿ Cómo manejan los casos de despido 

a) Justificado 

b) Injustificado 

16.- ¿ Tienen alguna política respecto a la negodaci6n de salida de­

una persona no apta para la empresa 

17.- ¿ Avisan al corporativo de todos los casos que pueden presentar­

problemas de deganda ? 

18.- ¿ Cuántos casos han tenido que solucionar ante Conciliaci6n y A!. 

bitraj• ? 

19.- ¿ Cuiles han sido sus resultados y su costo ? 

20.- ¿ Han tomado alguna medida para evitar que se repita este tipo­

de si tu.lciones ? 

21.- ¿ Quién aplica la entrevista de salida al personal C"lave ? 

22.- ¿, Se ha tomado alguna medida especUica coeo consecuencia de lo& 

datos obtenidos en entrevistas de salida de personal clave 'l 
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11. DISClPLl!/A 

1.- ¡ tienen establecidas cedidas o normas disciplinarias para el -

personal de confianu ? 

2.- ¿ Cuáles y dónde están regl&:::entadas 

3.- ¿ Tiene establecidas las negociaciones que se aplicarán para el 

no cut1plioicnto de estas noreas ? 

4.- ¿ Se aplican al 1001 ? 

5.- Las conoce períectacente el personal 

6.- ¿ Cuenta todo el personal con una copia de éstas ? 

7 .- ¿ Cuál (es) de estas "Cedidas, tiene (n) cayor incidencia de fal 

tas ? 

8.- ¿ Se ha tocado alguna cicdida para tlinicizar esta situación ? 

9.- l CÓt:o están sus not"Qas disciplinarias en relación a las demás­

F.c:presas de la zona ? 

10.- t Quién o quiénes intervienen en la administración y vi~ilancia 

de estas noll'l8s ? 

11.- ¿ Existe un Cot:ité de Vigilancia de estas normas 1 

12.- ¡ Cómo se aplica una sanción por violación de estas normas; se­

elabora un escrito que certifique el motivo debidamente firmado 

por el empleado ? 
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13.- t Anexan una copia de este escrito en el expediente del traba -

jador 1 

14 .- t Acepta (en téminos generales) estas normas el personal ? 
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12. COHUNlCAClON 

1.- L Qué tipos de comunicación formal existen en la Empresa 1 

Buzón de quejas y sugerencias 

Reuniones periódic.as con el Supervisor o Jefe inmediato 

café con el Gerente 

Juntas de factor humano 

Tablero de anuncios 

Periódico o Boletín interno 

Otros 

2.- Si cuentan con Buzón de sugerencias: 

a) ¿ Cuántas quejas o sugerencias se reciben al mes ? (prome­

dio) 

b) ¿ Cuántas motivan un cambio 

e) ¿ Qué medios específicos se han tomado en los últimos me -

ses como consecuencia de una queja o sugerencia ? 

d) ¿ Quién analiw y decide sobre la información de este bu -

z5n ? (Responsable) 

e) ¿ Cada cuindo se abre el buzón y se analiza la información 

recibida ? 

f) ¿ En d5nde está ubicado ? 

g) ¿ QuE porcentaje de la infonnación recibida está firmada ? 
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h) Cuando se recibe una nota firmada l Se dá una explicaci6n­

al trabajador, comentándole la medida que se tomará, o en­

su caso, por qué no procede su queja o sugerencia 1 

i) ¿ Llevan algún registro de las quejas o sugerencias recib!. 

das para ver su incidencia 1 

J.- Existe un clima de libertad y confianza para la comunicaci6n­

en la Empresa 1 

4.- ¿ Se tiene establecido algún incentivo para motivar la comunic! 

ción 1 (Premio a la mejor sugerencia) 

S.- Si cuentan con Pcri6dico o Boletín Interno: 

a) ¿ Con qué periodicidad sale 1 

b) ¿ Quién es el responsable de aceptar o rechazar informa -

ción y supervisarla 1 

e) ¿ Qué temas se tratan en éste 

d) ¿ Quiénes participan 1 

e) ¿ Qué aceptación ha tenido entre el personal ? 

f) ¿ cGmo se financ!a 1 

g) ¿ Se entTega en la Empresa o se env!a al domicilio del tr!. 

bajador 1 

6.- ¿ Cómo ~s la comunicación Jefe..:subordinado 

ll9 



1.- ¿ Ha tomado Recursos Rumanos alguna medida para hacer más efec­

tiva esta relación y comunicación ? 

8.- ¿ Efectúa la Empresa Pláticas de Orientación, cuando se efec -

túan cambios importantes 1 

9.- ¿ Quién los da y cóoo se dan ? 

10.- ¿ Cu&ndo fue la última vez: que se juntó al personal para darle-

alguna infornación ? ¿ Qué información ¿ Quién lo hizo 1 

11.- Si tienen Tablero de Anuncios: 

a) ¿ Qué tipo de información se maneja por este medio 

b) ¿ Quién lo caneja ? 

c) ¿ En dónde se encuentra localizado 1 

12.- ¿ Están cumpliendo con las Juntas de Café con el Gerente 1 

¿ Cuántos enpleados han participado en estas juntas desde que -

se iniciaron ? 

13.- ¿ Quiéa determina a los participantes ? 

lit.- ¿ Han recibido alguna petición del personal para participar eo­

ellas ? 

15.- ¿ Levantan actas o ciinutas de estas juntas ? 

16.- ¿ Se ha tomado alguna medida como resultado de estas juntas ? 
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17.- ¿ Cuál ha sido el ambiente de l'Stas juntas; participan activa -

oente los cciple.1dos ? 

18.- l. Cuáles han sido los principales problemas o situ3ciones tra -

tados en estas juntas ? 

19.- l Eíectúan los Gerentes de línea reuniones periódicas con su 

personal para tratar problemas del departanento y conocer sus -

inquietudes l Con qué periodicidad 1 

20.- ¿ Ha salido de estas juntas, alguna decisión importante como r!_ 

sultado de la participación de la gente ? 

21.- ¿ Se están llevando a cabo juntas de Factor Hum3no 

22... Levantan acta de cada sesión ? 

23 .- Le dan segui:::iiento a estas actas en cada reunión para detec -

tar avances ? 
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!J. ORGANIZACION 

1.- ¿ Cuenta la Empresa con un Manual de Organizaci6n 

1.- L Qué contiene c:1te Manual ? 

3. - Quién tiene acceso a él 1 

4 .- Quién es el responsable de su vigilanr:ia >' actualizaci6n 1 

5,- Cuentan con una desr:ripción de todas las rategorías 

6.- Están bien definidas estas categorías ? 

7 ,- ¿ Conoce el personal de r.onfianza las funciones y responsabili­

dades de su puesto ? 

8.- ¿ Conoce el jefe inmediato las funciones )' responsabilidades de 

sus subordinados 

9.- ¿ Utilizan estas descripciones como parámetro para la medición­

del desempeño ? 

10.- ¿ Cuentan con algún procedimiento para actualizar estas descril!. . 

cioncs 1 ¿ En qué consiste 1 

11.- ;. Qué promedio de personal de confianza tiene a su cargo cada -

jefe inmediato 1 

12 .- Cuentan con un organigrama general de la Empresa 7 

13.- ¿ cuentan con organigramas por área o departamento, que abarque 
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todos los puestos que lo integran ? 

14 .- ¿ Mantienen actualizados estos organigra:uas 1 (General y por -

Divisiones) ¿ Con qué periodicidad los revisan ? 

15.- ¿ Quién es el responsable de revisarlos y actualizarlos 

16 .- Conoce el personal la organizaci6n de su Empresa 7 

17 .- Conoce el personal la organización de su área o departamento­

la ubicación de su puesto ? t' 

LB.- ¿ Cuentan con políticas o procedimientos en materia de organiz!_ 

ción ? 

19.- ;. Quién es el responsable de vigilar y asegurar una buena es -

tructura organizacional de lo Empresa ? 

20.- ¿ Cuál es la participación de Recursos Humanos en la planeación 

integración y control de la estructura organizacional de la Em­

presa ? 

21.- ¿ Facilita La estructura actual el buen funcionamiento de cada­

una de las operaciones y el control de los mismos ? 

22.- ¿ Tienen todos los puestos de la organizaci6n un objetivo pre­

establecido ? 

23.- ¿ Cuántos niveles comprende su organización 1 

24 .- ¿ Se ha hecho algún análisis reciente para detectar si existen 

traslapes, duplicidad de funciones o actividades dentro o en -

tre las distintas áreas 1 
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14. ASPECTOS LEGALES LABORALES 

l.- l. Tiene la Er.i.presa un Reglamento Interior de Trabajo 

2.- ¿ Lo formuló y vigila una Cociisión Hixta 

3.- ¿ Tiene copia de ésta, a la vista de los empleados ? 

