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" TEMA



PARTE
TEORICA



Dentro de esta lra. parte, se encuentran comprendidos temas que tra-
tan acerca de 1a teoria referente a las auditorias administrativas en ge-

neral y del departamento de Recursos Humanos especificamente.

Dentro de estos puntos, tambidn se encuentran inclufdos la historia,
la situacifn actuasl que impera en Gilsa Industria Ligera, S.A. DE C.V,, y
las necesidades de aplicacidn de la auditoria a la misma, asi como la me=

todologia que se utilizard para llevarla a la prictica.



CAPITULO
1



Teoria

Administrativa



La Administracidn es de interds universal, porgue trata acerca de los
fundamentos para establecer y alcanzar los ubjetives estipuladoes dentro de

un organismo social con la mixima eficiencia.

Ninguna empresa puede prosperar por mucho tiempe si no utiliza una
administracin efectiva; es por ello que la Produ:tividadl. es actualmen
te una de las preocupaciones fundamentales en todas las organizaciones, -
tratdndose inclusive de lograr este objetivo a nivel nacional mediante:-
normas sociales mejoradas, un gobierno mis eficaz, en fin,todo enfocade a

la tarea de construir una sociedad econdmicamente mejor,

La Adwinistracidn, ha sido esencial para garantizar la coordinacidn-
de los esfuerzos individunles. A medida en que la sociedad ha confiado ca
da vez nds en el esfuerzo de grupo, muchos de éstes, han crecido de mane=-
ra organizada por lo que, la tarea de los administradores ha aumentado en
importancia ya que, deben de establecer y conservat un wedio ambiente en-
el cual las personas trabajando en grupo, sean guiadas a lograr de manera
efectiva y eficiente, la obtencién de las metas colectivas y objetives -

planteadas,

LUn objetivo se fija 3 cierto plazo, requierc un campo de accidn defi
nido, y sugiere la orientacidn de los esfuerzos de un dirigente. Es por -
e50 que antes de que se pueda usar inteligentemente el trabajo ffsico, és
te debe de estar dirigido hacia la obtencidn de algo (un propbsito, meta-

u objective) previamente establecido,

Cuande los objetives son conocidos o estén bien definidos, ayudan a-
identificar 1o que se debe hacer y reducen al minimo los olvidos, desvia-

ciones o las falsas interpretaciones.

! gnciéndase por “Productividad”, a la relacidn existente entre los resul
tados que se obtengan de una actividad y los medios empleados para ello.



El objetivo principal del administrador, es el de mantener a la em =
presa organizada como un esfuerzo efective 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 bdsicas.

Para 1a mayorfa de las empresas, los objetivos son de tal continui -
dad y de tan larga duracifn que debe implicar una supervivencia indefini~
da, por ejemplo: una empresa mercantil puede temer como objetive la pro -
duccidn de bienes y servicios que log individuos necegiten y puedan com -
prar, mientras que en una institucidn educativa, tienen como metas la dis

ciplina de la mente para la adquisicién y la préctica de conocimientos.

En la Administracidan, los objetivos bisicos son un requisito para -
deterninar cualquier curso de accifn, debiendo ser definidos com 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 planes y a organizar un sistema de procedimientos para realizarlos,-
delegando responsabilidades, estableciendo los wétodos apropiajos y las~
normas de operacidn, y evaluando al final los resultados obtenidos, 1o =

grando asf, uns retroalimentacidn provechosa y un control adecuado.

Como hemos podido observar, la correcta administracisn de un orga -
nismo, sigue una serie de pasos 15gicos los cuales en conjunto denomina-
wos Proceso Administrativo. Dichos pasos son: Planeacién, Organizacidn,-

Integracién, Direccifn y Control.

La Administracidn, puede ser definida como la técnica que busca lo-

grar resultados de mixima eficiencia en la coordinacifn de las cosas y -



personas que integran una empresaz; o como la direccifn de un organismo -
social y la efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habili -
dad de conducir a sus intngrantesj.

La Planeacidn, es 1a funcidn administrativa mds importante de todas,
puesto ¢ue incluye la seleccidn entre diversos cursos alternativos futu -~
ros de accifn. La Plauneacidn, incluye la selecciSn de los objetivos empre
sariales y departamentales, as{ como los medios para alcanzarlos, logran-
do de esta forma que todos los esfuerzos de la organizacifn, sean coordi-

nados y dirigidos hacia las mismas metas y objetivos predeterminados.

Una vez que se¢ ha determinado la direccibn, el curso y la forma de -
accidn, cl siguiente paso, es distribuir o sefialar, es decir, Organizar -
las principales actividades y deberes involucrados para lograr el traba -
jo, tomando en consideracifn cosas tales como la naturaleza de las activi
dades a realizar, quiénes integran el grupo de trabaje y con qué recursos
contamos para realizarlo. De esta manera, podremos cbtener un drea clara-
y concisa de decisidn y/o autoridad, para que la persona que ocupe el car
go, Gepa con qué recursos cuenta y quil es lo que puede y debe hacer para-
lograr resultados.

Algunos autores han considerado a la lntegracidn como parte de la -
Organizacidn, pero lo cierto es que es una funcifn administrativa indepen
diente. El dotar de personal a la estructura de la organizaciin deberd hg
cerse a través de una adecuada y efectiva seleccifn, evaluacién y desarro
1lo de las personas que han de ocupar todos los puestos, especialmente de
los pyestos claves,logrando as{ el mdximo aprovechamiento de los recursos

humanos con los que contamos.

Para 1levar a cabo ffsicamente las actividades resultantes de los pa

508 de planeacién, organizacidn e integracién, serd necesario que ge - -

2 Agustin Reyes Ponce
2 Koontz y 0 Donnell
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tomen medidae que inicien y continilen las acciones por el tiempo que sea
necesario, y por medio de las cuales, los subordinados podrfin comprender~
y contribuir con efectividad y eficiencia al logro de log objetivos de 1a
empresa, A esta actividad la llamamos Direccidn, y es por medio de la ~
cunl vemos a poner en accibn todo 1o que se ha determinado desde el prin-

cipio.

La filtima etapa que deberemos seguir pars llevar a cabo una correcta
y completa AdministraciSn, serd la de Control, la cual conaiste en inves=
tigar lo que se estd haciendo, comparando los resultados con lag especta~
tivas y aprobando y desaprobando dichos resultados, aplicdndose en este -
iltimo case, las acciones necesarias para su carreccidn.

£n el moments de ser creados y puestos en prdctica los sistemas y -
procedimientos, pueden ser apropiados y funcionar satisfactoriamente pe -
ra, al paso del tiempo y debido a cambios internos y externcs de importan
cia que puede experimentar la orpanizacifn, siempre habrf la necesidad de
efectusr modificsciones en los wmismos. Cusiquiera que sea la empress, los
procedimientos y funciones, deberfn ser sometidos a constante revisifn -
porque los fallos no deacubiertos en los procedimientes y controles, pue-
den resultar en fuertes pérdidas. Up control adecuado coordinade con las-
demfis actividades, disminuir§ los problemss que por lo comiin existen en ~

toda administracidn.

Muchas de las tdcnicas de contral, son técnicas de planeacibn perfec
cionadas que permiten controlar el desempefio en forma mfie preciga; otras-
técnicas de control, tienden fundamentslmente a perfeccionar la obtencifn,
manejo y almacenamiento de la informacidn. los wecanismos cusntitativos ~
de las ciencias fisican, también han aumentado mucho su uso, en gran par-
te debido a la mayor facilidad para utilizar grandes vollmenes de datos -~
cuantitatives. Asi encontraremos mecanismos de control mds moderuncs,
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pero la importancia principal la sigue teniendo el método bisico, que se-
usa en todo mecanismo de control-medicin de lo obtenido en relacifin con~
lo planeado y la correccidn de las desviaciones negativas mediante la re-
troalimentacifn. No debe olvidarse gue las antipiias formas de control en=-
cajan también en este csquema. Las mis modernas técnicas no han reemplaza

do aiin a la contabilidad, los presupuestos y a las auditorfas.

La Auditorfa Administrativa, podemos definirla como la revisifn obje
tiva, metddica y completa de todas y cada una de las partes de la empresa
o de un organismo social, como instrumento disefiado para la evaluacibn -
continua de los planes y objetivos de los recursos humanos, materiales, ~
econfmicos, tecnoldgicos y asf de toda la operacidn de la miswa.

El objetivo primordial de la Auditorfa Administrativa, consiste en -
descubrir deficiencias o irrvegylaridades en algunas de las partes de la -
empresa examinada, indicando de igual forma las soluciones posibles o al-
ternativas de accidn, con el fin de mejorar la eficiencia administrativa,
la cual, se puede traducir en Productividad, La Auditorfa Administrativa,
pretende ayudar y complementar a la idminigtracion en determinadas fdreas
que requieren ecogom(as y pricticas mejoradas.

108 beneficios derivados de una Auditorfa Administrativa son widlti ~
ples ya que, en ella se realizan estudios para analizar y valorar la si -
tuacin de una ewpresa, determinar en dinde se encuentra y hacia ddnde se
dirige, obtener un diagndstico y proponer sugerencias, las cuales nos ayu
darin a determinar las deficiencias causantes de dificultades, sean actus
les o en potencia, las irregularidades, desperdicios o pérdidas innecesa-
rias, actuaciones equivocadas, deficiente colaboracifn, fricciones entre-
el personal, falta de conocimientos, medicin del grado hasta el cual son
efectivos los sistemas, procedimientos y controles; en fin nos ayudard a-

identificar las dreas que requieren apuntalarse y sus posibles soluciones.
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Los elementos que exigen una constante vigilancia, andlisis y evalua

cifn en los métodos de administracién y operacifin, son los siguientes:

- Planes y objetivos

- Estructura orgénica

- polfticas y précticas

- Sistemas y procedimientos
- HMétodos de control

- Formas de operacidn

- Recursos materiales

-~  Recursos humanos

Este Gltimo serf el ohjetivo a amalizar en este trabajo.
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CAPITULO
2



Gilsa
Industria Ligera

S.A.de C.V.




2.1 ANTECEDENTES

Gilsa Industria Ligera, S.A. DE C.V., es una de las divisiones comer

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

Gilsa Industria Ligera, S.A. DE C.V., se fundd el 30 de Octubre de -
1980, constituyendo una sociedad anénima por los seiiores Don Pedro Lanza -
gorta Rozada, el Lic. Don Pedro Fossas Requena, el Lic. Don Javier Arce =
Gargillo y el Lic. Nemesio Garcfa Maranjo, adem3s de la representacifn de-
Gilsa Holding, S.A. DE C.V., teniendo como domicilio la ciudad de México,-
D.F.

Constituye el cbjeto social de esta compaiiia:

a) La venta de todo tipo de equipos, servicios, productos y maqui-
naria cuya distribucidn le haya sido otorgada, asi como sus refacciones.

b) La prestacifn de servicios de ingenieria.

c) La prestacidn de servicios administrativos y de control fiman =

ciero.
d) Actuar como agente representante o comisionista de fibricas na-
cionales © extranjeras, asi como mediador en la contratacibnm de servicios-

relacionados con su objeto.

e} La celebracién de toda clase de actos juridicos y contratos ci-

viles o mercantiles que no estén prohibidos por la Ley.
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£f) En general, todo acto civil o wmercantil que tienda a la mejor -~
realizacibn de los fines antes mencionados, incluyendo en su caso, el otor
gamiento de avales, asi como la adquisicidn de inmuebles, valores, accio -

nes y participacibn de otras sociedades.

La administracidn de la sociedad estd a cargo de un consejo de admi-

nistracidn compuesto por tres miembros.

El Administrador o Consejo Administrativo y la Asamblea, pueden con-
ferir poderes, asi como designar un Director Gemeral y uno o mis gerentes-
y sub-gerentes, a quienes fijan sus atribuciones, facultades y obligacio -

nes.

La Asamblea General de Accionistas, es el Srgano supremo de la socie
dad y en consecuencia, ratifica o rectifica los actos u operaciones de és-

ta,

Actualmente, Lanzagorta opera uno de los mis grandes sistemas de dis
tribucifn industrial, tanto al mayoreo como al menudes, en México y en par

te de los Estados Unidos.

Gilsa Industria Ligera, S.A. DE C.V., vende sus productos a distri -
buidores independientes, a fabricantes de equipo original y a dependencias
gubernamentales y compaiiias paraestatales, abarcando de esta manera, gran-

parte del mercado total de México.

Gilsa Industria Ligera, S.A. DE C.V., se encarga de la comercializa~

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

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

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

4)  FORCE, 5.A. DE C.V.

5)  CHAMPION HOBART, S.A. DE C.V.
6)  PANATUBOS, S.A. DE C,V,

La produccifn de estas plantas, consiste en la elaboracién de produc
tos metal-mecnicos, entre los que se encuentran: tuberia, y conexiones de
acero inoxidable y acero al carbdn, vilvulas, termdmetros, mandmetros, for
ja, equipos de soldadura y galvanizado, tenicndo con ellos una diversifica
cién extensa en el mercado.

La organizaciSn de Gilsa Industria Ligera, S.A. DE C.V., cuenta con-
una sflida estructura en el drea de ventas, ya que de @sta, depende el &xi

to o fracaso de la sociedad.

Actualmente cuenta con 74 empleados, todos ellos de confianza, for -
mando 8 gerencias y una direccidn que se conforman de la siguiente manera:
{cuadro No.l)

- Direccifn General

- Gerencia General

- Gerencia Administrativa

- Gerencia de Crédito y Cobranzas

- Gerencia de Ventas a Distribuidores
- Cerencia de Ventag a Gobierno

- Gerencia de Ventas Forja

- Gerencia de Ventas Instrumentos

- Cerencia de Mercadotecnia

28






El sistema bdsico de control, lo ejerce la GCerencia General, la cual
recibe reportes mensuales de cada gerencia, y los compagina contra los ve-
portes hechos y enviados por las plantas. Dichos resultados son presenta -

dos a su vez a la Direccidn Ceneral.
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2.2, MARCOD TEQORICO

——e

Cuando por primera vez se desarroll§ el control de alta gerencia, -
se hizo porque apsrentemente hsbfa algunas acctividades de suma importancia
que era necesario vigilar, es decir, que se llevé a cabo 1a creacifn y a -
plicacién de diversos sistemas de control® pata las distintas dreas de la-

organizacidn.

Estos sistemas de control, comprenden 3 actividades principales gque-

son:

1) La revisifn, que constituye el establecimiento de estindares, y =
qué nos muestra como marcha realmente la organizacidn; 2) La comparacidn,-
con la cusl llevaremos a cabo una mediciSa de lo ejecutado de acuerds a8 -
los estindares establecidos, es decir, con los planes y programas que pre-
viamente se habian trazado; y 3) La accidn, con la cual llevaremos a caho-

la correccin de las desviaciones de los estindares y plancs.

El mecaniemo de control-medicidn de lo gue obtuvimos en relacidn con
1o gue planeamos, y la retroslimentacidn de los resultados para su correc-
ci8n, es sin duda alguna, el mejor medio para llegar a los objetivos pre -
vistos, ya sea de un departamento, drea o de toda la organizacidn, cual- -

quiera que Esta mea.

En la direccidn de personal, como en todas las sctividades adeinis ~
trativas, existe la necesidad de comprobar que &stas se efectiien de scuer—
do con lo planeado, para mantener de esta manera, 1a buena administracibo-
del mismo. Es tal vez en el dresa de Recursos Humanos donde ls organizaciSo
estd mis expuests a invertir fuertes sumas de dinero y de esfuerzos sian -

que los resultados obtenidos sean proporcionales.

4 Es necesaric ao coafundir los sistezas de countrol con las instrucentos de

control.
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Es por ello que la prActica periSdica de una auditorfa administrati~
va en eats &res, nos permitiri sdemfis de 1as ventajss de un constante anf-
lisis rompsrativo, tener elementos objetives de juicio para sugerir mejo -
rag en sus sctividades y funciones, sefialando las fallas, y detectando las
Sreas criticas y de escasa accidn, con lo que ebtendremos un mejer aprove-

chamiento de la fuerza de trabajo dentro de un organismo social.

"La Auditorfa de los Recursos Humanos, es la que tiene por objets -
revisar y conmprobar bajo un método especial, tadas las funciones y activi-
dades que en wateria de personal se reslizan ecn los distintos departamen -
tos para delterminar si se ajustan a los programas establecidos y evaluar ~
8l se cumplen los objetives y politicas fijadas on 13 materia, sugiriendo-
en gu caso, loa cambios y mejoras gue deban hacerse pars el mejor cumpli ~
miento de los fines de 1a administracifn de personal*?

Aprecismos que si bien 1a Auditoris de Recursos Humanos es sblo una~
de las freas que cubre la Auditorfa Administrativa, constituye tambidn el-
&mbito vital y critico de la organizacifn.

Esto tambidn significa reconocer que los objetivos fijudos para ol -
personal, pueden no dar el resultado deseado, y que tendremos qué gvaluar-

situsciones tales comos

1.~ Reclutamiento y Seleccidn

2.~ Contratacidn

3.~ Induccidn

4.~ Promocibn

5.~ Andlisis y ValuaciBn de Puestos
6.~ Evaluacidn del Desempefio

7.= Administracidn de Sueldos

5 Agustin Reyes Ponce
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8.« Incentivos y Prestaciones
9.- Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo
10.~ Separaciones
11.~ Disciplina
12.- Conmunicacidn
13.~ Organizacién
4.~ Aspectos Legales Laborales
15.- Aapectds Legales Administrativos
16.- Aspectos Administrativos de Personal
17.- Seguridad e Higiene
18.~ Actividades Sociales, Culturales y Deportivas
19.- Servicios al Personal

20.- Factor Humano-Hotivacional

Estas freas a investigar o alcance de la Auditoria, tienen por obje-
to poner a la disposicidn de la Direccibn, una serie de herranientas que -~
nos ayudaran a planear, medir, evaluar, controlar y mejorar dichas opera -
ciones con las que obtendremos el miximo rendimiento y la mayor eficiencia

de los recursos humanos con los que cuenta la organiraciém.
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2.3 PROBLEMATICA

Gilsa Industria Ligera, S.A, DE C.V,, cuenta con mecanismos ouy bien
definidos en su organizacifn financiera, no siendo as{ en materia de persgo

nal.

Tomando en cuenta que Gilsa es una empresa comercializadora, y que su
elemento bisico son las personas que en ella laboran, observamos que el pro

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

Por ello, es necesario crear e implementar nuevos métodos y sistemas-
de operacién en la organizacién, utilizando como principal herramienta, la-

Mditorfa del departamento de Recursos Humanos.

tste esfuerzo, debe de plasmarse tante en el corto, como en ¢l largo-
plazo, Actualmente, la empresa hace hinecapié en el corto plazo, por la si -
tuacibn que vive el pais, teniendo un volumen de ventas garantizado, ya que
los productes que comercializa son de gram importancia, tanto en el sector-

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

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

sus utilidades se incrementan afio con afio al igual que sus recursos humanos.

Este crecimiento inesperade produjo conflictos tanto internos como ex
ternos, ya que se¢ cred una inestabilidad en el personal, ya fuera por moti-
vos personales o econfmicos, puesto que se contratd personal de otras empre
sas que tenfan uns mejor situacién, conduciendo esto a una seria rotacifn -
de personal. En lo externo, ya que esta inestabilidad daba ciertas ventajas

a la competencia.
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Por otro lado, el Srea de trabajo era muy incfmoda ya que se tenfan -

que improvisar lugares en espacios muy reducidos,

Actualmente, Gilsa se encuentra en adaptacidn, las ventas son satis -
factorias y se ha crecido considerablemente., Se cuenta con 74 personas, se-
tiene otra ubicacidén en el 8rea de trabajo, pero el principal problema cs -
que no se cuenta con mecanismos s8lidos de trabajo y asimismo, con un siste
pa de reclutaniento y seleccibn, contratacidn, induccifn al personal, pro -
wocifn interna, anflisis y evaluacidn de puestos; la administracidn de suel
dos se maneja de una manera centralizadora, los incentivos y prestaciones -
no son adecuados, se carece de una planeacibn adecuada para facilitar la ca
pacitacifn y desarrollo de una comunicacidn correcta y flufda, de organiza-
¢idn, seguridad e higiene; no se cuenta con actividades sociales, cultura -
les y deportivas en forma, y los servicios al personal son insuficientes y-
& veces inadecuados, y por lo tanto lo es también el factor humano-motiva -
cional.
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2.4 HIPOTESIS

De acuerdo al estudic vy a 1a metodologia que hemas llevado para esta

Auditoria, consideramos que 1a auditoria de Recursos Humanos va a brindar-

en términos generales los productos finales siguicntes:

Seguridad al personal al hacer mds productive y necesario sy tra
bajo dindoles oportunidad de desarrollo y crecimiento con la or-

ganizacién.

Dar las gufas y bases para la supervivencia de la organizacién y

su continuidad como fuente de trabajo.

Un diagndstico para opinar sobre la validez, tanto de objetivos,

come de recursos.

Oportunidad de una adecuada accidn correctiva y toma de decisio-

nes.,

Deteccifn de debilidades y riesgos, presentando planes concretos

y alternativas para evitarlos.

Exacto y amplio conocimiento sobre el estado y situacidn que guar
dan las dreas que influyen directa o indirectamente al personal.

Establecimiento de planes concretos y estrategias para aprovechar
las dreas de oportunidad y las fuerzas detectadas dentro de la or

ganizacidn.

Tener una gerencia de Recursos Huranos s§lida que sirva de apoyo-
en toda la orpanizacién,
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En Gilsa no se han hecho Auditoria del departamento de Recursos Hu-
manos, éstas tan s8lo han sido contables, esto lo podemos entender por lo
ya antes nmencionado; este es el primer esfuerzo que se estd haciendo, por
ello consideramos que este seminario no sdlo es de sa:isfact;iﬁn personal,
sino de un material extrsordinario para la organizacién que servird para
futuras Auditerias de dicho departamento, creando una verdadera necesidad
y utilidad de &sta.
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CAPITULO
3



Metodologia



3.1 PROCEDIMIEXTOS

La metodologfa de esta Auditorfs, se compone de cuatro puntos princi=

pales que son:

1.- Recopilacidn y anflisis de la informacién

2.- Pre-informe o evaluacifn

3.~ Informe final

4.~ Seguimiento o revisiones perifdicas

Cada uno de estos puntos, e definen de la siguiente forma:
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3.1.1, RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

El objetivo de este punto, es el reunir de todas las fuentes posi -
bles la informacidn necesaria para conocer los procedimientos que estén llg
vando a cabo dentro del departamentc, ya sea por medio de la inspecciln y -
observacidn, por ls revisiBn de los documentos y archivos y por las entre -

vistds.

Ctilizaremos 2 c€dulas que sont

a) Cédula de evaluacifn (C&dula Ko.1)

b)  Cédula de revisidn (Cédula No.2)
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a) CEDULA DE EVALUACION

No.

ASPECTO A EVALUAR

COMENTARIOS

(1)




b) CEDULA DE REVISION

No,

ASPECTO A REVISAR

OBSERVACIONES

(2)




3,1.2, PRE-INFORME 0O EVALUACION

El pre-informe tienme como objetivo principal, tener un resumen de -
" 1los datos obtenidos en las cédulas de evaluacibn y de revisidn de 1a Audito

rfa, con el fin de hacer un estudio analftico sobre esta.

Contestaremos al qué, clomo,.culindo, donde, con qué, si lo que se es-

td haciendo es lo indicado o no 1o es, si hay o no otras alternativas, etc.

Es decir, se deberdn hacer todas las aclaraciones necesarias con la-

finalidad de hacer mfis confiable la inforwacién.

Estas aclaraciones, pueden variar de una pregunta a otra, y deberdn-
indicar situaciones tales como datos que no hayan sido obtenidos, dates que
hayan sido estimados por el auditor, o alguna falla o situacifo que pudiera

habver influfdo al momente de Bu recopilacibn.

Esta sfntesis de los resultados obtenidos, serfi comentada por el per

sonal que intervino en la auditorfa.

N

Utilizaremos como apoyo la siguiente cédula:

¢) Cédula de deficiencias y sugetencias (C&dula No.3)
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c) CEDULA DE DEFICIENCIAS Y SUGERENCIAS

)

AREA

DEFICIENCIAS

SUGERENCIAS

(3)



3.1.3, INFORME _FINAL

Como su nombre lo indica, el objetivo del informe final, es presen-
tar a la alta Gerencia, asi como al personal indicado, la situacién en la -
que se encuentra cada una ae las dreas que comprenden el alcance de esta -
Auditorfa.

Este informe, deberf imcluir 2 puntos bisicos que son:

1)  La situacidn actual, que deberd de ser el resultado de la Audi
torfa prictica, mencionando cada uno de los problemas detectados.

.

2) El programa de trabajo, que deberd de comprender a todos estos
problemas junto com las alternativas y sugerencias para su solucidn, indi -
cando la prioridad de cada una,

Por sér este un informe, que se presentari a los directivos y perso
nal encargado del departamento, deberd de ser claro, cenciso y de una mane-

ra que permita a la Empresa, llegar de inmediato a una accifin correctiva.
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3.b.4, SEGUIMIENTO O REVISIONES PERIODICAS

Las revisiones perifdicasg, tienen como objetive, verificar que el =

plan de trabajo se lleve a cabo.

Deberdn de }levar un control minuicioso, ya sea para actualizarlo -

o para corregir errores de aplicacidn, siempre y cuando 8stos lo ameriten,

Estas revisiones se deben de aplicar en todos los cambios o innova-
ciones que se decidan hacer para con ello, tener el resultade adecuado a =
las necesidades, con el fin de na tener una informacidn absoluta ni inope -
rante, 5ino por el contrario, mantener un documente fresce y oportuno y que
satisfagza las necesidades de la Empresa.

Para llevar a cabo eoste seguimiento, utilizaremos 1a siguiente cé -
dula:

d) C8dula de avances. (Cédula No.4)



d)

CEDULA DE AVANCES

AREA

AVANCES

(4)



3.2, DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Para el desarrollo prdctico de nuestra Auditorfa, mancjaremos el si

sulente material de trabajo:

a) C@dulas: son las hojas de trabajo que utilizaremos durante el

desarrollo de los diferentes pascs de la Auditorfa.
b)  Alcance: son los temas o puntos, que deberdn ser auditados.

c} Contenido! son los subtemas principales a evaluar y a revisar

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

d) Sistema operativo: nos indica a qué departamento debercmos de-
acudir, a qu€ persona {s) de cste departamento deberemos de entrevistar y -
cudl es la documentacién requerida a revisar de cada uno de los subtemas com

prendidos en el contenido.

e) Puntos a evaluar: en este inciso, estdn incluidas todas las -
preguntas que debemos de hacer al personal responsable de cada funcidn en -

las entrevistas.

£}  Puntos a revisar: son los puntos que debemos de verificar pa-
ra determinar cmo es que se han llevado a la priictica los diferentes proce

dimientos de cada subtema,

Para el desarrollo de nuestra Auditorfa, el primer paso a seguir, -

es definir qué tema del alcance procederd a ser auditado,
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Una vez determinado el tema, scleccionaremos los subtemas del mismo

ios cuales, se encuentran numerados dentro del contenido, verificando a su-
.

vez dentro del Sistema Operativo, qué departamento se encucntra a cargo, a-

qué persona (8) se entrevistard (n} y qué documentacidn se revisard.

Al momento de llevarse a cabo la entrevista con el personal, utili-
zaremos segln sea el subtema a tratar, las preguntas que se encuentran en -
la seccifn de "Puntos a Evaluar", anotando en las cédulas cerrespondientes,
todas las respuestas obtenidas, asf{ como sus comentarios respectivos en ca-

s0 de que existan.

Llevado a cabo lo anterior, procederemos 4 observar e inspeccionar-
cbémo es que se han llevado a cabo todos los procedimicntos de cada subtema-
en la préctica, por lo cual utilizaremos segin sea el caso, las preguntas-
que 6e encuentran en la seccifn de "Puntos a Revisar", anotando en ia c&du-
la correspondiente, las preguntas y observaciones que existan segin vayan -

surgiendo.

Una vez realizado lo anterior, habremos conclufde el primer paso de

nuestra metodologfa.

Continuando con el orden de la metodologfa, procederemos a realizar
el "pre-Informe", mediante una comparacién de las Cédulas de Evaluacidn, -
contra las Cédulas de Revisidn, analizando y anotando en las C&dulag de De-
ficiencias y Sugerencias, todas las desviaciones y problemas que sean encon
trados, El personal que intervino en la auditorfa, asf como las sugeremcias
que se tienen para su solucifn o para la obtencidn de una mayor eficiencia,

segdn sea el caso.

ELl tercer paso de nuestra metodologfa, serd la presentacidm a la al
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ta Gerencia del informe final, el cual deberd de conocer los principales - -
problemas y desviaciones que se hayan encontrado, sus altcrnativas de accién
y recomendaciones para su carreccidn, asf como el plan de trabajo, donde se-

contemple la prioridad de cada uno.