4.- ¿ Se entrega copia de éste a todo el personal de nuevo ingreso 

5.- l. Lo conocen perfect11111ente los supervisores y las personas rela­

cionadas con su a<!ciinistración ? 

6.- ¿ Lo conoce perfectacente el personal 

7 ,.. ¿ Se ha organir.ado algún tipo de evento para su conocimiento o -

difusión 1 

8.- l. Tiene el Reglacento perfectm:lente definidas las sanciones que 

se aplicarán en caso de violación de cada de sus reglamentacio­

nes 1 

9.- ¿ Cuál (es) de las medidas o normas disciplinarios tiene (n) UJ! 
yor incidencia de faltas 1 

10.- ¿ Se ha tomado alguna medida para tratar de minimizar esta si -

tuación 

11.- ¿ Quién o quiénes intervienen en su administración o vigilan -

cia ? 
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12.- Cuando se aplica una sansión por violación a alguna de sus nor­

mas, ¿ Se elabora un escrito que certifique el motivo, debida -

cente firmado por el ecpleado 1 

13.- ¿ Se archiva una copia de este escrito en el expediente del tr!_ 

bajador ? 

14.- ¿ Cuentan con un cuadro de antigüedades actualizado de todo el­

personal de planta 1 

15.- Está a la vista de los empleados ? 

16.- Entregan al trabajador una constancia anual de antigUedad 

17 .- ¿ En qué' fecha se entrega 

18.- ¿ Se tiene recibo firaado por el empleado de esta constancia 

19.- ¿ ~é criterio siguen para determinar el número de días 

(Descuentan incapacidades, vacaciones, permisos, etc.) 
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15. ASPECTOS LEGALES ADHIN!STRATtVp¿ 

1.- l Cúantos dÍils a la Slw.IJ.na laLuran 

2 .- ¿ CuSl es el horario de trabajo ? 

3.- ¿ Qué horario de comida tienen ? 

'4.- ¿Tienen rotación de turnos, en caso de que lo tengan 1 

5.- L Qué sistema siguen en esta rotación 

se efectúa, ron qué periodicidad.) 

(En qué consiste, cómo-

6.- ¡, Tienen establecido en el contrato la posibilidad que tiene la­

empresa para rolar los turnt's de trabajo ? 

7 .- ¿ Han tenido experiencias negativas de personal que no acepte -

cambio de turno 1 

B.- ¿ Cómo han manejado estas situaciones 

9.- En caso de tener tarjetas de tiempo, ¿ Dónde se encuentran ubi­

cadas, y el reloj checador 

10.- ¿ Firman los empleados sus tarjetas al momento de recibirlas y -

despué9 de chec:arla por última vez ? 

t 1.... ¿ Qué medida toman si al recoger las tarjetas no están fírmadas­

por el empleado l 

12.- L Cada cuánto tiempo cambian tarjetas 1 
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13.- ¿ Tiene cada tarjeta el número, nombre c-ompleto y departamento -

del L"lllplendo escrito t'laramente 1 

l~ .- l Se toman las tarjetas de tiempo como base para efectos de pa -

go 1 

15.- ¿ Se lleva una tarjeta o registro de control de entrada y salida 

del personal en l~ oficina 1 

16.- ¿ Qué procedimiento siguen para la autorizaci6n y pago de horas­

cxtros 

17 .- ¿ Quién autoriza trabajar horas extras 7 

18.- En caso de que existan, ¿ Checan tarjeta al terminar la jornada 

normal y al empezar el tiempo extra 7 

19 .- ¿ El control de tiempo extra se lleva en los mismos registros de 

asistencia 

20.- ¿ Para que se reconozca el tiempo extra, es necesario que exista 

orden previa escrita del jefe inmediato 7 

21.- ¿ Llevan algún control de las horas extra trabajadas en la sema­

na por empleado, con objeto de no rebasar los lfmites marcados -

por la ley 1 

22.- ¿ Si se trabaja más de 9 horas extra en una semana, cómo pagan -

las horas excedentes 7 ¿ Y más de 3 horas extras en un d!a ? 

23.- ¿ Se toma alguna acción cuando una persona se niega a trabajar -

tiempo extra sin justificación alguna 7 
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24.- La retribuci6n del 7!. día, l Se paga siempre proporcional a los 

días laborables ? 

25.- En caso de faltas injustificadas de asistencia 1 l Se descuenta -

la proporción correspondiente 1 

26.- ¿ Integran la proporc:i5n del 7~ día con otras prestaciones (tiE'!:, 

po extra, premios, etc.) 1 

27. - Cuando se requiere de los servicios de los empleados en un día -

festivo o de descanso, ¿ Se les comunica personalmente mediantc­

alguna constancia de aceptación 1 

28.- En caso de desacato, después de haber firmado la aceptación, 

¿ Se toma esta falta como injustificada 1 

29.- l C6mo pagan un día festivo (de descanso obligatorio) laborado -

entre semana y en domingo 1 

30.- cuando en una semana el trabajador ha faltado una o m&s veces -

injustificadamente y en la misma semana coincide un día festivo­

¿ Se paga {ntegramente este d{a 1 

31.- El trabajo en 7!. día o d!a festivo, ¿S6lo se reconoce cuando es­

ordenado previamente por el jefe inmediato 1 

32.- ¿ Es por escrito esta orden 1 

33.- ¿ Tiene elaborado un programa de vacaciones para todo el persa -

nal ? 

34 .- L SobrJ! qué bases elabora este programa y quién participa en su­

elaboraci6n ? 
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35,- ¿ Se cumple este progrruna al lOO:t ? 

36.- ¿ Toman todos los empleados sus vacaciones dentro de los 6 ceses 

siguiente& al cumplimiento de años de servicio ? 

37 .- ¿ Toman los empleados en forma contínua por lo menos 6 días de -

vacaciones ? 

38.- ¿ Cómo proceden si un día festivo cae en el período de vacado -

nea ? 

39.- ¿ Se liquida al empleado el importe de sus vacaciones y la prinia 

que le corresponde al día anterior a que empiece a gozarlas ? 

40.- ¿ Entregan al empleado junto con el pago de sus vacaciones una -

constancia de su sueldo diario y antigüedad que justifique el -

período de vacaciones que le están pagando de acuerdo a lo esta­

blecido en el contrato ? 

41.- ¿ Existe constancia firmada por los empleados en que aparezcan -

los días de vacaciones disfrutadas ? 

42.- ¿ El pago total de vacaciones se hace de uno s6la exhibición 

43.- ¿ Se otorgan permisos como anticipos de vacacionea ? 

44,- ¿ Existe constancia fil'llSda por lo& empleados de eata s.Huaci&n 1 

4S.- Si durante el perl'.odo de vacacione• el peraonal sufre una enferm!_ 

dad, se le cOWiputao ••toa dú.s de enfermedad como vacaciones 

46.- l. Pagan en efectivo loa sueldos de sus empleado• ? 
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4 7. - ;. Cómo llevan a cabo e 1 pago ? 

48.- L Si el d!a de pago es inh&bil, el pago se efectúa el d{a hábil 

inmediato anterior ? 

49.- Si el interesado no se presenta personalmente a cobrar su sueldo 

sino que env!a a un faoiliar o a alguna otra persona, l. Qué pro­

cedimientos siguen 1 

50.- ¿ Y si no acude nadie a cobrarlo ? l. Qué medidas se toman y 

cuál es el plazo de espera 1 

51.- l. Existe por escrito autorización del empleado para hacer des -

cuentos por ahorro, préstamos, etc. 1 

52.- ¿ Tienen establecido algún límite de descuentos en porcentaje o­

en cantidad sobre el sueldo ? 

53, - ¿ En qué fecha pagan el aguinaldo a los empleados ? 

54.- ¿ Sobre qué bases están pagando la prica de antigüedad 

55.- ¿ CUmplen puntualmente con los pagos bimestrales del IHSS e INFQ. 

NAVlT ? 

56.- l. Cumplen puntualmente con los pagos mensuales de FONACOT e ISPT'l 

57 .- l. Qué procedimiento siguen para la compensación o cargos de las­

diferencias obtenidas en la declaraci6n anual del impuesto de -

trabajadores 7 
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l.- ¿Quién elabora la nómina (Quinrennl) 

2.- ¿ Qué procl'dimientos si~uen en su elaboración (Quién y cómo S!!._ 

ministran los datos 1 cómo hacen los cálC'ulos de percepf'ión y de.!_ 

cuí'ntos etc.) 

3.- ¿ Apli<-an algún tipo de control interno en c.>StP procedimiento 

4,- ¿ Quién cnsobreta los suclllos 1 

5.- ¿ Quién, dónde y a qué hora se paga 

6.- ¿ Quién recibe las recla.caciones del pago 

7.- ¿ Qué procedimiento siguen cuando se registran faltantcs en el -

pago 1 (Horas extras, no consideradas en nómina, días desconta -

dos no procedentes 1 etc.) 