Finalmente llevarenos a rabo el seguimiento o revisiones periédiras -
del plan de trabajo, con lo cual verificaremos que &ste se lleve a la pric-
tica tal como se estipuld desde un principio, d&ndole prioridad a las reco-
mendaciones que requieren una accifn inmediata. Nuestra herramients a utili
zar, serd la cédula de avances,en donde anotaremos los avances periddicos =
que se obtengan respecto a las recomendaciones, haciendo esto cuantas veces
gea necesario hasta completar la soluciSn de los problemas o aumentar la -
eficiencia de los sistemas y procedimientos utilizades hasta la fecha.
(Cuadro No.2)
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TEMA
1



PARTE
PRACTICA



En esta 2a. parte, se encuentran comprendidas todas las herramientas
que utilizaremos para llevar a cabo priicticamente la auditoria del depar-
tamento de Recursos Humanos.

Estas herramientas comprenden desde la numeracidén de los temas y sub
temas a auditar, as{ como las preguntas necesarias para realizar dicha ac
tividad, finalizando con las conlusiones referentes a nuestra investiga -
cidn.
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CAPITULO
4



Contenido



mas a

Dentro de este punto se encuentran numerados los principales sub-te

tratar de cada uno de los puntos del alcance dv la Auditoria, y son:

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

a) Andlisis del procedimiento utilizado

b) Cuzplimiento de procedimientos corporatives

c) Conocimjento y participacidn en el procedimiento de los Geren-
tes de drea.

CONTRATACION

a) Andlisis del procedimiento

b) Anilisis de contratos utilizados

¢) Tratamiento y control de eventuales

d)} Otorgamiento de plantas

e} Cuoplimiento del procedimiento corporativo

INDUCCION

a)  Andlisis del procedimiento y material utilizado

b) Integracifn del personal a la empresa y al puesto

¢) Participacién de los Gerentes en el curso de induccidn

PROMOCIONES

a) Anilisis del procedimiento
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5.

b) Cuadros de sustitucidn

¢) Manejo de transferencias

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

a) Anflisis del procedimiento de valuacién
b)  Andlisis de la alineacidn de los puestos en el tabulador
EVALUACION DEL DESEMPERO

a) Anélisis del sistema utilizade

b) Medicidn de la productividad

¢) Evaluaciones del personal clave
ADMINISTRACION DE SUELDOS

a) Anflisis del sistema

b) Anflisis del tabulador

¢) Cumplimiente de la gufa corporativa

d) Programa de aumentos

¢} Politica de automdviles

INCENTIVOS Y PRESTACIONES

a) Conocimiento e importancia que les otorga el personal

b) Administracibn de incentives

ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO

59



a) Anfilisis y cumplimiento del programa de adiestramiento y capaci-
tacidn

b) Cumplimiento de requisitos Iegales

¢} Diagnéstico de nccesidades de capacitacifn y desarrollo

d) Anflisis y cumplimiente del programa de desarrollo

10.-  SEPARACIONES

a) AnSlisis de la rotacidn
b) Entrevistas de salida
¢} Negociarién de despidos

d) Reporte de personal negativo al grupo

1l.- DISCIPLINA

a) Medidas disciplinarias al personal de confianza
b)  Administracién y cumplimiento
c) Aceptacifn del personal

12, COMUNICACION

a) Buzbn de sugerencias

b) PeriSdico o boletin interno

¢) Circules de comunicacidn

d) Tablero de anuncios

e) Café con el Cerente

f) Juntas de Factor Humano

g) Pliticas gencrales de orientacidn
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13.-

15.-

ORGANIZACION

a) Manual de Organizacién

b)  Descripeién de puestos

c) Organigrama general y por &reas

d) Andlisis de la estructura organizacional

e) ParticipaciSn de Recursos Humanos en la plancacidn, intepracidn-

y control de la estructura organizacional de la empresa.

ASPECTOS LEGALES LABORALES

a)
b)

Reglamento interior de trabajo

Cuadro de antigiedades

ASPECTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS

a)
b)
c)
d)
e)

Horarios de trabajo
Aguinaldo

1seT,

Salarios

Programa de vacaciones

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL

a)
b)
c)
d)

IMSS, INFONAVIT,FONACOT
Célculos fuera de nfmina
Préstamos al personal

Expedientes del personal
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17.~

20.-

SEGURIDAD E HIGIENE

a) Hedicina del trabajo

b)  Equipo de incendio

e}  Accidentes de trabajo y riesgo del IMSS
ACTIVIDADES SOCLALES,CULTURALES Y DEPORTIVAS
a) Andlisis de las actividndes desarrolladas
b}  Aceptacifn del personal

SERVICIOS AL PERSONAL

a)  Andlisis y eficiencia de los servicios existentes

FACTOR HUMANO-MOTIVACIONAL

a) Ejercicio de la supervisién y motivacidn a su personal
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CAPITULO
5



i, RECLUTAMIENTO Y SELECCION

a) Procedimiento Utilizado Vs. Procedimiento Corporative.

Departamento: Recursos Humanos
Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcin
Doctmentacifn Requeridat Manual, Requisitos de Ingreso, Re =~

quisiciones, Autorizaciones, Factu-
ras de Agencias de Seleccidn, Soli«
citydes de Empleo, Controles de En-
trevista, Baterfa de Exdmenes, In -
vestigaciones Laborales, Cartera In
terna, Eximenes Médicos, Perfiles -
de Puestos, Expedientes.

b) Relacifn con Promociones Internas.

Departamento? Recursos Humanos
Persona a Entreviatar: Responsable de la Funcidn
Documentacidn Requerida: Consecutivo de Contrataciones, Re -

gistros Internos de Promocidnm,
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2, CONTRATACION

a)

b)

)

Anflisis de Procedimiento

Departamento:
Persona a Entrevistar:

Documentacién Requerida:

Tratamiento y Control de

Departamento:
Persona a Entrevistar:
Documentacién Requerida:

Otorgamiento de Plantas,

Departamento:
Persona a Entrevistar:
Documentacién Requerida:

Vs. Procedimicnto Corporativo.

Recursos Humanos

Responsable de la Funcidn

Orden de Contratacifn, Documentos -
Requeridos (Expedientes): Afilia -~
cifn IMSS, Pago INFONAVIT, Tipos de
Contratos Utilizados, Contratacio -

nes Urgentes.

Eventuales.

Recursos Humanos
Responsable de la Funcidn
Tipo de Contrate, Controles de ven=

cimiento de Contrato, Liquidaciones.

Recursos Humanos

Responsable de la Funcidn

Tipo de Contrato, Autorizaciones, -
Expediente.
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3.

INDUCCLION

a)

b)

c)

Andlisis de Procediniento.

Departamento:
Persona a Entrevistar:

Documentacién Requerida:

Integracidn del Personal

Departamento:

Persona a Entrevistar:

Documentacidn Requerida:

Recursos Humanos

Responsable de la Funcidn

Material de Induccida, Control En -
trega de Material, Entrevista de =~
Ajuste.

Recursos Humanos
Personal de Nuevo Ingreso (Plitica-
Selectiva).

Experiencia en su Ingreso e Integra

cifn al Puesto v a la Empresa.

Participacién de los Gerentes de Area en el Curso de Induccidnm.

Departamento:
Persona a Entrevistar:

Documentacidn Requerida:

Recursos Humanos

Responsable de la Funcidn

Contratos de 2do. y Jer. Nivel, -
Constancia de Participacidn.
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4. PROMOCIONES

a) Andlisis del procedimiento.

Departamento? Recursos Huzmanos
Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcidn
Documentacidn Requerida: Autorizaciones, Consecutive de Pro

mociones, Control de Seguimiento -
{Entrevista de Ajuste), Evaluacio-
nes de Potencial, Cambios de Suel-

dos, Programa de Promociones.

Persona a Entrevistar: Personal Promovido (Plitica Selec
tiva)
Documentacidn Requerida: Experiencias en su promocidn

b) Cuadros de Sustitucidn.

Departamento: Gerencia General
Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcidn
Documentacidn Requerida: Cuadros de Sustitucibn para los Ni

veles de la Organizacidn

¢) Manejo de Transferencia.

Departamento: Recursos Humanos
Persona a Entrevistar: Personal Promovido
Docuzentacidn Requerida: Autorizaciones, Aceptacién del per

sonal, Liquidacin en la Empresa.
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S, ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS

a)

b)

Andlisis del Sistema,

Departamento: Recursos Humanos
Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcidn
Documentacidn Requerida: Manual de Valuacidn, Valuaciones de

Todos los Puestos y Valuaciones de-

Puestos Nuevos.

Andlisis de la Alineacidn de los Puestos en el Tabulador.

Departamento: Recurgos Humanos
Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcin
Documentacidn Requerida: Tabulador, Sistema de Alineacidn,
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6.

EVALUACION DEL DESEMPEROQ

a)

b)

<}

Anflisis del Sistema.

Uepartanento: Recursos Humanos
Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcidn
Documentacién Requerida: Formato de EvaluaciSn, Programa -

de Evaluaciones, Manual de Evalua =
cidn, Evaluaciones Realizadas, Consg
tancia de Preparacidn a los Evalua-

dores, Expedientes.

Persona a Entrevistar: Personal en General (PlBtica Selec-
tiva)
Documentacidn Requerida: Experiencias en las Evaluaciones

Medicién de la Productividad.

Departamento: Recursos Humanos
Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcidn
Documentacifn Requerida: Mediciones, Estadisticas, Comparati

vos, compensaciones (Incentivos).

Evaluacifn del personal clave.

Departamentot Recursos Humanos
Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcifn
Documentacifn Requerida: Evaluaciones (Expedientes)
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1. ADMINISTRACION DE SUELDOS

a)

b)

c)

Anflisis del Sistema Vs. Cumplimiento Gufa Corporativa.

Departamento:
Persona a Entrevistar:
DocumentaciSn Requerida:

Andlisis del Tabulador,

Departamento:
Persona a Entrevistar:

Documentacidn Requerida:

Programa de Aumentos.
~

Departamento:

Persona a Entrevistar:

Documentacibn Requerida:

Recursos Humanos

Responsable de la Funcidn

Manual, Polfticas Internas, Forma -
tos, Autorizaciones, Programa de Au
mentos, Presupuestos de Sueldos, In
vestigaciones de¢ Mercado, Expedien~
tes,

Recursos Humanos
Responsable de la Funcidn

Tabulador, Descripcifn, Expedientes

Recursos Humanos

Regponsable de la Funcidn
Tabulador, Descripciones, Expedien-
tes.
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8. INCENTIVOS ¥ PRESTACIONES

a) Conocimiento de &stas por el Personal,

Departamento: Recursos Humanos

Persona a Entrevistar: Personal en General (Plitica Selec~
tiva)

Documentacifn Requerida: Conocimiento ¢ Importancia que lea-
otorga.

‘b) Adwiniatracidn de Incentivos.

Departamento: Recursos Humanos
Pergona a Entrevistar: Responsable de la Funcibn
Documentacifn Requerida? Instructivos, Registros y Controles,

Némina y Expedientes.



9.

ADIESTRAMIENTO,

CAPACITACION Y DESARROLLO

a)

Anilisis del Programa de Capacitacifn y Adiestramiento.

Departamento:
Persona a Entrevistar:

Documentacién Requerida:

Persona a Entrevistar:

Documentacifn Requeridat

Persona a Entrevigtar:

Documentacidn Requerida:
Pergona a Entrevistar:

Documentacifn Requerida:

Recursos Humanos

Responsable de ls Funcifin

Programa, Cursos, Registroa Indivi-
duales de Capacitacidn en Expedien~
tes, Evaluaciones y Seguimiento de-
los Cursos, Diagnfstico de Necesida
des de Capacitacifn, Constancia de=-
Preparacidn Téenica a Instructores,
Control de Deserciones, Registro de
Incentivos y Reconocimientos a Per-

sonal e Instructores Destacados.

Personal Capacitado (Pl&tica Selec-

tiva)

Insgen y AceptaciSn de 1la Capacita-
cidm.

Personal Desertor (Plitica Selecti-
va).

Motivo de su desercién.
Instructores Internos.

Experiencias y Observaciones de la-
Capacitacién
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b)

c)

d)

Departamento:
Persona a Entrevistar:

Documentacifn Requerida:

Cumplimiento de Requisitos Legales.

Recursos Humanos
Responsable de la Funcifn

Registro de Programa, Comisidn Mix~
ta e Instructores, Constancias En -

tregadas.

Formacin Complementaria del Personal.

Departamento:
Persona & Entrevistar:

Documentacifn Requerida:

Persona a Eotrevistar:

tacidn ida:

Recursos Humanos

Responsable de la Funcibn
Diagnéstico de Necesidades, Progra-
ma, Medicidn de Resultados.
Personal en General (Pl8tica Selec—

tiva)

1

y Aceptacidn de este Tema.

Desarrollo del Personal.

Departamento:
Persona a Entrevistar:

Documentacién Requerida:

Recursos Humanos
Responsable de la Funcifn

Diagndstico de Necesidades, Tubos -
de Desarrollo, Enriquecimiento del-
trabajo, Controles y Seguimientos.
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10, SEPARACIONES

———— S

a) Anflisis de 1a Rotacién.

Departamento: Recurgos Humanos
Persons a Entrevistar: Responsable de 1a Funcifn
Documentacién Requeridas Indices de Rotacifn, Documentacifn-

de Salida, Entreviatas de Salida, -
Liquidacibn y Negociacién de Sali _
das, Avieo de Personal Negativo al-
Grupo.
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11,

8)

DISCIPLINA

Medidas Disciplinarias Personal de Confianza.

Departanmento:
Persona a Entrevistar:

Dacunentacifn Requerida:

Recursos Humanos
Responsable de la Funcifn

Reglamentacifn de estas medi ~
das, Constanciss de Sanciones~
y amonestaciones Aplicadas, -~

{Expidientes).
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12, COMUNICACION

a)

b)

c)

BuzSn de Sugerencias.

Departamento!
Persona a Entrevistar:
Documentacién Requerida:

Persona a Entrevistar:

Documentacisn Requerida:

Periédico u Boletfu Internmo.

Departamento:
Persona a Entrevistar:
Documentacifn Requerida:

Cfrculos de Comunicacién.

Departameanto:
Persona a Entrevistar:
Documentacifin Requerida:

Recursos lumanos

Responsable de la Funcién
InformaciSn Recibida, Consecutivo=
0 Reglstro de esa Informacifn, - -
Constancia de Medidas Tomadas.

Personal en General (Pl&tica Selec
tiva)

Imagen y Aceptacibn del Buzén de -
Sugerencias y Dewfs Tipos de Comu-
nicaciSn de la Eapresa.

Recursos Husanos
Responsable de la Funcifn
Boletines Anteriores

Recursos Humanos

Responsable de la Funcidn

Programa de Reuniones, Actas Levan
tadas, Seguimiento en Solucibn a -
Problemas, Participantes.
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d)

e)

f)

B)

Tableroc de Anuncios.
Departamento:

Persons a Entrevistar:
Dacumentacidn Requerida:

Café con el Gerente.