8.- ¿ Quién calcula y labora los finiquitos 1 

9,.. ¿ Quién autoriza o determina la elaboración de un finiquito 

10.- ¿ Otorga la Empresa préstamos personales a los empleados ? 

¿ Cobra intereses ? 

ll.- ¿ Qué procedimientos siguen paro su otorgamiento ? (Monto del 

préstamo, quién los autoriza, cómo hacen los descuentos, etc.) 

12.- ¿ Están situados los expedientes del personal en lugar seguro -

que permita su confidenci.1lidad ? 
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13.- ;, Quién (es) ticm.• (n) <lt'f'esa a los e):pl"Jientes del pt>r!'1'11•1l ? 

14.- ¿ Tienen expedientes de tod.1f' las personas que trabajan t?n la­

Empresa ? 

15.- ¿ Llevan algún tipo de registro o C'ontrol sobre ? 

a) Asistencia del personal 

b) Altas 

e) Bajas 

d) Cambios de Grupo (Sueldos) 

e) Cambios de Departamento 

f) Cambios de turno 

g) Promociones 

h) Faltas injustificadas 

i) Incapacidades 

j) Permisos 

k) Terminación de contratos 

1) Termina<"ión de per!odos de prueba 

m) Amonestaciones 

n) Suspensiones 

o) Premios de puntualidad 

p) Días perdidos 

q) Incentivos sobre productividad 

r) Vacaciones 

s) Despidos 

t) Gastos por subsidio de incapacidad 

u) Ayuda de gastos por defunción 

v) Otros 

16.- ¿ Sobre qué bases están pagando aportaciones al Infonavit 

(Sueldos úniC'amente 1 horas extras 1 premios, etc.) 
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17 .- ¡, Qué prorcdimiento siguen para su elaborari.Sn \li1nestral ? 

18.- L Cuentan con algún control interno para verificar estas apor­

taciones 

19.- ¿ CuSnto tiempo se dan de margen para registrar los movimien 

tos en la Agencia del IHSS que les corresponde 1 

20.- l Sobre qué base están descontando las incapacidades y faltas­

injustificados en la declaración bi!testral ? 

21.- qué procedimiento siguen para la elaboración de la declara 

ci6n 1 

22.- ¿ Cuentan con algún control interno para verificar los datos -

registrados en ella ? 

23.- L Qué procedimiento siguen para efectuar los descuentos y pa ... 

gos do FONACOT 1 (Control interno) 

24 .- L Qué procedimiento siguen para elabcrar los reportes mensua -

les corporativos de personal 1 (Control interno) 

No.l Causas de renuncias, Separaciones y despidos de persa -
nal 

No.2 Contratación de personal clave 

No.3 Vacantes en puestos clave 

No.4 Juicios laborales - Vigentes 

No.5 Eventos de capacitaci6n y entrl'namil'nto de personal-Vi­
gentes 

No.6 Ambil'nte laboral - 11Clima11 

t.'o. 7 Servicios al personal 
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No.8 Accidentes de trabajo y enfermedades profesionale~ 

No.9 Indices 

2S.- ¿ Manejan otro tipo de estadísticas de personal 

tigÜedad del personal, costo de nóminas, E-te.) 

(Edad y An-

L Con qué periodicidad se realizan ? 

26.- ¿ Cuáles son los principales problemas de tipo administrativo­

que se han registrado entre el personal ? 

27 .- l. Quién los atiende 

28.- l. Qué importancia se les da 

29.- l. Se ha tomado alguna ciedida para minimizar este tipo de pro -

blema ? 

Cu51 ? 

30.- Llevan Índices mensuales de personal 7 (Clima Laboral) 
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17, SEGURIDAD E HIGIENE 

l.- l. Cuentan ron un Reglamento de Higiene y Seguridad actualiza -

do 1 

2.- Se aplica este reglamento al 100% ? 

3.- Existe una Comisi6n Mixta de Higiene y Seguridad 

Quiénes lo integran ? 

4.- ¿ Cumple la Comisión con las siguientes funC'ianes 

a) Realizar por lo menos una visita al mes a las instalacio .. 

nes de trabajo, verificando las condiciones de seguridad -

de higiene, 

b) Participar en la investigaci6n de las causas que origina -

ron un accidente. 

e) Promover orientaci6n e instrucciones para los empleados en 

materia de seguridad. 

d) Promover el conocimiento del regla.mento. 

e) Comunicar peri6dicamente al personal 1 las causas que origi 

naron un accidente y las medidas preventivas que se adopt!. 

rín. 

f) Vigilar que los botiquines de Primeros Auxilios contena•n­

los elementos necesarios. 

g) Sesionar cuando menos una vez al mes• levantando acta de -

cada sesi6n. 
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h) Registrar estas actas en la Secretaría del Trabajo y S.1lu­

bridad, 

i) Vaciar estas actas al libro registrado. 

&.- Vigila la Comisión que el equipo de seguridad: 

a) Sea el apropiado de acuerdo al riesgo 

b) Sea facilitado siempre que se requiera sea neccsBrio. 

c) Sea mantenido en 6ptima& condiciones 

d) Sea utilizado por los empleados correcta y adecuadamente 

e) No sea dañado intencionalmente 

7 .- ¿ Son las condiciones de trabajo las más adecuadas, tomando en 

cuenta el tipo de trabajo que se realiza 1 

8.- ¿ Se mantiene un progral'UI de cuidado y licpieza (mantenimien -

to) de la maquinaria y equipo de trabajo ? 

9.- ¿ Difunde la Empresa mediante carteles, folletos o conferen -

cias la importancia de la salud personal y la prevención de a~ 

ddentes de trabajo y enfermedades profesionales ? 

10.- ¿ Se mantiene un programa de aseo y li.cpieza del área de tra -

bajo 

U.- ¿Se tienen reglamentadas instrucciones precisas para: Uso del 

material de protección, actividades peligrosas, &reas prohibi­

das, condiciones inseguras, etc. ? 

12.- ¿ Conocen todos los operarios y supervisores estas medidas ? 
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13.- ¿ En qué porcentaje se cumplen estas medidas ? 

14.- l. Ejercen los supervisores alguna presión para hacer cumplir -

estas medidas ? 

l~,- l. Tienen debidamente establecidas instrucciones a seguir en e!_ 

so de accidentes 

16.- ¡ Cuáles son 7 

17 .- Las conocen los supervisores 

18.- Lleva la Empresa registro de accidentes de trabajo y enferm!_ 

dades profesionales ? 

19.- ¿ Se toman medidas específicas como resultado de los datos 

arrojados en las investigacicines de los accidentes 1 ¿ Cuálcs­

medidas han tomado en los últimos meses ? 

20.- ¿ Existe enfermería ? ¿ Quién proporciona primeros auxilios 

21.- ¿ Quién da la primera atención en caso de accidente 7 

22.- ¿ Se tiene reglamentado el procedimiento a seguir para la pre­

sentaci6n de incapacidades 

23,- ¡ Lo cumple el personal 7 

24 .- Si una persona estando con incapacidad se presenta a trabajar• 

¿ Se le permite que preste sus servicios 1 

25.- ¿ Pagan subsidio por incapacidad de enfermedad general 1 

¡ Cu6nto ? 
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4!6.- Cuando se registra una incapacidad permanente parcial, i Se le 

asigna al empleado incapacitado una nueva lllbor de acuerdo a -

sus aptitudes ? 

27.- ¿ Cuántos casos han tenido de este tipo 

28. - ¿ Qué procedimientos siguen en caso de incapacidad permanente­

total ? 

29.- En caso de cuerte o incapacidad mental que traiga como conse -

cuencia la terminación de la relación de trabajo, ¿ A quién se 

le liquidan las prestaciones del empleado afectado ? 

JO.- ¿ Qué documentos o pruebas exigen para acreditar el parentesco 

o legitimidad para la liquidación ? 

31 .- Se lle\•an a cabo exáttenes médicos periódicos ? 

32.- ¿ Con qué periodicidad 

JJ.- Quién los practica ? 

34 .- En qué consiste el análisis 

35.- Se ha tomado alguna medida específica de los resultados arr2. 

jades por los exámenes médicos ? ¿ Cuál (es) ? 

36. - Se lleva libro de registro médico ? 

37 .- Se llevan a cabo simulacros de incendio en los que participe 

todo el personal ? 

38.- ¿ Cada cuándo se llevan a cabo ? ¿ cu&ndo fue el Último ? 
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39.- ¿ Se tienen designadas brigadas y cuadrillas contra incendio -

que estén preparados f Í5ica y mentalmente ? 

40.- ¿ Con qué periodicidad prueban el equipo de incendio (cada 6 

meses) 

41.- ¿ Cuentan con suficiente equipo fijo y port4til ? 

42.- ¿ Est-' el equipo fijo situado en lugares estratégicos 

43 .- ¿ Están perfectamente colocados y visibles los anuncios de ex­

tinguidores, no fumar, peligro, etc. ? 

44.- ¿ Tienen la licencia sanitaria actualizada y en lugar visible? 

lt5.- l. Tienen registro de autorizaci6n de maquinaria en lugar visi­

ble 1 

46.- ¿ Tienen suficiente &WDinistro de agua 

47 .- l. Es la iluminaci6n suficiente y adecuada en el centro de tra­

bajo 1 

48.- ¿ Cuentan con bebederos de agua potable ? 

49. - ¿ Cuentan con suf icientee lavabos y excusados 

50.- l. Han tenido inspecciones de la Secretaría del Trabajo 

51.- ¿ Qué irregularidades ha encontrado ? 

52.- ¿ Qué medidas especUicas se han tomado después de estas ins -

pccciones ? 
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53.- ¿ cuándo fue la ~ltima insperci6n ¡ 

54.- ¿ Quién se encarga de atender a los inspectores 

SS.- ¿ H3n tomado alguna medida para disminuir el grado dP riesgo -

y la cuota. al IMSS ? ¿ Han tenido éxito en esto 'l 
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18. ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVAS 

l.- ¡ Qué tipo de actividades se desarrollan en la Empresa ? 

a) De tipo social 

b) Deportivas 

e) Culturales 

2.- l. Quién participa en estas actividades 7 

3.- l. Qu& objetivo se persigue por este medio 

4.- ¿ CuSl es la participación de la Empresa en estas artivid!, 

des 1 

S.- ¿ Quién es el responsable de esta función 

6.- l. Con qué periodicidad se llevan a cabo ? 

7 .- ¿ Están cumpliendo con loa objetivo• trazados 

8.- De qué manera ? 

9.- Investigan cuáles son loa eventos de mayor interés gene-

ral, independientemente de los ya implantados 1 

10.- i Cómo 

11.- ¿ Cuál es la asistencia a estos eventos 

12.- l. Se tienen programados estos eventos ? 
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13.- ¿ Cuándo fué el último y qué resultados se observaron ? 
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19. SERVICIOS AL PERSONAL 

1.- /, Qué servicios tiene la Empresa 1 

a) Comedor 

b) Mensajería 

e) Distribuci6n de mensajería 

d) Fotocopiado 

e) Papelería y artículos de oficina 

f) Vigilancia 

g) Recepci6n 

h) Limpieza 

i) Transporte 

j) Jardinería 

k) caja de ahorros 

1) Beneficios externos (despensa, créditos, fonacot, etc.) 

m) Atención a visitas 

n) Otros 

2.- ¿ Tienen establecidos horarios de comida ? 

J,- ¿ Tienen servicio de comedor 1 En caso de tenerlo ¿ Quién in­

terviene en la elaboración del menú ? Qué procedimiento si -

guen para otorgar y cobrar las comidas 1 y ¿ Cu.U es el costo -

por comida 

4.- ¿ Quién es el responsabll' de la mensajería ? 
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5. - Qué procedimientos siguen 

6.- Tienen algún control sobre 

- ¿, Recibo y entrega de doC'umento& 

- ¿ Rutas y tiempo empleado ? 

7 .- cuántas personas intervienen en esta funci6n ? 

B.- Qué tipo de documentos o enC'argos se manejan a través de estc-

medio 

9 .- ¿ Tiene acceso el personal de la Empresa para utilizar los ser -

\'i.:ios de mensajerío para asuntos personales l Quiénes y qué-

tipo de asuntos ? 

10.- t Cuál es el costo mensual de este servicio 

11.- ¿ Quién recibe la correspondencia ? 

12.- l Qué procedimiento siguen para su distribuci6'n ? (Periodicidad, 

a quién se entrega, por área, por departamento, etc. 1 

13.- ¿ Quién es t?l responsable de esta funci6n 1 

14 ,- ~ Quién es el responsable directo de la máquina fotocopiadora 1 

lS.- ¿, Quién (es) tiene (n) acceso a ella 

16.- ¿ Lleva algún control para su uso 1 ¿ Cuál 1 

17 .- ¿ Cada cuindo se le da mantenimiento a la m&quina 
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l8.- ¿ Cuál es el costo mensual de este servicio 

19.- ¿ Quién es el responsable de vigilar la existencia de papelería .. 

y artfculos de oficina y surtirla a los diferentes departamcn -

tos ? 

20.- ¿ Qué procedimientos siguen para su requisición y abastecimien -

to 1 

21.- ¿ Se lleva algún control sobre el material surrido por departa -

mento ? 

22.- ¿ Cuál es el costo de este servicio c:.ensualmente 

2J... ¿ Cómo se encuentran actualmente los gastos por este concepto -

Vs. presupuesto ? 

24 .- ¿ Se tiene establecido un sisteea de vigilancia 

25.- ¿ En qué consiste este sistema 1 

26.- ¿ Tiene el vigilante instrucciones precisas de actuaciSn 

¿ En qué consiste ? 

27 .- ¿ Tienen los vigilantes internos marcadas sus rutas de acci6n -· 

e instrucciones precisas a seguir para el desempeño de sus fun -

cienes ? 

¿ En qué consiste ? 

28.- ¿ cumplen los vigilantes con estas instrucciones 

29.- ¿ Cuál es el costo de este servicio ? 
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30.- ¿ Tienen los vigilantes además de las funciones inherentes a su­

puesto otras funciones ? ¿ cuáles 

31.- ¿ Quién es el responsable del buen funcionamiento de la recep -

ci6n de la Empresn 1 

32.- L Cuáles son las funciones que realiza la recepcionista 7 

33.- ¿ Tiene comprada la recepcionista la idea de servicio )' buena -

imagen de la Empresa que debe dar 

34.- J, Controlan de alguna manera su eficiencia en este aspecto 

35.- ¿ Han recibido alguna queja al respecto '? 

36.- ¿ Quién es el responsable (s) de la limpieza de oficinas 

37 .- l Se tiene elaborado un programa de lit:i.¡>ieza y mantenimiento pa­

ra oficinas 1 

38.- ¿ En qué consiste este programa 1 

J.9.- ¿ Cu(ntas personas trabajan en esta secci6n 1 

!.O.- ¿ Cuáles son sus funciones cspecrficas '? 

41.- ¿ Llevan algún control o supervisión de sus actividades 

¿ Có~o ? 

.&2.- Cuál ea el costo de este set"\1icio 

1.3.- QuiGn es el responsable de los servicios de jardinería 
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44.- l. En qué consisten estos servicios 

45,- L Cu(ntas personas trabajan en esta secci6n 

46.- L CUál es el costo mensual de este servicio 

47,- l. Tienen servicio de transporte ?, en caso de que no exista: 

- ¿ Cuál es el horario y rutas de este servicio 

- ¿ cu•1 es el costo de este servicio ? 

- L Para el empleado ? 

- L Para la Empre .. 1 

- l. Se lleva algún control (pases) para evitar el mal uso de e.! 

te servicio 1 (personas ajenas a la compañía) 

¿ Qué porcentaje del personal utiliza este servicio 

48.- l. cuentan con reglamento que regule las operaciones de la caja -

de ahorros ? 

49.- L Quiénes participan en la caja de ahorros 

SO.- L Eat& realmente estimulado el ahorro del personal 

SI.- ¿ Qu~ porcentaje del personal utiliza este serviGio 1 

S2.- ¿ cuál es la participaci6n de la empresa en este servicio 

53,- ¿ Existe una comisi6n para la &dminiatraci6n de la caja ? 

L c6mo est¡ integrada 1 

54 .- ¿ Llevan libros estables para todo1 loa registros ? 
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SS, - ¿ Tienen 1 ími tes de ahorro 1 (H~ximo y mínimo) 

56 .- ¿ Qué período comprende el ejercicio de la caja de ahorros 'l 

51,- Culíndo se pagan las utilidades ? 

58.- Se tienen documentos firmados para todas las transacciones 

59.- l. Tiene actualmente algún beneficio externo el personal 1 

¿ Culil es y en qué consiste ? 