Departamentos
Persona a Entrevistar:

" Documentacifn Requerida:

Juntas de Factor Humano.

Departanento:
Persona a Entrevistar:

Documentacidn Regquerida:

Recursos Humanos

Responsable de la Funcifin
Autorizaciones para su Utilizacibn,
Temas Tratados

Recursos Humanos

Responsable de la Funcién

Programa de Reuniones, Actas Levan
tadas, Control de Problemas, Liata
de Asistentes

Recursos Humanos

Responsable de la Funcibn

Programa de Reuniones, Actas levan
tadas, Control de Problemas, Parti
cipantes

Pliticas Cenerales de Orientacidn y/o Informacifn.

Departamento!
Persouna a Entrevistar:

pocumentacibn Requerida:

Recursos thmanocs
Personal Ganeral {Plitica Selectiva)
Actas Levantadss, Asistentes.
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13. QRGANIZACION

8)

Anilisis de la Estructura Organizacional,

Departamento:
Persona a Entrevistar:

Pocumentacidn Requerida:

Persona & Entrevistar:

DocumentaciSn Requerida:

Persona s Entrevistar:

Pocumentacifn Requerida:

Recurses Humanca
Responsable de la Funcidn

Manual de Organizacibn, Descripcio
ned de Puestos, Organigrama Gene =~
ral y Por Areas, Polfticas y Proce
dimientos en Materia de Organiza ~
eién.

Peraonal en Ceneral (Plitica Selec
tiva).

Conocimiento de su puesto organizs
cional de la Empresa y de su Arca-
o Departamento.

Supervisores y Jefes de Departamen
to.

Copocimiento del Puesto de sus Su-

bordinados, de la Organizacién de-
1a Express y de au Ares,
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14, ASPEGTOS LECALES LABORALES

A o oo st et soc rett

a)

b)

Reglamento Interior de Trabaje.

Departamentol
persona a Entrevistar:
pocumentacifn Requeridas:

Persona s Entrevistar:
Documensacifn Requetrids:

Cuadro de Antigiliedades.

Departamento!
persons s Entrevistar:
pocumentacifn Requerida:

Recursos Humanos

Responsable de la Funcidn

A 1h Vista, Recibos Firmados Persg
nal de Nueve Ingreso, Conatancia -
de Actividades Encaminadas s su Co
nocimiento, Constancis de Ssacio -
nes Aplicadas (Expedientes).

Supervisores
Su Conocimientd

Recurgos Humanos

geaponsable de la Funcibn

A 1s Vists, Actss de Comisifn Mix-
ta, Constancias Entregadas.




15, ASPECTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS

a})

b)

c)

Horarios de Trabajo.

Departamentos

Persona a Entrevistar:

Docymentaciln Requerida:

Aguinaldo.

Departasento:
Persona a Entrevistar:
Documentacifn Requerida:

1.5.P.T.

Departamento:
Persona a Entrevistar:

Documentacién Requerida:

Recursos Humanos/Todas las Geren -
cias.

Regponsable de 1a Funcifn

‘furnos, Tarjetas de Tiempo, Con -~
troles de Entrada y Salida (Permi-
8os), Autorizaciones y Controles -
de Horas Extras y Trabajo en Dfas-
de Descanso.

Recursos Humanos
Responsable de 1a Funcién
Recibos Firmados, Relacién del C&1

culo.

Recursos Husanos (N6minas)
Responsable de la Funcién
Colpnnl.n:iﬁn del lapuesto Anual, -
Cflculos Fuera de NSmina.

81



d)

e)

Salarios.

Departamento:
Persona a Entrevistar:
Documentacidn Requerida:

Control de Vacaciones.

Departamento!
Persona a Entrevistar:

Pocumentacién Requerida:

Recursos Humanos (NSminas).
Responsable de la Funcién

Némina, Bases de Pago, Autorizacio
nes del Personal Para Desquentos,—
Controles Internos.

Recursos Humanos

Responsable de la Funcifn
Programa, Constancias de Antigﬁe -
dad y de Haberlas Disfrutado, Anti
cipos de Vacaciones (Permisos).



16,

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL

a)

D)

c)

IMSS, Infonavit y Fonacot,

DPepartamento;
Persons a Entrevistar:
Docunentacifn Requerida:

Cilculos Fuers de Nowina.

Departamento:
Persona a Entrevistar:
Pocumentscibn Requerida:

Préstamos al Personal.

Departamento:
Peraona a Entrevistsr:
Documentacifn Requerids:

Recursos Humanos

Responsable de la Funcidn
Declaraciones, Recibos (Sello de ~
Pago Puntual), Instructive, Con -
tral Interno,

Recursos Humanos

Responable de 1a Funcidn
Controles y Registros (Finigquitos,
Faltantes de Pago).

Recursos Humanos

Responsable de ls Funcifn
Autorizaciones, Descuentos, Con -~
trol.
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17. SEGURIDAD £ HIGIENE

a)

b)

<)

Medicina del trabajo,
Departamento:

Persona a Entrevistar:
Documentacifn Requerida:

Persona a Entrevistar:

Documentacifn Requerida:

Equipo de Incendio.

Persona a Entrevistar:

PocumentaciSn Requerida:

Persona a Entrevistar:

Documentscién Requerida:

Persona a Entrevistar:

Documentacifn Requerida:

Recursos Humanos

Responsable de la Funcién
Exfimenes de Admisifn y Perifdicos,
Libro Médico.,

visita (Observacidn)
Botiquines y Enfermerfa

Visita a las Instalaciones (Obser-

vacidn)

Funcionamiento, Ubicacién, Canti -
dad, Anuncios.

Responsable de la Funcién

Pléitica de Orientacifn, Simulacros
Realizados,

Personal en General y Supervisores
(P18tica Selectiva),

Cémo Actuarfan En Csso De Incendio.

Accidentes de Trabajo y Riesgo del IMSS.

Departamento:

Persona a Entrevistar:

Recursos Humanos
Responsable de la Funcién
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Documentacién Requerida:

Persona & Entrevistar:

Documentacifn Requeridat

Instrucciones, Investigacifn de -
Causas, [ndices de Frecuencla y -
Gravedad, Riesgo del INSS, Eatadis
ticas Anteriores.

Gerentes de Area, (PLitica Selecti

va),

Conocimiento de Instrycciones (c8-
mo Actuar En Caso De yn Accidente)
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18. ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVAS

a) Anflisip de Actividades Desarrolladas.

Departamento: Recursos Humanos

Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcién

Documentacifn Requerida:  Programa de Actividades, Controles,
Costos.

Persona a Entrevistar: Personal en General (Pliticas Salec
tivas)

Documentacidn Requerida: AceptaciSn e Importancia Otorgada -

por el Persomal.
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19. SERVICIOS AL PERSONAL

a) Anflisis y Eficiencia de los Servicios Existentes.

yepartamento: Servicios al Personal
Persona a Entrevistar: Responsable de la Funcidn

Documentacifin Requerida: Procedimientos, Control de Costos y
Usuarios de los Servicios de;
- Fotocopiado
« Vigilancia
= Recepcidn
- Transporte
- Caja de Ahorros
- Limpieza (Planta y Oficinas).
- Atencifn a Visitas

- Otros que dependan de Recursos Hu

WADOS «
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20.

FACTOR HUMANO-MOTIVACIONAL

a) Ejercicio de la Supervisifn y Motivacién a su Personal,

persona a Entrevistar: Cerentes y Jefes (Entrevista)
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CAPITULO
6



Puntos a

Evaluar



RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1.~

i Cuentan con un manual interno para el proceso de seleccibn y-

contrataciﬁn del personal ?

L En quf consiste ?

¢ Lo conocen los Gerentes de Area ?

¢ Tiene la Empresa determinados los requisitos de ingreso ?
t Quién es el responsable de reclutamiento y seleccién ?

{ Emite el departamento que registre una vacante, requisicifn -
escrita y debidamente autorizada a Recursos Humanos ?

¢ Quién autoriza la requisicidn ?

En caso de tratarse de un puesto de nueva creacidn, § Qué proce
dimientos siguen 7

a) Verifican contra presupuesto

b) Solicitan autorizacifn

¢) Quién autoriza

t Es politica de la Empresa tratar de cubrir las vacantes que -
se presentan, promocionando al personal antes de recurrir al -
personal de nuevo ingress ?

L Se tiene establecido qué fuente de reclutamiento utilizar de-

pendiendo del puesto vacante ?
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11~

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20,-

2} .-

22.-

23.-

24.-

En caso de yrilizar agencias, ¢ Justifican los resultados obte

nidos el costo del reclutamiento 7

¢ Se ha probado comparar costos y resultades entre varias agen-
cias 7

{ Llevan algiin archivo o cartera de prospectos ?
¢ Urilizan solicitud de empleo ?

¢ Es contestada por el solicitante ?

{ Quién lleva a cabo la lra. entrevista ?

¢ Cuenta siempre el entrevistader con un conocimiento detallado
del puesto vacante ? |} Cémo logran esto ?

¢ Llevan a cabo controles o evaluaciones de la entrevista ?

i Culntos prospectos (promedio) se entrevistan antes de cubrir-

una vacante ?
¢ Dénde se llevan a cabe las entrevistas ?

¢ Aplican exfimenes psicotécnicos, psicolSgicos o de habilida -
des ?

¢ Se ticnen pre-establecidos los tipos de exdmenes a aplicar pa

ra cada puesto ?
¢ Han dado buenos resultados en la prictica estos exfmenes ?

! Quién es el responsable de aplicarlos y calificarlos ?
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25, -

26,-

27.-

28.~

29.-

30.-

.-

32.-

33.-

34.-

35.-

36.-

37.-

t Dénde se aplican ?

L Se modifican estos ex8menes de acuerdo a los resultados obte=-
nidos en la préctica y requerimientos de la Empresa ?

L Verifican referencias o hacen algln tipo de investigacibn de-

antecedentes laborales o morales ?

{ Qué sistema utilizan 7

{ Qué resultados han obtenido en la prictica con cste sistema 1
{ Quién es el responsable de esta funcidn ?

, Verifican siempre el nombre del candidato em el banco de da -
tos ?

¢ Envian oportunamente al corporative los datos de personas no
recomendables para el grupe ?

¢ Llevan un archivo de buenos prospectos para oportunidades fu-
turas 1

L Participan en algin grupoe de intetcambio de candidatos ?

¢ Realizan examen nédico de admisidn a todo el personal de nue=-

vo ingreso ?

i Quién lo aplica 7, | DSnde lo aplica ?, { Cuél es el costo ?,

¢ En qué consiste ?

¢ Llevan a cabo una 2da. entrevista y prueba prictica a los cap
didatos seleccionados ?
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38.-

39.-

40.~

4l.-

42,

43.-

bb4.-

45,

46,

t Quidn la 1leva a cabo ?

} Se comentan los resultados de esta 2da. entrevista, o se hace
algln tipe de compatacidn o evaluacidn con los resultados de la
1ra. 1

¢ Quién tona la Gltima decisifn respecto a la contratacibnm ?

¢ En qué se basa esta decisisn ?

L Tienen perfiles de todos los puestos clave ?

t De los que se han cubjerto recientemente ?
1 Qué agencias han utilizado para cubrir puestos clave ?
! Llevan una relacién de requisiciones hechas al corporative ?

¢ Llevan una relacidn de los puestos clave cubiertos por el cor

porativo ?
L Avisan a los candidatos no aceptados en los 15 dfas posterio-

res a la decisifn ?

L Como les avisan ? -
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CONTRATACION

10.~

11.-

¢ Qué departamento se cocarga de elaborar contrato, alta del ~
IMSS, ete. 7

¢ Cémo es la relacidn entre este departamento y scleceibn ?

{ Qué tipos de contratos utilizam ?

{ Tienen estos contratos una clfusula que determine el perfodo-
de prueba en el cual el trabajador deberd demostrar aptitudes =
para desempefiar su trabajo ?

4 Cuinto tiempo 7

! Qué tipo de contrato firma el personal eventual ?

{ Culnto tiempo se deja pasar entre la terminaciSu de un contra

to temporal y la celebracién de otro ?

¢ Acumulan la zntiglledad de los contratos temporales al otorgar
la planta ?

¢ Se afilia a log trabajadores temporales al IMSS desde el ler.
dfa de trabajo ?

¢ Efectfian aportaciones al INFONAVIT desde el ler. dfa de traba

jo de los eventuales ?
¢ Se entrega copia del contrato al personal de auevo ingreso ?

¢ Estn los contratos firmados por el trabajador y el represen-
tante de la Empresa ?
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15.-

16.~

19.-

20.-

1 Quifn firma los contratos como represemtante de la Empresa 7

i Se firma contrato por tiempo indefinido al otorgar una nueva
planta ?

L Se actualizan los contratos cuando hay un cambio de puesto,-

sueldo, lugar de trabajo, etc. ?

! Quién decide dar un contrato por tiempo indefinido ?

L De acuerdo a los resultados obtenidos en la prictica, es ade
cuada 1a polftica que sigue la Empresn em materia de contrata-
cifn definitiva ?

¢ Qué documentacifn requieren para efectuar la contratacién ?

! Cémo queda formado el expediente después de la firma de con~

trato ?

¢ Cumplen el procedimiento corporativo respecto a contratacio-

nes urgentes sin resultado de exfimenes e investigaciones ?

! Llevan algiin control para venciniento de contratos y perfo -

dos de prueba ?
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INDUCCION

2.~

6=

¢ Cuentan con algin programa o procedimiento establecido en ma
teria de induceidn que permita al trabajador conocer los aspec

tos generales de la Empresa ? (Follete de bienvenida, etc.)
! A cargo de quién estd impartirlo y cémo se imparte ?

{ Se efectda una visita con el personal de nuevo ingreso a las

instalaciones de su trabajo ?

! Se presenta al personal de nuevo ingreso con los principales
jefes departamentales con quienes tendrd relacidn y con sus -

compafieros de trabajo ?

¢ Se preved al personal de nuevo ingreso con los {itiles necesa

rios para la realizacibn eficiente de su trabajo ?

! Se determina o una persona espec{fica como instructor del -
personal de nuevo ingreso ?
! A quién ?

L Tiene el jefe inmediato una pldtica conscienzuda con el per-
sonal de nuevo ingreso respecto a las caracter{sticas del pues
to que ocupard, las actividades que dusempefard, sus respensa-

bilidades y lo que se espera de &11
¢ Existe un perifodo de entrenamiento para amblentarse en el -
trabajo y demostrar aptitudes antas de dar un contrato por - -

tiempo indefinido ?

¢ Durante este perfodo se esta en contacto constante con el -

nuevo trabajador ?
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10.~ § Terminando este perfodo ¢ habiendo pasado determinado tiempo

se realiza una entrevista de ajuste 7
11,- { Tienen alguna forma establecida para ests entrevista ?
12,~ } La adjuntan al expediente del personal ?