60.- l. Son conocidos estos beneficios por el personal 1 

61.- ¿ QUé porcentaje del personal utiliza estos beneficios 

62.- ¿ Cu.fl es el costo de estos beneficios para la Empresa 

63.- l Culíl es el ahorro o beneficio para el personal 1 

64 .- ¿ Quién es el responsable de atender visitas en la Empresa 

6~.- ¿ Se tiene establecido qué visitas atender y c6mo atenderlas 

66,- Si tienen otro tipo de servicios, explicar cu&les son, en qué • 

consisten y quién es .el t'eeponsable 1 
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20. FACTOR HUHANO-HOTIVACIONAL 

1.- ¿ Conoce uste~ culÍl es la filosofía general de la Empresa res -

pecto al personal 1 

2.- ¿ Se identifica usted con esta filosofía 

3.- ¿ Se ocupa por aplicarla a su personal ? ¿ cGmo 

4.- ¿ Considera usted que el personal de la Empresa sabe qué es la­

que debe hacer y lo que se espera de él 

5.- ¿ C6mo cree usted que es en términos generales el trato que re­

cibe el personal en la Empresa 1 

6.- ¿ Cree usted que existen diferencias notables en el trato al -

personal de un departamento a otro ~ 

7 .- L Qué imagen tiene usted del área de Recursos Humanos 

8.- ¿ Qué imagen cree usted que tienen sus subordinados de Recursos 

Humanos, en cuanto a asesoría y resolucil!:n de problemas, orien­

tación, etc. ? 

9.- Cuando tiene un problema el personal, ¿ A quién acude general -

mente ? 

10.- cuando ingresa un nuevo elemento a su área, ¿ Tiene usted una -

plltica concienzuda con él L Qué es lo que platica básicame!!. 

te con él ? 

ll .- ¿ Tom8 usted parte en la selección de un nuevo empleado para C.!:!, 
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brir vac-ante en su departamento 

pación 

/. En qué consiste su part ic! 

12.- Cuando se presenta una vacante, ¿ PartiC'ipa el personal recoaie!!. 

dando a algún conocido coco candidato 1 

13.- ¿ Cómo anda el índic-e de ausentismo en su dcpart4mento 

14 .- ¿ Cui:l es el motivo principal del ausentismo 1 

lS.- ¿ Qué medidas toma cuando alguno de sus subordinados falta in -

justificadamente ¿ Y si el índice de faltas empieza a ser -

frecuente 1 

16.- ¿ Llega puntual..cente al trabajo su personal 1 

17 .- l Cuáles son los motivos principales que argumenrnn para justi­

ficar sus retardos 1 

18.- ¿ C6mo procede con el personal retardado ? ¿ Y si el índice de 

retardos es constante 

19.- ¡, Considera usted que su personal se encuentra identifirado con 

la F.mprcsa 1 ¿ Por qué 1 

20.- ¿ Está en contacto constante con su personal supervisando su -

trabajo, con objeto de proporcionar ayuda o asistencia técnica­

cuando lo necesitan ? ¿ c6mo 7 

21.- z. CuSnto tiempo promedio dedica a oir y solucionar problemas de 

su personal 1 

22.- ¿ Conoce bién a su personal 1 (Problemática, nivel de vida, si­

tuación familiar, etc. ? 
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23.- 1. Tiene confianza su personal para acercarse a usted )' exponer­

sus dudas o inquietudes ? 

24.- ¿ Ua colaborado usted para lograr esto confianza ? i Cómo 

25.- i Cuáles son las principales inquietudes de su personal 

26.- ¿ Transmite usted estas inquietudes (O las que usted no puede -

solucionar) a Recursos Humanos 'l 

27 .- ¿ Se preocupa usted por mantener informado a su personal sobre 

cambios o aspectos importantes del área o de la Empresa en ge­

neral 1 i cuándo fué la última vez 1 

28 .- ¿ Organiza usted reuniones en las que participe todo su perso -

nal para problemas del departamento, dar a conocer algún aspec­

to o tratar un asunto en especial 1 i Con qué periodicidad ? 

29.- ¿ Dá participaci6n y toma en cuenta las sugerencias de su pcrs.2_ 

nal en estas reuniones y en el trabajo diario 1 

30.- ¿ Qué tipo de supervisi6n aplica a sus subordinados 1 

31.- ¿ Considera que su personal está recibiendo la infonnsci6r. y -

asistencia técnica necesaria para desempeñar eficientemente su­

trabajo 1 

32.- ¿ Se preocupa por hacer interesante y atractivo el trabajo de -

sus subordinados y evitar hasta donde sea posible la rutina 1 

33.- ¿ ná libertad libertad suficiente a sus subordinados en el de -

sempeño de su trabajo, fomentando su iniciativa 1 
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34 .- Delega responsabilidild en sus subordinados ? ¡, Qué tanto 1 

35.- l Trata de fomentar la participación de su personal en los pro-

blemas del área ? ¿ Cómo ? 

36.- l Establece metas en conjunto para su departamento comprometic!!. 

do a su personal para cumplirlos ? 

37 .- ¿ Cree usted que su personal se siente estimulado a obtener ma­

yores logros en su trabajo 1 ¿ Qué ha hecho usted para lograr­

esto ? 

38.- l c5mo estimula el progreso y desarrollo del personal 1 

39 .- ¿ Exige a sus subordinados superación personal y profesional -

r..1ustante ¿ Cómo ? 

40.- ¿ Dá usted a conocer a su gente las oportunidades de crecimien­

to y desarrollo en la compañía ? 

41.- ¿ Hace sentir a su personal que es parte importante del depart!_ 

mento y de la Empresa ? ¿ C6mo ? 

42 .- ¿ Está lo suficientemente cerca o en contacto con su personal -

como para detectar cuando se encuentren desmotivados y poder a~ 

tuar convenientemente con él ? ¿ Cómo 

43.- ¿ Cree usted que la gente se siente segura en su empleo y en la 

Empresa ? 

44.- ¿ Se preocupa por capacitar constante y eficientemente a su pe!. 

sonal ? ¿ c5mo 1 
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45.- cóco ha reaccionado su personal frente a la capacitadón ? 

46.- ~ Ha obtenido resultados notables de la capacitación otorgada a 

su personal '? 

47.- ¿ Se preocupa por tener un sustituto para cada puesto Je su de .. 

partamento ? 

48.- ¿ Cada cuándo evalúa el desempeño de su personal 

49.- ¿ Cómo realiza y prepara esta evaluación 

SC.- ¿ Recibe asesoría de Recursos Humanos para la evaluaci6n de su­

personal '? 

51.- ¿ Sabe el personal cuándo será evaluado 

evaluación ? 

¿ Se prepara para su 

52.- ¿ Qué respuesta ha obtenido en su personal durante la evalua- ... 

ción y después de ella ? 

53 .- ¿ Ha logrado comprometer a su personal para cumplir metas espe­

cíficas respecto a su trabajo 7 

54, - ¿ Discute con su gente los resultados de su evaluación ? ¿ Qué­

es lo que platica básicamente con ellos '? 

55.- ¿ Cómo procede si durante el deseapeño del trabajo detecta un -

error grave en uno de sus subordinados ? ¿ Y si lo que detecta 

es un muy buen trabajo ? 

56.- ¿ Existe un buen espíritu de colaboracióo entre la gente de au­

departamento ? ¿ Ha influido usted en algo para lograr esto ? 
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57.- ¿Cómo es la relación entre su personal y el de otras áreas ? 

58.- ¿ Cómo es la relación entre el personal de más antigüedad y la­

gente nueva ? 

59.- l Obtiene colaboración voluntaria de su personal cuando se pre­

senta un problema en el departamento o tien<' qué pedírselas us­

ted ? 

60.- l Cómo cree usted que se encuentra el nivel de satisfacción de 

sueldos de su gente ? 

61.- ¿ Sabe su personal cuándo tendrá oportunidad de aumento ? 

62.- ¿ Ha tenido problemas de rotación por sueldos ? ¿ Cómo ha ata .. 

cado este prob).ema 

63.- l Conoce usted los sueldos de su personal ? 

64 .- ¿ Cree usted que los sueldos de su gente están acordes al trab!. 

jo que desempeñan ? ¡, Existe una relación directa entre el - -

trabajo que desempeña y su sueldo ? 

65.- l Conoce bien el sistema de sueldos de la Empresa 

66.- ¿ Cómo considera la limpieza de las oficinas ? 

67 .- ¿ Cómo considera el medio ambiente de trabajo (Alumbrado, ven -

tilación, espacios, servicios sanitarios, etc.) tomando en cue.n. 

ta el trabajo que realiza en su departamento 

68.- ¿ Considera apropiado el equipo de seguridad que se utiliza 
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69.- ¿ Utiliza todo su personal c>stas medidns ? ¿ Qu~ hn herho p.un 

J;U convenrimiento ? 

70.- l. Considera que la Comisión de Higiene y Seguridad cumple efi -

cientemente sus funciones ? ¿ Por qué ? 

l55 



CAPITULO 

7 



Puntos a 

Revisar 



l. RECLUTAMIENTO Y SELECClON 

1.- Si cuentan con manual o procedimiento interno de recluta.miento­

'/ selección, revisar si cumple con las especificaciones del pr!?. 

cedimiento corporativo para la contratación de personal. 

2.- Obtener la relación entre el número de promociones internas y -

el número de personas de nuevo ingreso en vacantes de puestos -

durante los últimos 3 meses. 

J.- Investigar si se han creado pueutos nuevos en los últimos 6 me­

ses y verificar autorh:ación. 

4 .- Analizar contenido de las formas de: 

a) Requisición de personal 

b) Solicitud de Clllpleo 

e) Evaluación de entrevista 

S.- Revisar expedientes de las Últimas 10 personas que ingresaron a 

la compañfa, verificando: 

a) Requisición de personal debidamente autorizada 

b) Fuente: de rcclutaniiento que se utiliz6 

e) Solicítud de empleo 

d) Ex&menea aplicados y su ovaluaci6n 

e) Evaluaci6n de las entrevistas 

f) Revisar que cumplan con los requisitos de ingreso 

g) Verificación de referencias 

h} Examen médico 
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b.- Revisar consecutivo de requisiciones de personal, detectando el 

área que registró más movimientos de personal y tii!::ipo de cu -

brir vacantes. 

1.- Investigar costo y mezcla del reclutamiento vs. resultados obt!_ 

nidos en la práctica del nuevo e lemcnto. 

8.- De las Últimas 3 selecciones que se efectuaron, investigar cuá!!. 

tos prospectos se entrevistaron y qué hacen con las solicitudes 

de los no seleccionados, 

9.- Verificar la batería de exámenes que se utilizan. Observar si -

se han hecho modificaciones en los Últúnos años y procedimiento 

que utilizan para aplicarlos. 

10.- Analizar número de casos y motivos de las personas que por ur -

gencin ingresan a cubrir una vacante antes de aplicar los exám_! 

nes e investigaciones, 

11.- Revisar perfiles de puestos clave que se han cubierto. 

12.- Verificar agencias utilizadas en contratación de puestos clave. 

13.- Revisar 5 expedientes de personal clave verificando que existo: 

a) Requisición autorir.ada 

b) Currículum vitae 

c) Evaluaciones de las entrevistas 
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d) Perfil personal calificado 

e) Referencias 

f) Documentación 01cadémica profesion3l 

g) Resultados del examen psicométrico 

h) Resultados del examen médico 

i) Autorizaciones de la contratación 

j) Documentación personal 

k) Carta de contratación 
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CONTRATACION 

l.- 'femar lO expedientes al azar, y revisar: 

a) Contrato debidnmcnte firmado 

b) Alta del UiSS registrada ante la agencia que corresponda 

e) Fecha del acta vs. fecha del contrato y de su riesgo 

d) Fotogrnfíos 

e) Registro Federal de Contribuyentes 

f) Cartilla del Servicio Militar Nacional 

g) Cartas de recomendación 

h) Acta de nacimiento 

i) Certificado de estudios 

j) Antecedentes penales 

k) Carta de percepciones y retenciones de los empleos que ha­

yan tenido en el año, especificando también si fue inscri­

to en el INFONAVIT. 

l) Otros (según requisitos de ingreso de la propia empresa). 

2.- Auditar 5 casos de contrataciones urgentes, revisando períodos­

de tiempo contrntados ante& de recibir resultados de la invest.!, 

gaci6n. 

J.- Pedir un ejemplar de los tipos de contratos utilizados. 

4.- Analitar 5 cosos de cada tipo de contrato, re.visando: fechas .. 

(tiempo detendnsdo), persistencia del motivo de la contrata -

ci6n (abra detcnninnds) y firmas. 
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5... Analizar sistema utilizado para control de vencimiento de con -

trato y períodos de prueba. 

6.- Revisar procedimiento para otorgar contrato por tiempo indefin! 

do y autorización. 

7 .- Analizar procedimiento y relación entre el departamento solici­

tante, y Recursos Humanos. 

8.- Verificar pago del IHSS e lNFONAVIT por el personal eventual. 

9.- Verificar fechas entre 2 contratos de personal eventual. 
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3, lNDU'ccION 

l.- Plática informal con 5 personas de reciente ingreso sobre su Í!!, 

tegración a la empresa y su trabajo. 

2.- Verificar si existe alguna constancia de la entrevista de ajus­

te en sus expedientes. 

3, - Obtener el número de personas que fueron contratadas en el Últ! 

mo año y que se ,dieron de baja después o durante el período de­

prueba. 

4 .- Verificar que todos los Gerentes de Arca que han ingresado re -

cicntemente, hayan participado ya en el curso de inducci6n. 
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4. PROMOCIONES 

L- Analizar el procedimiento utilizado para promover al personal. 

2.- Revisar las Últimas 5 promociones, verificando: 

a) Que tangan una constancia con los result:4dos de la entre .. 

vista de ajuste en su expediente. 

b) Cambio de sueldo si procedió y tiempo que transcurrió en -

tre la promoción y el cnmbio. 

e) Opinión personal de las personas promovidas sobre importa~ 

cia que le dan a la proir.oción recibida, c6mo ae sienten en 

su nuevo puesto, y cuál fue su experiencia en este promo -

ción. 

J.- Verificar si se tienen elaborados los cuadros de sustitución y­

qué ni veles abarca. 

4.- Analizar procedimiento para transferencias y resultados obteni­

dos. 
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S. ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS 

l.- Revisar (si existe) Manual de Valuación de puestos, analizando, 

factores y descripci6n de cada uno que se utilizan. 

2.- Verificar que estén valuados todos los puestos de la Empresa y­

ubicados en el tabulador. 

3.- Analizar la alineación de los puestos. Concordancia de puestos­

en el mismo nivel, relaci6n con puestos en loa siguientes nive­

les, etc. 
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6. EVALUAC!ON DEL DESEHPE90 

1.- Analizar el sistema de evaluación que se está utilizando, cva -

luando: 

a) Procedimiento del sistema 

b) Formato impreso utilizado 

e) Factores evaluados 

d) Instructivo 

e) Capacidad de las personas que intervienen en el sistema P!!. 

ra evaluar a su personal. 

2.- Verificar periodicidad de las evaluaciones. 

J.- Tomar 10 expedientes al azar y: 

a) Verificar que exista la Última evaluación anexada a la fo!. 

ma de solicitud de aumento, si procedió. 

b) Analizar los comentarios, rcsul tados y observaciones de e!_ 

tas evaluaciones. 

4 .- Detectar por medio de pláticas informales, la importancia que -

dan los jefes inmediatos y el personal, evaluando al sistema (a 

la evaluación en sí). Comentar con ellos su Última experiencia. 

5.- Personal clave: verificar evaluaci6n del desempeño y quicii las­

aplica. 

6.- Obtener una relación de las personas que no han sido evaluadas­

en un año. 
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7. ADMINISTRACION DE SUELDOS 

1,- Analizar sistema de Administración de Sueldos, en cuanto a: 

a) Procedimiento 

b) PolÍticas 

e) Cumplimiento de guía corporativa 

d) Personal que interviene 

2.- Analizar tabuladores de sueldos: 

a) Progresi6n y amplitud 

b) Niveles que ocupan 

e) Diferencia contra tabulador corporativo 

d) Localización de todos los puestos 

e) Distribución del personal en el tabulador 

f) Número de casos arriba o ab11jo de su nivel 

3.- Revisar y analizar existencia y cumplimiento del programa de a~ 

mentas, verificando todo el personal. 

4.- Tc:mar 10 expedientes de empleados que hayan recibido aumentos -

recientemente, verificando: 

a) Evaluación del desempeño 

b) Autorizaci6n del aumento de sueldo 

e) Modificación del IMSS 

d) Anotación del nuevo sueldo en su contrato 

e) Fecha del aumento vs. fecha del programa 

5.- Revisor presupuPsto de aumentos vs. ·aumentos reales y programa. 
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6 .- Obtener una relación del personal que ha tenido movimiento en -

su sueldo durante l año. 

7 .- Obtener relación de nombres, sueldos y categor(as de los super­

visores. 

8.- Checar sueldos de puestos clave vs. historia del operativo. 

9.- Checar autos asignados. 

a) El número total de automóviles asignados a la Empresa. 

b) El nombre, puesto y nivel de las personas que tienen auto­

m6vil asignado. 

e) El número de automóviles que actuBlmente están en uso y -

condiciones generales en las que se encuentran. 

d) Número de automóviles por asignar. 

e) En los expedientes de los usuarios se encuentra la carta -

compromiso para la entrega y devolución de automóviles, 

f) Checar el registro de automóviles. 

g) Coinciden estos datos con los del corporativo. 
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8. INCENTIVOS Y PRESTACIONES 

1.- Checar del análisis de prestaciones enviado al corporativo l 

a) Que se encuentren establecidas estas prestaciones en el -

Contrato Colectivo e Individual. 

b) Costo anual de 5 de ellas, analizando el procedimiento que 

siguen para su obtención. 

2,- Revisar investigaciones hechas a otras empresas de la zona, so .. 

bre las prestaciones que otorgan a cómo se encuentra la Empresa 

respecto a ellas. 