13.~ { Si terminado el perfodo de prueba, el trabajador no depues «

tra aptitudes para el puesto que ocupa, qué medidas se tomen ?

4.~ | Qué porcentaje representan estos casos del total de contrata

ciones et el {ltimo afio 7

15.~ } Cufiles han sido las principales causas observadas en este ti

po de situaciones ?

16.~ i Se ha tomado alguna wmedida para tratar de evitar egta situa~
cibn 1

17.- { Se ha registrads algin error considerable en personal de nug
vo ingreso por falta de conocimiente de pelfticas de la Empre-

sa o de caracteristicas especiales de su puesto ?

18,- | Ha tomado el curso de Induccifn el personal clave reciente ~

nente contratado 7
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PROKOCIONES

Tl

2=

¢ Cuentan con alglin sistewa o procedimiento para promover al ~
personal ?

& Cufiles son las bases que deterwinan una promocibn y quién la
determina ?

t Tienen evaluado el potencial del personal para futuras promg
ciones ?
{ Como 7

L Qué resultados han obtenido de pasadas promociones ?

a) En el aspecto técnico
b) En el aspecto humano

t Se da capacitacién o adiestramiento en el nucvo puesto &1 =
personal promovide 7

L Quién la d§ ?

L Se establece un perfodo de prueba para que el trabajador pro,

wovido demyestre sus aptitudes en 1a nueva categorfa ?
i Cufinto tiempo 7

! De ello existe constancia por escrito de aceptaciSn por el -

trabajador ¢

L. Se estf en contacto com el pergonsal promovido para ir eva-

luando su desenmpefic ?
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10.-

.-

12.-

13.-

4.~

15.-

16.-

17.-

18.-

i Se tiene una entrevista de ajuste con el empleado, una vezr -
terninado el perfodo de prueba 7

i Quién la rea)iza ?

U Se integran los resultados de esta entrevista al expediente-

del trabajader ?
L CSmo se maneja el aupento de sueldo en promociones ?

Si terminado e} perfodo de prueba el trabajador no demuestra -

aptitudes para el nuevo puesto,  Qué medidas toman ?
L4

t Qué porcentaje representan estos casos del total de promocio

nes otorgadas durante el Gltimo afio ?

¢ CuBles han side las principales causas observadas en este ti

po de situaciones ?
¢ Se ha tomado alguna medida para tratar de evitar esta situa-
cibn ?

L Cufil ?

¢ Ticnen elaboradoes cuadros de sustitucidn de todos los geren-

tes de Srea ?

i CS00 estén wmanejando las transferencias ?
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ANALLIS1IS Y EVALUACIOR DE PUESTOS

Sew

9.~

{ Cuentan con algiin sistema de andlisis de puestos ?

L En qué consiste ?

L Qué sistema de valuacifn utilizan para alinear los puestos =

de personal en los diferentes niveles del tabulador ?
i Qué factores de valuacidn utilizan 1

{ Cuentan con un manual que explique perfectamente el signifi-
cado y alcance de cada factor ?

i Quién participa en la valuscidn y alineacién de los pues - -

tos ?
{ Cufintos niveles o categoriqs comprende su sistema ?

Cuando un puesto registra un cambio considerable en su conteni

do, ¢ Lo revaldan para detectar si cambid de nivel ?

{ Valfan todos los puestos de nueva creacifn para ubicarlos en

su nivel y poder determinar el sueldo que podrdn pagar ?
{ Cudles han sido los principales problemas o desviaciones en-

contradas dentro del sistema de valuacifn que estfn siguien -
do ?
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EVALLACION DEL DESEMPEROG

.-

¢ Cuentan con un sistema para evaluar el desempefio del perse -
nal 1

¢ En qué consiste ?

i Tienen un formato impreso para la evaluacifn ?

{ Qué factores son evaluados ?

¢ Quién lo lleva a cabo ?

¢ Recibib esta (s) persona (s) algln tipo de entrenamiento pa-

ra lograr una buena evaluacidn del personal 7
¢{ Cuentan con un instructivo ?

{ Se tiene perfectazente determinado y explicado el significa-

do de cada factor a evaluar ?

L Con qué periodicidad se llevan a cabo estas evaluaciones ?
¢ Toman el resultado de estas evaluaciones:

a) i Cono base para aumentos de sucldos ?

b) ¢ Como base para posibles promociones ?

¢) . Para detectar pnecesidades de capacitacibn ?

L Se efectlia siempre una evaluacidn del desempeiio antes de re-

visar un sueldo ?
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12.-

13.-

l4,-

15.-

16.-

20.~

¢ Anexan estas evaluaciones a la autorizaciSn de aumento y des-

pués al expediente del personal ?
{ Se comenta con el personal el resultado de su evaluacién ?
{ Qué es bisicamente lo que se comenta con ellos ?

¢ Fijan durante la evaluacidn metas por alcanzar de comin acuer
do con el personal ?
i De qué tipo ?

| Han observado alguna reaccidn en el personal después de estas

evaluaciones ?
{ Qué tipo de reaccidn ?

¢ Comparan antes de comentar los tesultades con el personal, la

Gltima evaluacibn para detectar avances ?

¢ Como consecuencia de las evaluaciones, se ha elaberado un -
plan de capacitaciSn, o se ha tomado alguna medida especifica -
para solucionar una situacibo determinada ?

{ Llevan a cabo por lo menos una ver al afic evaluacidn del de -
sempefio del personal clave ?

{ Quién la lleva a cabo ?
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ADMINISTRACION DE SUELDOS

10.-
.-

12.-

¢ Siguen el procedimiento establecido en la gufa de sueldos Lan

zagorta para 1a administracin de sus sueldes ?
L Quién participa en la administracién de sueldos ?

i Conoce (n) esta (s) persona (s) la guia corporativa de suel -
dos ?

L Se les did a ecstas personas algln tipo de entrenamiento para-

explicarles el procedimiento de esta gufa ?

L Cuentan con alguna polftica interna de sueldos adicional a -

las sefialadas por el corperativo ?

¢ Cufl es su polftica de sueldos en relacién a los sueldos del-

wercado ?

¢ Qué polftica siguen en el otorgamiento del sueldo a personal-

de nuevo ingreso ?
i Qué tipo de aumentos mancjan ?

¢ Qué polftica siguen en el otorgamiento de estos aumentos ?

( CSmo se wmanejan, frecuencia y porcentaje que se otorga )
¢ Es su tabulador diferente al corporativo ?
; Qué clementos tomaron en cuenta para su elaboracién ?

i Cufl es la progresién y amplitud de su tabulador 7



16.-

17.=

18.-

19w

20.-

21.-

22.-

23.-

2.~

25.-

26.-

n

! Culntos niveles o rangos considera su tahulador ¢

{ CSmo se encucntra en relacifn al tabulador corporativo ?

| Estdn localizados en el tabulador tedos los puestos de la Em-—

presa ?

{ Cuentan con un presupuesto de sueldos 7

i Qué elementos se tomaron en cuenta para elaborar este presu -

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

de sueldos, revisién salarial, etc. )

L Quién elabor§ este presupuesto ?

¢ Qué relacidn guarda actuslmente este presupuesto contra lo -

recalmente gastado en sueldos ?

¢ Tienen elaborado un prograna de aumentos de sueldos ?

{ Qué puestos estin contemplados en cste programa ?

¢ Quién participé en la claboracibn de este programa 7

L Quién es el responsable de su mantenimiento ? -

L Se estd cumpliendo este programa al 100% ?

L Qué procedimiento siguen en el otorgamiento de un aumente ?

¢ Cuentan con algiin formato para revigiSn y autorizacién de au-

mentos 1
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21,-
28,-
29.-
30.-

31.~
32.-

33.-

34,

5.-

36.-

37.-

38.-

39.-

{ Quién sutoriza los aumentos ?

¢ Quién comunica al personal el aumento decidido ?
{ Otorgan sueldos retroactivos 17

{ En qué situaciones ?

"¢ Cufles son los principales problemas a que se han enfreatado-
en la administracisn de sueldos ?

1 C6mo se encuentra distribufdo actualmente el personal dentro-
del tabulador ?

i Estdn cumpliendo con los_lnlarioa minimos profesionales ?

¢ Se sigué el procedimiento corporativo psra la asignacifn de -

automfviles ?
! Se encuentra la tabla actualizada ?

! Se asignan los autonfviles dentro de los 60 dias estipula - -
dos ?

! Los autombviles no asignados se devuelven al corporativo ?

L C6mo se reporta al corporativo la reasignacién de un automf -
vil ?

1 Se llava un registro de automdviles ?
¢ Quién lo lleva ?
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INCENTINOS Y PRESTACIONES

1.- |} Cuilles prestaciones adicionales a las marcadas por la Ley otor

ga la ecpresa, y en qué consisten ?

2.=- § Llevan a cabo investigaciones sobre las prestaciones otorgadas

en otras eapresas ?

3.~ { Cémo estdn sus prestaciones en comparacidn con otras empresas—

de 1la zema ?

4.~ ¢ Conoce el empleado que se tratan de prestaciones adicionales

a las de la Ley, y les da la importancia y valor que merecen ?

S.- ¢ Cuenta la empresa con alguna polftica de incentivos para el

persenal 7 (Productividad, asistencia, puntualidad, etc,)

6.-  Cuiles son y en qui consisten ?

7.~ ¢ Tienen algin manual o instructivo que regule el otorgamiento

8,~ ; Quiénes intervienen en esta funcifn, y quién es el responsa

ble ?

9.~ ¢ Existe un sistema de pensiones y jubilaciones para el perse

nal ?

¢ En qué consiste y quién lo maneja ?

10,- ; Cuentan todos sus empleados con Seguro de Vida ?

¢ En qué pomento lo otorgan ?

11.- { Cudl es el monto asegurado para cada trabajador ?
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12.- ; Qué porcentaje de la prima de este scguro absorhe la empresa ?

13.- { En qué porcentaje aumentan el sueldo del trabajader las presta

ciones otorgadas ?

14,~ § Cull es el costo anual de cada una de estas prestaciones ?
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ADIESTRAMIENTO, CAPACLTACIOR Y DESARROLLO

10.-

11.-

i Cumple su programa de capacitacifp con los mfpimos legales -

deterninados por la Ley ?
{ Incluye este programs todos los niveles de personal ?

L Estf el programa, y los instructores internos registrados en-

1a Secretarfa de Trabajo y Previsién Social ?

i Qué porcentaje de los recursos del programa son internos y =

qué porcentaje externos ?
{ Qué porcentaje de los instructores son internos 1

L Quf procedimiento siguen para efectuar el diagnSstico de nece

sidades técnicas de capacitacin ?

{ CSmo integran el programs pars lograr su generalidad y evitar

favoritismos ?
{ C5w0 determminan qué tipo de cursos impartir ?

! CuSles son los principales temas que se estfn tocando en el -

programas ?

¢ Intervienen los supervisores y jefes inmediatos en la elabora

cidn del programa ?
L Se estén previendo las necesidades futuras de la empresa en -

el programa de capacitacibn ?
1 En qué aspecto ? | Como 7
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12.=

13.-

14.-

15.-

16.-

17.~

18.~

L Qui€énes son los instructores internos responsables de otorgar

capacitacibn ?

| Ha dado la empress alguna preparacifn téenica a los capacita-

dores internos sobre didictica, aprendizaje, motivacifn, etc. ?

| Cuando el instructor es interno, Cfmo ha sido la relacibn ins

tructor-instrufdo, jefe-subordinado 1

La capacitacidn se da:

o~

Dentro de la jornada de trabajo ?
Despufs de la jornada de trabajo ?

P

Mixta 7

-~

Qué tipo de material didfctico utilizan ?

o~

Conferencias ?
Pelfculas 7
Discusibn de grupo ?
Simylaciones ?
Otros ?

R A

| Qué técenica de adiestramiento utilizan ?

! Miestramiento en el trabajo ?
{ Escuela prEctica ?
{ Otros ?

{ Dnde llevan a cabo la capacitacifin interns (lugsr ffsico) ?

| Pagan horas extras a los insttuctores internos o les dan al -

gln tipo de gratificacifn por las horse dedicadas a la capacita

cibn ?
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19,~

20,~

21.~

22,-

23.-

2b .~

25.~

26,~

27.~

28.-

29.-

i Estd el programa de capacitacifn cubriendo realmente las nece

sidades de la empresa ?
L Céuo miden sus resultados ?

{ Llevan a cabo un seguimiento y evaluacih de los programas, -

cursos, instructores y participantes ?

! Han modificado o actualizado programas de acuerdo a la expe ~
riencia y 4 los resultados obtenidos ?

t Cufl ha sido la aceptacifn general del personal respecto a la
capacitacibn ?

{ Han yecibido solicitudes de empleados para obteber capacita ~
cibn ?

| Cufntcs ?

¢ Han registrado casos de personas que deserten o se nieguen a-
rectbir capacitacifn ?

{ Cmo han manefado estks sitvaciones ?

| Culles han sido los principales resyltados observados de 1a -

capacitacifn a nivel té#cnico ?

¢ Han recibido algfin tipo de incentivo o reconocimiento los par
ticipantes sobresalientes de un curso de capacitacifn ?

3 Dan siglin tipo de intzoduccibn en cada cutreo de capscitacifn-

explicando su importancia, los motivos que originaron, su apli-
cagiﬁn prictica o 10 que se pretende lograr al impsrtirlo 7
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30.~

31.~

32.~

3.~

34,

35.~

36.~

3=

38,~

9.~

~40.-

41~

42,

L Qué tipo de constancis estfn entregando a los participantes ~

al terminar el curso ?

{ Tienen determinados los requisitos que debe cubrir el partici

pante para cbtener esta coustancia ?

¢ Entrepan copia del material impartido a los participantes 7

{ Estfn formando bibliozeca interns con eate material ?

! Tiene accesd a ella el personal ¢

¢ L uciliza el personal ?

{ Llevan & cabo un programs de formacién complementaria del per
sonal (Planificacién familiar, administracifn del tiempo, vela-
ciones humanas, etc.) ?

{ Choo elaboran este programa ?

{ Lievan a cabo un disgnGstico de neccesidades de este tipo 7

| Chmo 1

¢ A qué€ niveles se aplican ?

! Qui temas comprende este programa ?

} Hiden de alguna manera sus resultsdos ?

{ Cuentan con un prograna de desarrollo para el personal 7

{ En quf consiste este programa ?

{ Qué niveles comprende 17

{ Cufnto tiempo abarca ?
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43,~ { Llevan algin control sobre el cumplimiento y avances del pro-

grama 7

44.~ ) Quién interviene en el desarrollo de este programa ?

13



10,

SEPARACIONES

l.= ¢ Cull es el fndice promedio de rotacifn en la empresa ?

2.~ | Hay algln departamento en especial que registre una alta inci-
dencia de bhajas ?

3.~  Se han inveatigado las causas que motivan esta situvacién ?

4.~ { Han tomado alguna medida tendiente a disminuir el fndice de ro
tacibn ?

5.~ ¢ CuBiles son los metivos principales que originan las bajas ?

6.- § Llevan a cabo entrevistas de salida ?

7.- ! Quién es el responsable de aplicarla ?

8.- | Cuentan con alguna forma impresa para vaciar los datos obteni=-
dos en esta entrevista ?

9.- | Analizan estas formas antes de archivarlas con objeto de de ==
tectar situaciones problemfticas dentro de la cmpresa ?
L Quién 7

10.- ¢ Han tomado alguna medida comd consecuencis de conflictos o -
problemas detectados en la entrevista ?

11,- | Es prescntsda ademfs de la renuncia oral una ratificacién es -
crita y firsada por el empleado ?

12,~ { Firma todo el persopal que se da de baja en la empresa un fini

quito constando que recibi5 todas las percepciones de Ley y por=
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14, -

i6.-

17.-

.-

22.-

tanto no quedd adeudo alguna 7

¢ En los casns de separacifn 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 ?

L Reportan al corporativo de Recursos Humanos los datos de persg
nal negativo que ha salido de la empresa para acumularlo en el -
Bance de Datos ?

t Como manejan los casos de despido 17

a) Justificado
b) Injustificado

¢ Tienen alguna polftica respecto a la negociacibn de salida de-

una persona no apta para la empresa ?

! Avisan al corporativo de todos los casos que pueden presentar-

problenas de dewmanda ?

¢ Culintos casos han tenido que solucionar ante Conciliacibn y Ar
bitraje ?

¢ Cufiles han sido sus resultados y su costo ?

{ Han tomado alguna medida para evitar que se repita este tipo-

de situaciones ?
¢ Quién aplica la entrevista de salida al personal clave ?

L Se ha towado alguna medida especffica cowo consecuencis de los
datos obtenidos en entrevistas de salida de personal clave ?
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1.

DISCIPLINA

1.-

10.-

{ Tienen establecidas medidas o normas disciplimarias para el -

personal de confianza ?
¢ Cudles y ddnde estdn reglamentadas ?

¢ Tiene establecidas las negociaciones que se aplicarin para el

no cunpliniento de estas normas ?

L Se aplican al 100X ?

¢ las conoce perfectacente el personal ?

¢ Cuenta todo el personal con una copia de &stas ?

i Cufl (es) de estas medidas, tiene (n) mayor incidencia de fal

tas ?
¢ Se ha tomado alguna medida para oinicizar esta situacidn ?

¢ Cmo estdn sus normas disciplinarias en relacidén a las demds-

Enpresas de la zona ?

i Quién o quifnes intervienen en la administracidn y vigilancia

de estas normas ?
{ Existe un Copité de Vigilancia de estas normas ?
i Cémo se aplica una sancidn por violaciéu de estas normas; se-

elabora un escrito que certifique el motivo debidamente firmado

por el ewmpleado ?
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13.- | Anexan una copia de este ecscrito en el expediente del traba -
jador ?

14.~ { Acepta (en términos generales) estas normas el personal ?
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12, COMUNICACION

12

Qué tipos de comunicacién formal existen en la Empresa 17

Buzbn de quejas y sugerencias

Reuniones perifdicas con el Supervisor o Jefe inmediato
Caf@ con el cerenge

Juntas de factor humano

Tablero de anuncios

Perifdico 6 Boletin interno

Otrog

Si cuentan con Buzdn de sugerencias:

a)

b)

c)

d)

€)

£)

8)

¢ Cudntas quejas o sugerencias se reciben al mes ? (prome-
dio)

L Cudntas motivan un cambio ?

{ Qué medios especificos se han tomado en los Gltimos me -

ges como consecuencia de una queja o sugerencia ?

i Quién analiza y decide sobre la informacidn de este bu ~

zén 7 (Responsable)

¢ Cada cufindo se abre el buzdn y se analiza la informacién
recibida ?

. En dénde estd ubicado 7

¢ Qué porcentaje de la informscién recibida estd firmada ?

18



h)  Cuande se recibe una nota firmada ¢ Se d8 una explicacibn-
al trabajador, comentdndole la medida que se tomard, o en-

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

i) 1 Llevan alglin registro de las quejas o sugerencias recibi

das para ver su incidencia ?

3.- } Existe un clima de libertad y confianza para la comunicacibn-
en la Eppresa ?

4.= ) Se tieme establecido algiin incentivo para motivar la comunica

cibn 7 (Premio a la mejor sugerencia)

$.~ S5i cuentan con Perifdico o Boletin Interno:
a) &t Con qué periodicidad sale ?

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

cién y supervisarla ?
¢} ¢ Qué temas se tratan en &ste 7
d) ¢ Quiénes participan ?
e) | Qué aceptacidn ha tenido entre el personal ?
£) ¢ CSwo se financia ?

g) ! Se entvega en la Empresa o ee envis al domicilio del tra
bajador ?

6.~ § C6mo es la comunicacidn Jefe-Subordinado 1
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12~

¢ Ha tomado Recursos Humanos alguna medida para hacer mis efec-

tiva esta relaciSn y comunicacidn ?

¢ Efect(a la Empresa Pldticas de Orientacidn, cuando se efec -

tian cambios importantes ?

t Quién los da y cémo se dan ?

! Cufindo fue la Gltima ver que se junt§ al personal para darle-

alguna informacidn ? ; Qué informacidén ? ; Quién lo hize ?

§i tienen Tablero de Anuncios:

a) ¢ Quf tipo de informacidn se maneja por este medio ?

b) ¢ Quién lo maneja ?

¢) ¢ En dSnde se encuentra localizado ?

¢ Estdn cumpliendo con las Juntas de Caf& con el Gerente ?
I Cudntos enmpleados han participado en estas juntas desde que =

se iniciaron ?

! Quién determina a los participantes ?

¢ Han recibido alguna peticidn del personal para participar eo-

ellas ?

{ Levantan actas o minutas de estas juntas ?

¢ Se ha tomado alguna medida como resultado de estas juntas ?

e



18.-

19.-

20.-

21.~

2.~

23.-

¢ Cudl ha sido el ambiente de estas juntas; participan activa -

mente los empleados ?

t Cudles han sido los principales problemas o situaciones tra -

tados en estas juntas ?
i Efectilan los Gerentes de linca reuniones periddicas con su -
personal para tratar problemas del departamento y conocer sus -

inquietudes ? ¢ Con qué periodicidad ?

¢ Ha salido de estas juntas, alguna decisidn importante como re

sultado de la participacidn de la gente 7
i Se estin llevando a cabo juntas de Factor Humano ?
| Levantan acta de cada sesidn ?

¢ Le dan seguiziento a estas actas en cada reunién para detec -

tar avances 7



ORGANIZACION

10.-

12.-

13.-

! Cuenta la Empresa con un Manual de Organizacidn ?

t Qué contiene este Manual ?

¢ Quién tienc acceso a €1 7

¢ Quién es el responsable de su vigilancia y actualizacién ?
{ Cuentan con una descripeidn de todas las categorias ?

i Estdn blen definidas estas categorfas ?

¢ Conoce el personal de confianza las funciones y responsabili-

dades de su puesto ?

¢ Conoce el jefe inmediato las funciones y responsabilidades de

sus subordinados ?

¢ Utilizan estas descripciones como pardmetro para la medicidn-

del desempeiio ?

¢ Cuentan con alglin procedimiento para actualizar estas descrip .

ciones ? { En qué consiste ?

¢ Qué promedio de personal de confianza tiene a su cargo cada -

jefe inmediato ?
¢ Cuentan con un organigrama general de la Empresa 7

¢ Cuentan con organigramas por Srea o departamento, que abarque
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14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.~

2l.-

22.-

23,-

24~

todos los puestos que lo integran ?

¢ Mantienen agtualizados estos organigramas ?7 (Ceneral y por -

Divisiones) | Con qué periodicidad los revisan ?
i Quién es el tesponsable de revisarlos y actualizarlos ?
i Conoce el personal la organizacién de su Empresa ?

¢ Conoce el personal la organizacidn de su 3rea o departamento-

y la ubicacién de su puesto ?

i Cuentan con politicas o procedimientos en materia de organiza

cifn ?

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

tructura organizacional de la Empresa ?
i Cufl es la participacifn de Recursos Humanos en la planeacidn
integracidn y control de la estructura organizacional de la Em-

presa ?

i Facilita la estructura actual el buen funcionamiento de cada-
una de las operaciones y el control de los mismos ?

¢ Tienen todos les puestos de la organizacifn un objetivo pre-
establecido ?

L Culntos niveles comprende su organizacidn 17
i Se ha hecho algin anilisis reciente para detectar si existen

traslapes, duplicidad de funciones o actividades dentro o en -
tre las distintas Sreas ?
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ASPECYOS LECALES LABORALES

.-

¢ Tiene la Empresa un Reglamento Interior de Trabajo ?

¢ Lo formuld y vigila una Comisidn Mixta ?

t Tiene copia de ésta, a la vista de los empleados ?

! Se entrega copia de &ste a todo el personal de nuevo ingreso ?

¢ Lo conocen perfectamente los supervisores y las personas rela-

cionadas con su acministracién ?
! Lo conoce perfectamente el persomal ?

i Se ha organizado algiin tipo de evento para su conocimiento o =

difusidn ?
L Tiene el Reglamento perfectamente definidag las sanciones que
se aplicardn en caso de violacidn de cada de sus reglamentacio-

nes ?

i Cudl (es) de las medidas o normas disciplinarias tiene (n) o

yor incidencia de faltas ?

¢ Se ha tomado alguna medida para tratar de minimizar esta si -

tuacidn ?

{ Quifn o quiépes intervienen en su adwinistracidn o vigilan -

cia ?
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12,~

13,

14, -

17.-

18.~

19.-

Cuando se aplica una sansidn por violacién a alguna de sus nor-
mas, ¢ Se elabora un escrito que certifique el motivo, debida -

mente firmado por el eppleado ?

{ Se archiva una copia de este escrito en el expediente del tra

bajador ?

i Cuentan con un cuadro de antiguedades actualizado de todo el-

personal de planta ?

¢ Estd a la vista de los empleados ?

! Entregan al trabajador una constancia znual de antigiiedad ?
¢ En qué fecha se entrega ?

¢ Se tiene recibo firmado por el empleado de esta constancia ?

¢ Qué criterio siguen para determinar el nimero de dfas ?

(Descueatan incapacidades, vacaciones, permisos, etc.)
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15,

ASPECTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS

10.~

12,

{ Cdantos dfas a Ja semana laboran 7

¢ Cufil es el horario de trabajo ?

. Qué horario de comida tienen ?

L Tienen rotacidn de turnos, en caso de que lo tengan ?

L Qué sistema siguen en esta rotacién ? (En qué consiste, cimo-
se efectda, con qué periodicidad.)

} Tienen establecido en el contrato la posibilidad que tiene la-
emprasa para rolar los turnos de trabajo ?

¢ Han tenido experiencias negativas de personal que no acepte ~

cambio de tutne ?
! €6mo han manejado estas situaciones 7

En caso de tener tarjetas de tiempo, ( DOnde s¢ encuentran ubi~

cadas, y el reloj checador ?

! Firnan los empleados sus tarjetas al womento de recibirlas y ~
despuls de checaris por Gltima vez ?

i Qué medida toman si al recoger las tarjetas no estda firmadas~

por el empleado ?

{ Cada culinto ticmwpo cambian tarjetas ?
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13.-

14~

16.=-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

{ Tiene cada tarjeta el nimero, nombre completo y departamento =

del empleado escrito claramente ?

L Se toman las tarjetas de tiempo como base para efectos de pa -

go ?

! Se lleva una tarjeta o registre de control de entrada y salida

del personal em la oficina ?

. Qué procedimiento siguen para la autorizacifn y pago de horas-

extras ?
¢ Quién autoriza trabajar horas extras ?

En caso de que existan, } Checan tarjeta al terminar la jornada

normal y al empezar el tiempo extra ?

¢ El control de tiempo extra se lleva en los mismos registros de

asistencia ?

{ Para que se reconozca el tiempo extra, es necesario que exista

orden previa escrita del jefe inmediato ?
{ Llevan algiin contrcl de las horas extra trabajadas en la sema-
na por empleado, con objete de no rebasar los 1Tmites marcados ~

por la ley ?

t Si se trabaja wés de 9 horas extra en una semaﬁn. ¢Bmo pagan -

las horas excedentes ? | Y mis de 3 horas extras en un dfa ?

! Se toma alguna accidn cuando una persona se nicga & trabajar -
tiempo extra sin justificacin alguna 7
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24~

25.-

26,-

27.-

28.-

29.-

30.-

.-

32.-

33.-

344

La retribucidn del 72 dfa, | Se paga siempre proporcional a los
dias laborables ?

En casc de faltas injustificadas de asistencia, ¢ Se descuenta -
18 proporcidn correspondiente ?

¢ Integran la proporcién del 72 dia con otras prestaciones (tiem
po extra, premios, etc.) 7

Cuando se requiere de los servicios de los empleados en un dfa -
feativo o de descanso, | Se les comunica personalmente mediante-

alguna constancia de aceptacifn ?

En caso de desacato, después de haber firmado la aceptacién, -

{ Se toma esta falta como injustificada ?

| Cmo pagan un dfa festivo (de descanso obligatorio) laborado -

entre gepana y en domingo 7
Cuando en una semana el trabajador ha faltado una 0 nfs veces -
injustificadamente y en la nisma semana coincide un dfs festivo-

i Se paga Integramente este dfa 17

£l trabajo en 72 dfa o dfa festivo, ;S6lo se reconoce cuando es-
ordenado previamente por el jefe inmediato ?

{ Es por escrito esta orden ?

{ Tiene elaborado un programa de vacaciones para todo el perso -
nal ?

L Sobre qué bases elabora este programa y quién participa en su-
elaboracifn 7
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35.-

36.-
37.-
38.-
39.~

40.~

41.-

42.-
43,
44 .-

45.-

46.-

i Se cumple este programa al 100% ?

L Toman todos los empleados sus vacaciones dentro de los 6 meses
siguientes al cumplimiento de afios de servieio ?

¢ Toman los empleados en forma contfnua por 1o menos 6 dias de -

vacaciones ?

| Como proceden si un dia festivo cae en el perfodo de vacacio -

nes ?