J.- Plática informal con el personal para detectar su conocimienta­

sobre las prestaciones de la Empresa y la importancia que les -

dan. 

4 .- Si cuentan con política de incentivos al personal, analizar las 

bases del sistema utilizado y obtener una relación de los ince~ 

tivos entregados en los últimos meses, 

5.- Si tienen seguro de vida, checar relación de asegurados y fecha 

en que se les otorg6. 
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9, ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO 

' 1.- Revisar riesgo de la Secretaría de Trabajo y Previsión Social -

de: 

a) Program<1 

b) Comisión Mixta 

e) Instructores Internos 

2.- Revisar que se estén cumpliendo los cursos de acuerdo a los fe­

chas señaladas en el programa. 

3.- Si llevan evaluaciones de cursos, instructores y participantes, 

analizar estos datos, tratando de detectar desviaciones a los -

objetivos del programa 

4.- Plática informal con el personal tratando de obtener informa -

ción sobre la imagen de la capacitación de la F.mpresa y accpta­

cuón de la misma. 

5.- Plática informal con instructores internos, sobre sus observa -

e iones a los cursos. 

6.- Pllitica informal con 5 personas que hayan tomado algún curso, -

sobre resultados del mismo. 

1.- Revisar que el programa incluya todos los programas de organiz!. 

ción. 

8.- Plática informal con personal que baya desertado o negado a re­

cibir capacitación, para detectar motivos. 
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9.- Comparación de la productividad del trabajador antes y después· 

la capacitación. 

10.- Analizar programa de defUlrrollo del personal (Filosofía. perso­

nal que comprende, duración, A'.reas que abarca, etc.) 
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!U, SEPARAC!O~ES 

l.- Analizar índices de rotación por departamento y motivos. 

2.- Analizar contenido de la forma de i?ntrcvista de salida. 

3.- Revisar 5 expedientes de personal dado de baja, verificando: 

a) Carta de renuncia firmada por el empleado 

b) Finiquito firmado por el empleado 

e) Baja del IHSS 

4.- Revisar integración de personal nc[!ativo al Banco de Datos. 

5.- Revisar de un finiquito los cálculos de: sueldo, partes propor­

cionales de aguinaldo y vacaciones, prima vacacional, dcscuen -

tos e ISPT. 

6.- Revisar existencia de entrevistas de salida de personal clave,­

analizando motivos, 

Verificar medidas tomadas al respecto. 
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11, DISCIPLINA 

1.- Verificar la rcglamentaci6n escrita de normas disciplinarias y -

sus sanciones. 

2.- Verificllr la aplicación de estas normas por medio de: observa -

ci6n de su cumplimiento, revisión de tarjetas de tiempo (si exi! 

ten), etc. 

3.- Confirmar el conocimiento de estas normas por parte del personal 

y las personas encargadas de su administración y vigilancia. 

4 .- Checar 5 casos en los que se haya aplicD.do una sanción discipli­

naria, verificando acta levantada firmada por el personal y ar -

chivad.a en su expediente. 

5.- Plática informal con el personal obteniendo su opinión sobre las 

normas disciplinarias aplicadas en la empresa.. 
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1.- Revisar loralizaci6n y IJCceso al buzón de sugerencias, 

2.- Revisar relación de quejas y sugerencias recibidas. 

3.- Abrir el buzón y analizar información recibida. 

Forma de presentar la queja o sugl'rencia 

- Existl'ncia de firmas. 

- Tipo de problemas. 

4,- Revisar ubicaci6n y contenido del tablero de anuncios verifican­

do si se está utilizando para el fin para el que fue creado. 

:>.- Plática informal con personal de la empresa tratando de detectar 

su modo de sentir de la comunicación general dentro de la misma­

y con supervisores y jefes inmediatos. 

6.- Revisar actas mensuales de Juntau de Café con el Gerente, anali­

zando la relación de asuntos tratados y su cumplimiento, 

7 .- Revisar lista del personal que ha participado. 

B.- Obtener la imagen que tienen los empleados de estas juntas (plá­

tica informal con empleados que han participado y que no han Pª!. 

ticipado). 

9.- Revisar actas de juntas de factor humano. Rclaci6n de asuntos -

tratados y cumplimiento. 
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1.- Analizar del organigrama general, su accualizacié'n, mÍl:i.ero dt> n! 

veles que co:i.prende, agrupación de funciones (que las activida -

des sean ('o:apatiblPs y estén ligadas entre Rí); nÚI:lero die perso­

nas que dependen de cada jefe o supervisor: posibles traslapes,­

dupliddad de fundones o actividades divididas dentro o entre -

las distintai:1 área~. 

2.- Analizar dE>l Manu3l de Organización (si existe) 1 contenido, efe~ 

tividad y actualización de la infotbación. Verificar conocioien­

to de éste por el personal. 

J ... Verificar por r:iedio de pl.tticas inforoales el conociciento del -

personal sobre la organización de la empresa y su área. 

4.- Revisar si existen descripciones de todos los puestos de confía!!.. 

za según organigrama, analizando el contenido. Revisar actualiz!. 

ción de estas descripciones. 

5.- Tomar 10 expedientes al azar y verificar denominación del puesto 

Vs. contrato individual de trabajo. Verificar esta inforc.ación .. 

con el copleado, preguntándole el puesto que ocupa, sueldo, sus­

funcionPs y responsabilidades y a quien reporu. 

6.- Plática inforcal con 3 jefes, verificando si conocen el conteni­

do de los puestos que le reportan. 
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14. ASPECTOS LEGALES LABORALES 

1.- Revisar cu3dro de antigüedades contra ff'rha de contratación. 

2.- Revisar si está a la vista de los empleados. 

J.- Revisar si existe acta de constitución y sesión de la Comisión -

revisora del cuadro de ant igÜedades. 

4.- Revisar recibo por el empleado de constancia de su antigUedad, 
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IS, ASPECTOS LEGALES ADHINISTRATIVOS 

J.- Checar horarios de trabajo. 

2,- Asistir a los lugares de trabajo durante la hora de comido, che­

cando que todo el personal salga durante este tiempo. 

J.- En caso de que exista, analizar el sistema de rotaci6n de turnos 

utilizado por la empresa, checSndolo con tarjetas de tiempo. 

4.- Revisar ubicación del reloj checador y exactitud en el funciona­

miento. 

5.- Recoger las tarjetas de reloj checador. verificando finnas de r!!_ 

cibido, nombre y número, 

6.- Verificar en las tarjetas de tiempos anteriores, las Urmae de -

empleados, nombre y nGmero. 

7.- Analizar sistema utilizado para controlar la entrada y salida -

del personal a la oficina (autorización, tiempo, firca del em ... 

pleado, control, etc.) 

8.- Analizar procedimiento para la autorización de horas cxtrO (aut~ 

rización 1 tarjeta checada, controles, etc.) 

9.- Checar 10 casos en los que se haya trabajado horas extra, verif! 

cando el sueldo recibido por este concepto (número de horaa ex -

tra laboradas en un dfa, en una semana y monto del pago.) 

10.- Checar en nómina 10 casos, analizando el pago del 7! día. 

11.- Verificar existencia de petición por parte de la empresa para -
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trabajar en 7! día. o día festivo y aceptación firmada por el -

empleado. 

12.- ·checar en nómina, cómo se paga un día festivo o 7: día laborado. 

13.- Analizar prograoa de vacaciones, verificando que comprenda a to­

do el personal, días que les corresponde de acuerdo a la antig'U!, 

dad, su cumplimiento y fecha en que se toman las vacaciones. 

14 .- Verificar recibo del pago de vacaciones, Cirmado por el empleado 

y constancia de la antigüedad, analizar cálculo de vacaciones, 

15.- Si otorgan permisos como anticipo de vacaciones, verificar firma 

del empleado y registro en el programa. 

lb.- Verificar documentación requerida para efectuar el pago de un e!! 

pleado que no se presentó a cobrar. 

17 ,- Verificar medidas tomlldas en caso de que un sueldo no sea cobra­

do. 

18.- Analizar 10 casos en nómina de descuentos realizados, obteniendo 

el porcentaje de descuento sobre el sueldo y autorizaciones por­

escrito del empleado respecto a los descuentos efectuados. 

19 .- Verificar recibos de aguinaldo firmados por los empleados y fe -

cha de pago, 

20.- Analizar los casos en los que se haya pagado prima de antigüedad 

21 .- Verificar sello de pagado de IMSS, INFONAVIT o ISPT, observando­

fccha de pago puntual. 

22 .- Analizar procedimiento para compensar diferencias de Impuesto -

Anual (ISPT) 
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16. ~SPECTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL 

1.- Revisar y analizar el procedimiento utilizado para la elabora -

ci6n de la nómina (comunicac-ión y relaci6n entre Departat1ento eE_ 

cargado de elaborar la n6mina y Administración de Personal; sum.!. 

nistro de datos y bases de cálculo). 