¢ Se liquida al empleado el importe de sus vacaciones y la prima

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

¢ Entregan al empleado junto con el pago de sus vacaciones una -
constancia de su sueldo diario y antigiedad que justifique el -
periodo de vacaciones que le estdn pagando de acuerdo a lo esta-

blecido en el contrato ?

{ Existe constancia firmada por los empleados en que aparezcan -

los dias de vacaciones disfrutadas ?

1
t E1 pago total de vacaciones se hace de una s§la exhibicidn ?
{ Se otorgan permisos como anticipos de vacaciones ?

{ Existe constancia firmada por los empleados de ests gituacidn ?

Si durante el perfodo de vacaciones el personal sufre una enferme

dad, sc le computan estos dfas de enfermedad como vacaciones ?

! Pagan en efectivo los sueldos de eus empleados ?
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47.-

48.~

49.-

50.=

5l.-

52.-

53.-

Shem

55.-

56.-

57.-

{ Cémo llevan a cabo el pago ?

¢ 5i el dfa de pago es inhdbil, el pago se efectia el dia hibil
inmediato anterior ?

Si el interesado no se presenta personalmente a cobrar su suclde
sino que envia a un fanmiliar o a alguna otra persona, | Qué pro-

cedinientos siguen ?

¢ Y si no acude nadie a cobrarlo 7 | Qué medidas se toman y =

cudl es el plazo de espera ?

! Existe por escrito autorizacidn del empleado para hacer des -

cuentos por ahorro, pré@stamos, etc. ?

{ Tienen establecido algin limite de descuentos en porcentaje o-

en cantidad sobre el sueldo ?
¢ En qué fecha pagan el aguinaldo a los empleados ?
i Sobre qué bases estdn pagando la prima de antigiiedad 7

¢ Cumplen puntualmente con los pagos bimestrales del IMSS e INFO
NAVIT ?

¢ Cumplen puntualmente con los pages mensuales de FONACOT e ISPT?
i Qué procedimiento siguen para la compensacidn o cargos de las-

diferencias obtenidas en 1a declaracién anual del impuesto de -
trabajadores ?
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16, ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL

8.~

¢ Quién clabora la ndmina ? (Quincenal)

¢ Qué procedimientos sipuen en sy elaboracifn ? (Quién y cdmo su
ministran los datos, cémo hacen los cdlculos de percepcifn y des
cuentos etc.)

¢ Aplican algin tipo de control imnterno en este procedimiento ?
¢ Quidn ensobreta los sucldos ?

! Quién, dénde y a qué hora se paga ?

{ Quién recibe las reclamaciones del pago 7

{ Qué procedimiento siguen cuando se registran faltantes en el -
pago ? (Horas extras, no consideradas cn ndwmina, dfas desconta -
dos no procedentes, etc.)

¢ Quién calcula y labora los finiquitos ?

¢ Quién autoriza o determina la elaboracién de un finiquito ?

¢ Otorga la Empresa préstamos personales a los empleados ?

{ Cobra intereses ?

L Qué procedimientos siguen para su otorgamiento ? (Monto del -

préstamo, quidn les autoriza, cmo hacen los descuentos, etc.)

¢ Estéin situados los expedientes del personal en lugar seguro -

que permita su confidencialidad ?
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13.-

14.-

15.=

16.~

i Quién (es) tiene (n) acceso a los expedicntes del personal ?

¢ Tienen expedientes de todas !as personas que trabajam en la-

Empresa ?

¢ Llevan algidn tipo de registro o control sobre ?

a)
b)
e)
d)
e)
£)
3]
h)
i)
i
k)
1)
o)
n)
0)
p)
q)
r)
8)
t)
u)
\2]

13

Asistencia del personal

Altas

Bajas

Cambios de Grupo (Sueldos)
Cambios de Departamento
Cambios de turno

Promociones

Faltas injustificadas
Incapacidades

Permisos

Terminacidn de contratos
Terminacidn de perfodos de prueba
Amonestaciones

Suspensiones

Premios de puntualidad

Dias perdidos

Incentivos sobre productividad
Vacaciones

Despidos

Gastos por subsidio de incapacidad
Ayuda de gastos por defuncibn
ocros

Sobre qué bases estdn pagando aportaciomes al Infonavit

(Sueldos dnicamente, horas extras, premios, etc.)
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17.- . Qué procedimiento siguen para su elaboracifn bimestral ?

18.- (¢ Cuentan con algdn control internoc para verificar ecstas apor-

taciones ?

19.~ ¢ Cufinto tiempo se dan de margen para registrar los movimien -
tos en la Agencia del IMSS que les corresponde ?

20,- ¢ Sobre qué base estdn descontando las incapacidades y faltase

injustificadas en la declaracidn bizestral ?

21.,~ Qué procedimiento siguen para la elaboracién de 1a declara -
cibn ?

22.- ¢ Cuentan con alglin control interno para verificar los datos -

registrados en ella ?

23,- { Qué procedimiento siguen para efectuar los descuentos y pa -
gos de FONACOT ? (Centrol internmo)

26.- § Qué procedimiento siguen para elaborar los reportes memsua -
les corporativos de personal ? {Control interno)

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

No.2 Contratacidn de personal clave
No.3  Vacantes en puestos clave
No.4 Juicios laborales - Vigentes

No.5 Eventos de capacitacién y entrenamiento de persopal-Vi-
gentes

No,6 Ambiente laboral - "Clima"

No.7  Servicios al personal

i3



25.-

26.-

27.-

28.-

29.-

30.-

No.8 Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

No.9 Indices

{ Manejan otro tipo de estadfsticas de personal 7 (Edad y An-

tigiiedad del personal, costo de nbminas, etc.)

! Con qué periodicidad se realizan ?

L Cuiiles son los principales problemas de tipo administrativo-

que se han registrado entre el personal ?

¢ Quién los atiende ?

L Qué importancia se les da ?

L Se ha tomado alguna nedida para minimizar este tipo de pro -
blema ?

I Cuil ?

¢ Llevan indices mensuales de personal ? (Clima Laboral)
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SEGURIDAD E HIGIENE

l.- | Cuentan con un Reglamento de Higiene y Sepuridad actualiza -

do ?

2,- @ Se aplica este reglamento al 100% ?

3.- | Existe una Comisidn Mixta de Higiene y Seguridad ?

{ Quiénes lo integran ?

4.~  Cumple la ComisiSn con las siguientes funciones ?

a)

b)

c)

d)

e)

£}

g)

Realizar por lo menos una visita al mes a las instalacio =
nes de trabajo, verificando las condiciones de seguridad -
de higiene.

Participar en la investigacidn de las causas que originma -

ron un accidente,

Promover orientacin e instrucciones para los empleados en

wmateria de seguridad.

Promover el conocimiento del reglamento.

Comunicar perifdicamente al personal, las causas que origi
naron un accidente y las medidas preventivas que se adopta

rén,

Vigilar que los botiquines de Primeros Auxilios contengan-

los elementos necesarios.

Sesionar cuando menos una vez al mes, levantando acta de -
cada sesidn.
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10.-

1.~

12.-

h) Registrar estas actas en la Secretarfa del Trabajo y Salu-
bridad.

i} Vaciar astas actas al libro registrado.

Vigila la Conmisifn que el equipo de seguridad:

a) Sea el apropiado de acuerdo al riesgo

b) Sea facilitado siempre que se requiera y sea necesario.
¢) Sea mantenido en Sptimas condiciones

d) Sea utilizado por los empleados correcta y adecuadamente

e) No sea dafiado intencionalmente

{ Son las condiciones de trabajo las mfs adecuadas, tomando en

cuenta el tipo de trabajo que se realiza ?

¢ Se mantiene un programs de cuidado y limpieza (mantenimien =
to) de la maquinaria y equipo de trabajo ?

¢ Difunde la Empresa mediante carteles, folletos o conferen -
cias la importancia de la salud personal y la prevencién de ac

cidentes de trabajo y enfermedades profesionales ?

i Se mantiene un programa de aseo y limpieza del firea de tra -
bajo 7

{ Se tienen reglamentadas ingtrucciones precisas para: Use del
paterial de proteccidn, actividades peligrosas, freas prohibi-

das, condiciones inseguras, etc. ?

i Conocen todos los operarios y supervisores estas medidas ?
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20,-

21.~

22.~

23.~

24 .-

25.-

L En qué porcentaje se cumplen estas medidas ?

¢ Ejercen los supervisores alguna presidn para hacer cumplir -
estas medidas ?

¢ Tienen debidamente establecidas instrucciones a seguir en ca
so de accidentes 7

{ Culles son ?
¢ Las conocen los supervisores 7

¢ Lleva la Empresa registro de accidentes de trabajo y enferpe
dades profesionales 7

¢ Se toman medidas especificas como resultado de los datos -
arrojados en las investigaciones de los accidentes 7 { Cuflcs-
medidas han tomado en los dltimos meses ?

{ Existe enfermerfa ? | Quién proporciona primeros auxilios ?

{ Quién da la primera atencifin en caso de accidente ?

i Se tiene reglamentado el procedimiento a seguir para la pre=-

sentacién de incapacidades ?
i{ Lo cumple el personal ?

Si una persona estando con incapacidad se presenta a trabajar,
¢ Se le permite que preate sus servicios ?

¢ Pagan subsidio por incapacidad de enfermedad gemeral ?
¢ CuBnto ?



26.~

27.-

28.-

29.-

30.-

3l.-

32.-

33~

34.~

35.-

36.-

37~

38.-

Cuando se registra una incapacidad permanente parcial, ¢ Se le
asigna al empleado inecapacitado una nueva labor de acuerdo a ~
sus aptitudes ?

¢ Culintos casos han tenido de este tipo ?

\
¢ Qué procedimientos siguen en caso de incapacidad permanente-

total ?
En caso de muerte o incapacidad mental que traiga como conse ~
cuencia la terminacidn de la relacidn de trabajo, i A quién se

le liquidan las prestaciones del empleado afectado ?

¢ Qué documentos o pruebas exigen para acreditar el parentesco
o legitimidad para la liquidacidn ?

¢ Se llevan a cabo exdmenes médicos periddicos ?
. Con qué periodicidad ?

i Quién los practica ?

¢ En qué consiste el andlisis ?

{ Se ha tomado alguna medida especifica de los resultados arro

jados por los exAumenes midicos 7 @ Cudl (es) ?
¢ Se lleva libro de registro médico ?

¢ Se llevan a cabo simulacros de incendio en los que participe

todo el personal ?

¢ Cada cubndo se llevan a cabo ? ¢ Culindo fue el dltimo ?
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39.-

40.-

4l,.-

42,-

43.-

4h -

45.-

46.-

41.-

48,-

49,-

50.-

§1.-

52.-

¢ Se tienen designadas brigadas y cuadrillas contra incendio -

que estén preparados fisica y mentalmente ?

! Con qué periodicidad prueban el equipo de incendio ? (cada 6

meses)
L Cuentan con suficiente equipo fijo y porcdtil 7
i Estd el equipo fijo situado en lugaves estratégicos ?

¢ Estdn perfectamente colocados y visibles los anuncios de ex-

tinguidores, no fumar, peligro, etc, ?
{ Ticnen la licencia sanitaria actualizada y en lugar vigible?

L Tienen registro de autorizacibn de maquinaria en lugar visi-
ble 7

t Tienen suficiente suministro de agua ?

¢ Es la iluminacifn suficiente y adecuada en el centro de tra=
bajo ?

i Cuentan con bebederos de agua potable ?

i Cuentan con suficientes lavabos y excusados ?

L Man tenido inspecciones de la Secretarfa del Trabajo ?
L Qué irregularidades ha encontrado ?

{ Qué medidas especificas se han tomado despu€s de estas ins -

pecciones ?
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53.- § Cufindo fue la dltima inspeccibn ?

54.- ¢! QuiBn se encarga de atender a los inspectores ?

55.- } Han tomado alguna medida para disminuir el grado de riesgo -
y la cuota al IM35 ?  Han tenido 8xito en esto ?
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ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVAS

J.- | Qué tipo de actividades se desarrollan en la Empresa 7

a} De tipo pocial
b) Deportivas

c) Culturales
2.- { Quidn participa en estas actividades ?
3.~ { Qué objetivo se persigue por este medio ?

4.~ { Cufl es la participacibn de la Empresa en estas activida
des ?

5.- | Quin es el responsable de esta funcién ?
6.- L Con qué periodicidad se Llevan & cabo ?

7.- ¢ EstSn cumpliendo con los objetivos trazados ?
8.~ ! De qué wanera ?

9.~ ¢ Investigan cufles son los eventos de mayor interés gene-
ral, independientemente de los ya implantados ?

10.- L Cémo ?
11.~ , Cuil es la asistencia a estos eventos ?

12.- | Se tienen programados estos eventos ?
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13.-

! Cudndo fud el dltimo y qué resultados se observaron ?
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i9. SERVICIOS AL PERSONAL

l.- J Qué servicios tiene la Empresa ?

a) Comedor
b) Mensajerfa
c) Distribucin de memsajerfa
d) Fotecoplado
¢) Papelerfa y artfculos de oficina
f) Vigilancia
g) Recepcidn
h) Limpicza
i) Transporte
j) Jardineria
k) Caja de ahorros
1) Beneficios externos (despensa, créditos, fomacot, etc.)
m) Atencidn a visitas
n) Otros
2.- ¢ Tienen establecidos horarios de comida ?
3.~ { Tienen servicio de comedor ? En caso de tenerle (¢ Quién ine
terviene en la elaboracidn del mend ? ¢ Qué procedimiento ai -
guen para otorgar y cobrar las comidas ? y ¢ Cull es el costo -

por comida ?

4.~ ¢ Quifn es el responsable de la mensajerfa ?
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¢ Qué procedimientos siguen !

. Tienen algiin control sobre :

- { Recibo y entrega de documentos ?

- ¢ Rutas y tiempo empleado ?

. Cudntas personas intervienen en esta funcién 7

{ Qué tipo de documentos o encargos se manejsn a través de este-

medio T
¢ Tiene acceso el personal de la Empresa para utilizar los ser -
vicios de mensajerfa para asuntos personales ? . Quiénes y qué-

tipo de asuntos ?

¢ Cudl es el costo mensual de este servicio ?

o

Quién recibe la corrvespondencia ?

Qué procedimiento siguen para su distribucin ? (Periodicidad,

B e

quifn se entrega, por drea, por departamento, etc. ?

i Quién es el responsable de esta funcién 7

! Quién es el responsable directo de la miquina fotocopiadora ?

Quién (es) tiene (n) acceso a ella ?