2.- Asistir al Departamento encargado de hacer aclaraciones a nómina 

y observar los problemas que se presentan, poniendo atenC'ÍÓn en­

la importancia que se les da. Seguir estos casos hasta su solu -

ción. 

J.- Revisar cálculos en la elaboración de finiquitos 

4.- Obtener relación de prést.1m0s personales otorgaC.:is ?OI' la empre­

sa. Verificar procedimiento para su otorgamiento. 

s.- Observar localización de los archivos de expedientes personales­

y quiénes tienen acceso a ellos. 

6.- Verificar que existan expedientes de todo el personal, principa!. 

mente de puestos e lave, 

7 .- Analizar y verificar los registros y controles utilizados. Actu.!. 

lización, y cómo se manejan. 

a.- Verificar procedimiento utilizado en el c.llrulo de aportaciones­

bimestralee a INFONAVIT 1 controles internos y bases de cálculo. 

9.- Verificar fecha de registro de movimientos del IMSS contra fecha 

en que empezaron a surtir efecto. 
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10.- Vf:'rifiC".tr procedimiento. bases y <'ontrol intHno de Ja df'C'larn -

ción bimestral del HtSS. 

11.- Verifit-ar l'antidad descontada de trt>s casos de FONACOT Vs. Paga­

d~. 

12.- Analizar y verificar procedimiento para el llenado de Reportes -

Corporativos Vs. Controles llevados por la t'mpresa. 

13.- Verificar medidas adoptadas para solucionar problemas administr!. 

rivos, analizando si realmente representan una solución. 
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17, SEGURIDAD E HIGIENE 

1.- Revisar el reglamento de Higiene y Seguridad interno, verifican­

do que se cumplan todas las disposiciones. 

2.- Visito por las instalaciones de trabajo, obscrv.ando: 

a) Condiciones de trabajo 

b) Limpieza de las instalaciones 

e) Salidas normales y de er.iergencia (que permitan un desalojo r! 

pido del local de trabajo CO C8SO de incendio y QUC' estén [lÍ ... 

cilmentc localizables). 

d) Colocación de extinguidorcs (portátiles y fijos) y carteles -

de aviso. 

e) Autorización de operación de maquinaria en lugar visible, 

f) Guardas de seguridad en la maquinaria 

g) Asco e higiene de: 

- Baños 

- Comedor 

- Enfermería 

h) Utilización del equipo de seguridad 

i) Carteles de prevcnciGn de accidentes 

j) Licencia sanitaria actualizada en lugar visible 

k) Suministro de agua 

3.- Revisar registro de ar:cidentes. causas, medidas tomada& y costo 

que representan. 

4 .- Verificar instrucciones sobre uso del material de protecci6n, ªE. 

tividades peligrosas, etc. 

5.- Plática informal con los empleados paro detector el grado dr co­

nocimiento que t icnen respecto a estas medidas. 
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6.- Plática infornial con el personal sobre C"6mo actuarían t·n , .. ,so Je 

accidente, 

1 .- Visita a la enfermería, observando material con que cuenta, ca .. 

sos atendidos y frecuencia d~ su atención. 

8.- Analizar procedimiento para la presentación de incaparidades, v~ 

rif icando cumplicdento. 

9.- Verificar procedimiento utilizado para el pago de subsidios. 

10.- Si han registrado incapacidades permanentes parciales verificar­

cl trabajo que realiza actualmente el incapacitado, 

ll.- Si han registrado muerte, incapacidad permanente total o mental, 

verificar procedimiento seguido. 

12.- Revisar libro de registro médico, analizando los resultados del 

Último examen médico y número de casos enfermos. 

13.- Verificar si se ha tomado alguna medida como resultado de los -

exámenes médicos. 

14 .- Probar el equipo de incendio. 

lS.- Revisar si se levantó acta de los simulacros de incendio realiz!, 

dos debidamente firmada por la empresa. 

16.- Analizar el acta levantada de la última inspección de la Secret! 

ría del Trabajo, observando medidas tOmadas. 
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18, ACTIVIDADES SOLCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVAS 

l.- Verificar (si se tiene) programa de ev.?-ntos, cumplimiento y tipo 

de eventos. 

2.- Detectar por medio de pllticas informales con el personal, la -

aceptaci6n de estos eventos. 
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19.- SERVICIOS AL PERSONAL 

1.- Analizar y verificar (en caso de que exista), los procedimientos 

para el otorgamiento y cobranza de los servicios de C"omedor; tu!. 

nos de comida; eficiencia en el servicio cumplimiento de las no!. 

mas de higiene por parte del personal que labora de esta sección 

y porcentaje del personal que utiliza el &el'Vicio. 

2.- Asistir al departamento de mensajer!a y observar procedimientos­

realea para su envío, controles utilizados, material que se man!_ 

ja y tiempos, 

J.- Verificar control para el uso de dquinas fotocopiadoras, obser­

var el funcionamiento de este departamento. 

4.- Verificar control de papelerra y abastecimiento de éste a los d! 

ferentes departaaentos analiz.ando procedimiento seguido. 

S.- Verificar la tarjeta de control de los veladoTes internos, che -

cando su recorrido mediante plática infonnal con ellos, propor -

cionar instrucciones de actuaci6n y funciones que realizan. 

6.- Observar loa aervicioa que preata la recepcionista y presenta -

ción del área de recepcicS'n, verificar funciones con ella. 

1.- Observar limpieza en oficina1 1 verUicando que se cumpla el pro­

grama establecido. 

8.- Verificar la eficiencia del servicio de tTan1porte (en caso de -

que exista) mediante pl4tica informal con personal que tome el -

servicio y porcentaje de personal que lo utiliza. 
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9.- Analizar el reglamento y procedimiento utilizado en la caja de -

ahorro verific.o.ndo registros contables en libro y doc-umentos fi!. 

tnttdos para todos los movimientos. 

10,- Analizar relación de participantes en la <'aja de ahorros obteni­

endo promedios de ahorro y porcentaje del personal que lo utili­

za. Verificar mediante pláticas informales con el pPrsnnal, la -

imagen de este servicio. 

11.- Analizar procedimiento para atender visitas Vs. persona rcspons! 

ble de esta función, verificando su cumplimiento. 
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20, t'ACTOR HUMANO - MOTIVACIONAi. 

1. - Entrevistar <1 10 personas (incluyendo de nuevo ingrrso) y ve-rifícar 

con cllaa: 

a) Su opinión acerca de la Filosofía general de ln empresa, respcs. 

to al personal, 

b) Inu1gcn, respecto al área de Recur&os Humanos 
(Comparar contra la primera entrevista) 

e) Confianza del penmnal para acercarse a sus superiores (comuni­

cación de problemas, inquietudes, duda:; y logros). 

d) Soluciones o acciones que se han tomodo respecto a sus problc -

mas e inquietudes. 

e) Opinión acerca de la capacitación que ha recibido. 

f) Opinión acerca de su Última cvalu.lción. 

g) cómo es su relación con las distintas áteaa y compañeros. 

h) Opinión acerca de la comisión de Higiene y Seguridad. 
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· CONCLUSIONES 



Desde que se produjo la crisis, las condiciones en las cuales evolu­

ciona la economía de nuestro país se han modificado. 

Es muy importante incrementar al máximo la productividad de una org!_ 

nización, pues determinará marcadamente su capacidad competitiva en los­

mercados, cualesquiel'a del que se trate. 

Por lo tanto, cualquier organismo social-funcional necesita periódi­

camente de ex8menes generales para cerciorarse de que está obteniendo la­

mejor eficacia de sus recursos materiales, financieros y sobre todo de -

los mis importantes, que son los recursos humanos. 

Evaluar los recursos humanos que tenemos, nos permitiría contar con­

una infraestructura apropiada y suficiente ya que de esta !!lanera podremos 

garantizar la adecuada coordinación de los esfuerzos individuales y de -

conjunto. 

Por medio de la Auditoría del departam~nto de Recursos Humanos, se -

podrá realizar una evaluación objetiva de la situación •dainiatrativa del 

personal de la organización, con el propósito de d2terminar el grado de -

eficiencia actual y proponer su mejoramiento. 

La dirección deberá de preocuparse fundamentalmente por obtener el -

máximo rendimiento del recurso humano, ya que es el más iaportante de la­

emprcea, y puesto que está hecha para servirla, éste se re•liza en ella y 

es por i!l que ella sirve, 

Para esto se requiere una administración de personal coa acierto, -

adem5s de un control efectivo que refleje aquellas deficiencias que por -
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diversos motivos no permitan alcanzar los objetivos planeados. Este con -

trol adecuado para supervisar esa actuación, es la Auditoría de Recursos­

Humanos. 
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