-

Lleva algdn control para su uso 7 § Gufl ?

o

Cada cudndo se le da mantenimiento a la mfquina 7

o~
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20.-

2l.-

22.-

23.-

24 .-

25.-

26.~

27.-

28.-

29.-

! Cudl es el costo mensual de este servicio ?
L Quién es el responsable de vigilar la existencia de papelerfa~-
y artfculos de oficina y surtivrla a los diferentes departamen -

tos ?

i Qué procedimientos siguen pata su requisicién y abastecimien -

to 7

¢ Se lleva algin control sobre el material surtido por departa -

wento ?
{ Culil es el costo de este servicio mensualmente ?

i Cémo se encuentran actualmente los gastos por este concepto -

Vs. presupuesto ?
¢ Se tiene establecido un sistema de vigilancia ?
¢ En qué consiste este sistema 7

¢ Tieme el vigilante instrucciones precisas de actuacifn ?

i En qué consiste ?

! Tiemen los vigilantes internos parcadas sus rutas de accifn -~/
e instrucciones precisas a seguir para el desempeiio de sus fun -
ciones ?

i Ep qué consiste 7

{ Cumplen los vigilantes con estas instrucciones ?

i Cudl es el costo de este serviclo ?
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30.- ; Tienen los vigilantes ademds de las funciones inherentes a su-

puesto otras funciones ? ¢ Cufles ?

31.~ § Quidp es el responsable del buen funcionamiento de la recep -

cifn de la Empresa ?
32.- ¢ CuBles son las funciones que realiza 1a recepcionista ?

33.- ¢ Tiene comprada la recepcionista la idea de servicio y buena -

imagen de la Empresa que debe dar ?
. 34.- } Controlan de alguna manera su eficiencia en este aspecto ?
35.- } Han recibido alguna queja al respecco ?
36.- ¢ Quién es el responsable (s} de la limpicza de oficinas ?

37.- ¢ Se tiene elaborado un programa de limpieza y mantenimiento pa-

ra oficinas ¢
38.- ; En qué consiste cste programa ?
39.- ; Cufintas personas trabajan en esta seccibn 7
40.= } Culiles son sus funciones especificas ?

41,- | Llevan algin control o supervisidn de sus actividades ?

{ CBmo ?
42.- 3 Culll es el coste de este servicio ?

43.-  Quifn es el responsable de los servicios de jardinerfa ?
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Gl -

45,-

46.-

47.-

48.-

49,-

50.-

5l.-

52.-

53,~

54.-

i En qué consisten estos servicios ?

{ Cuflntas personas trabajon en esta seccién ?

{ Cufl es el costo mensual de este servicio ?

¢ Tienen servicio de transporte ?, en caso de que nmo exista:
- ¢ Cull es el horario y rutas de este servicio ?

~ 1 Culil e8 el costo de este serviecio ?

- ( Para el empleado ?
= | Para la Empresa ?

= ¢ Se lleva algin control (pases) para evitar el mal uso de eg

te servicio ? (personas ajenas a la compaiifa)

- § Quf porcentaje del personal utiliza este servicio ?

! Cuentan con reglamento que regule las operaciones de la caja -

de ahorros ?

{ Quifnes participan en la caja de ahorros ?

| Est§ realmente estimulado el ahotro del personal ?

L Qué porcentaje del personal utiliza este servigio 7

{ Cull es la participacibén de 1a empresa en este servicio ?

! Existe una comisifn para la administracién de 1a caja ?
| C620 estd integrada ?

¢ Llevan libros estables para todos los registros ?
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55, § Tienen limites de aborro 7 (Miximo y mfnimo)
56.- § Qué perfodo comprende el ejercicio de la caja de ahorros ?
57,~ ¢ Cufndo se pagan las utilidades ?
58.- 1 Se tienen documentos firmados para todas las transacciones 1
59,~ ¢ Tiene actualmente algin beneficio externo el personal ?
L Cufl es y en qué consiste ?
60.,- } Son conocidos estos beneficios por el personal ?
61.- | Qué porcentaje del personal utiliza estos beneficios ?
62.,- | Cufill es el costo de estos beneficios para la Empresa ?
63.- ¢ Cu§1 es el ahorro o beneficio para el personal ?

64.- § Quién es el responsable de atender visitas en la Empresa 17

65.~ { Se tiene establecido qué visitas atender y cbwo atenderlas ?

66.,- Si tienen otro tipo de servicios, explicar cufiles son, en qué =
consisten y quién es .el responsable ?
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20.

FACTOR HUMANO-MOTIVACIONAL

6.~

! Conoce usteq cufil es 1a filosofia general de la Empresa res -

pecto al personal ?
i Se identifica usted con esta filosoffa ?
L Se ocupa por aplicarla a su personal ? | Cémo ?

. Considera usted que el personal de la Empress szbe qué es lo-
que dche hacer y lo que se espera de €1 ?

i Clmwo cree usted que es en términos generales el trato que re-
cibe el personal en la Empresa ?

t Crec usted que existen diferencias notables en el trato al -

personal de un departamento a otro 7

i Qué imagen tiene usted del irea de Recursos Humanos ?

¢ Qué imagen cree usted que tienen sus subordinados de Recursos
Humanos, en cuanto a asesoria y resolucifn de problemas, orien-

tacidn, etc. ?

Cuando tiene un problema el personal, ! A quién acude general -

mente ?
Cuando ingresa un nuevo elemento a su drea, | Tiene usted una -
plitica concienzuda con &1 ? | QuE es lo que platica bisicamen

te con €1 7

{ Toma usted parte en la seleccifn de un nuevo empleado para cu

149



20.~

2.~

22,-

brir vacante en su departamento ? ! En quf comsiste su partici

pacién ?

Cuando se presenta una vacante, { Participa el personal recomen

dando a alglin conocido come candidato ?

{ Cémo anda el fndice de ausentismo en su departamento ?

{ Cudl es el motivo principal del ausentismo ?

L Qué medidas toma cuando alguno de sus subordinados falta in -
justificadamente ? { Y si el indice de faltas empieza a ser -
frecuente ?

¢ Llega puntuaimente al trabajo su personal ?

¢ Cudles son los motivos principales que argumentan para justi-

ficar sus retardos ?

| Cémo procede con el personal retardado ? ¢ Y si el fandice de

retardos es constante ?

i Considera ugted que su personal se encuentra identificado con

la Empresa ? | Por qué ?
¢ Estd en contacto constante con su personal supervisando su -
trabajo, con objeto de proporcionar ayuda o asistencia técnica-

cuando lo necesitan ? { CSmo ?

L Culnto tiempo promedio dedica a oir y solucionar problemas de

su personal ?

¢ Conoce bién a su personal ? (Problemftica, nivel de vida, si-

tuacifn familiar, ete. ?
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23.-

24,-
25.-

26.-

27.-

28.-

29.-
30.-
3l.-
32~

33.~

. Tiene confianza su personal para acercarge a usted y exponer-

sus dudas o inquietudes ?
i Ha colaborado usted para lograr esta confianza ? ¢ Como ?
{ Cufles son las principales inquietudes de su personal ?

¢ Transnite usted estas inquietudes (0 las que usted no puede -

golucionar) a Recursos lumanos ?

} Se preocupa usted por mantener informado a su personal sobre
cambios o aspectos importantes del &rea o de 1a Empresa en ge-

neral 7 | Cudndo fué la dltima vez 7

{ Organiza usted reuniones en las que participe todo su perso -
nal para problemas del departamento, dar a conocer algin aspec-

to o tratar un asunto en egpecial ? } Con qué periodicidad ?

L DA participacién y toma en cuenta las sugerencias de su perso

nal en estas reuniones y en el trabajo diario ?

1 Qué tipo de supervisibn aplica a sus subordinados ?

| Considera que su personal cstd recibiendo la informacifn y -
asistencia técnica necesaria para desempefiar eficientemente su=

trabajo ?

i Se preocupa por hacer interesante y atractivo el trabajo de ~

sus subordinados y evitar hasta donde sea posible la rutina ?

{ Dd libertad libertad suficiente a sus subordinados en el de -

sempefio de su trabajo, fomentando su iniciativa ?



.-

35.-

36.-

37.-

8.~

38.-~

40.-

4l.-

42.-

43.~

bh.-

i Delega responsabilidad en sus subordinados 7 ¢ Qué tanto 7

¢ Trata de fomentar la participacién de su personal en los pro-

blemas del drea ? ¢ Cémo ?

L Establece metas en conjunto para su departamento comprometien

do a su personal para cumplirles ?

i Cree usted que su personal se siente estimulado a obtener ma-
yores logros en su trabajo 7 { Qué ha hecho usted para lograr=-
esto ?

L CSmo estimula ¢l progreso y desarrollo del personal ?

t Exige a sus subordinados superacién personal y profesional -
coustante ? ¢ Cémo 7

; Df usted a comocer a su gente las oportunidades de crecimien-

to y desarrollo en la compaiifa ?

¢ Hace sentir a su personal que eg parte importante del departa

mento y de la Empresa 7 ; Cémo ?
¢ Estd lo suficientemente cerca o en contacto con &u personal -
como para detectar cuando se encuentren desmotivados y poder ac

tuar convenientemente con &1 ? | Cémo ?

1 Cree usted que la gente se siente segura en su empleo y en la

Empresa ?

! Se preocupa por capacitar constante y eficicntemente a su per
sonal ? ¢ Cémo 7
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45.-

46,-

47.~

48.-

51.-

52.-

53.-

[T

55.-

56.~

i C8mo ha reaccionado su personal frente a la capacitacifn ?

i Ha obtenido resultados notables de la capacitacibn otorgada a

su personal ?

{ Se preocupa por tener un sustituto para cada puesto de su de=

partamento ?
. Cada cudndo cvalda el desempefio de su personal ?
! C6mo realiza y prepara esta evaluacién ?

¢ Recibe asesoria de Recursos Humanos para la evaluacidn de su-

personal ?

¢ Sabe el personal culndo serd evaluado ? | Se prepara para su

evaluacidn ?

¢ Qu respuesta ha obtenido en su personal durante la evalya- -

cifn y despuds de ella ?

¢ Ha logrado comprometer a su personal para cumplir metas espe-

cificas respecto a su trabajo ?

¢ Discute con su gente los resultados de su evaluacidn ? ¢ Qué-

es 1o que platica bdsicamente con ellos ?
¢ CSwo procede si durante el desempefio del trabajo detecta un -
error grave en uno de sus subordinados ? |} Y si lo que detecta

es un muy buen trabajo ?

¢ Existe un buen espiritu de colaboracién entre la gente de su-

departamento ? ¢ Ha influido usted en algo para lograr esto ?
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57.-

s8.-

59.-

60.-

61.-

62,~

63.-

64~

65.~

66.-

67.-

68.-

¢ C6mo es 1a relacidn entre su personal y el de otras jreas ?

! CSmo es la relacién entre el personal de mds antigledad y la-
gente nueva ?

L Obtiene colaboracifn voluntaria de su personal cuando se pre-
senta un problema en el departamento o tiene qué pedirselas us-

ted ?

L CSmo cree usted que se encuentra el nivel de satisfaccidn de
syeldos de su gente ?

L Sabe su personal cudndo tendrd oportunidad de aumento ?

L Ha tenido problemas de rotacidn por sueldos ? | C8mo ha ata-
cado este problema ?

{ Conoce usted los sueldos de sy personal ?

i Cree usted que los sueldos de su gente estin acordes al traba
jo que desempeiian 7 ;. Existe uma relacidn directa entre el - -
trabajo que desempeia y su sueldo ?

¢ Conoce bien ¢l sistema de sueldos de la Empresa ?

¢ Cdmo considera la limpieza de las oficinas ?

! Cémo considera el medio ambiente de trabajo (Alumbrado, ven =~
tilacidn, espacios, servicios sanitarios, etc.) tomando en cuen

ta el trabajo que realiza en su departamento ?

{ Considera apropiado el equipo de seguridad que se utiliza ?
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69.-

10.-

i Utiliza todo su personal estas medidas ? § Qué ha hecho para

su convencimiento ?

¢ Considera que la Comisién de Wigiene y Seguridad cumple efi -

cientemente sus funciones 7 § Por qué ?
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CAPITULO
7



" Puntos a

Revisar



i, RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1.~ 8i cuentan con manual o procedimiento interno de reclutamiento-
y seleccidn, revisar si cumple con las especificacionss del pro

cedimiento corporativo para la contratacidn de persenal.

2.~ Obtener la relacidn eatre el nimero de promociomes intermas y -
el nilmero de personas de nuevo ingreso en vacantes de puestos -

durante los (ltimos 3 meses.

3.- Investigar si se ban creads puestos nuevos en los Gltimos & me~

ses y verificar autorizacién.

4.~ Analizar contenido de las formas de:

a) Requisicidn de personal
b) Solicitud de empleo
&)  Evaluacidn de entrevista

5.~ Revisar expedientes de las (ltimas 10 personas que ingresaron a

1a compafifa, verificando:

a) Requisicién de personal debidamente autorizada

b}  Fuente de reclutamiento que se utilizé

e¢)  Solisitud de empleo

4)  Exdmenes aplicades y su evalyacibn

e) Evaluacifn de las entrevistas

£) Revissr que cumplan con los requisitos de ingreso
g) Verificacién de¢ referencias

h)  Examen mfdico
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10.-

.-

12.-

13.-

Revisar consecutivo de requisiciones de personal, detectando el
area que repistrd mis movimientos de personal y tiempo de cu =~

brir vacantes.

lovestigar costo y mezcla del reclutamiento vs. resultados obte

nidos en la prictica del nuevo elemento.

De las dltimas 3 selecciones que se efectuaron, investigar cuidn
tos prospectos se entrevistaron y qué hacen con las solicitudes

de los no scleccionados.,

Verificar la bateria de exdmenes que se utilizan. Observar si -
se han hecho modificaciones en los dltimos afios y procedimiento

que utilizan para aplicarlos.

Analizar nimero de casos y motivos de las personas que por ur -
gencia ingresan a cubrir upa vacante antes de aplicar los exfime

nes e investigaciones.

Revisar perfiles de puestos clave que se han cubierto.

Verificar agencias utilizadas en contratacibn de puestos clave.

Revisar 5 expedientes de personal clave verificando que exista:
a) Requisicidn autorizada

b) Curriculum vitae
c) Evaluaciones de las entrevistas
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d)
e)
£)
[3}
h)
i)
3
k)

Perfil personal calificado
Referencias

Documentacidn académica profesional
Resultados del examen psicométrico
Resultados del examen médico
Autorizaciones de la contratacidn
Documentacidn personal

Carta de contratacidn

160



CONTRATACION

Y+~ ‘Topar 10 expedientes al azar, y rewisar:

a) Contrato debidomente firmade

b)  Alta del IMSS registrada ante la agencia que cortesponda

¢)  Fecha del acta va. fecha del contrato y de su riesgo

d) Fotografias

e) Registro Federal de Contribuyentes

£) Cartilla del Servicio Militar Nacional

g) Cartas de recomendacidn

b) Acta de nacimiento

i) Certificado de estudios

j)  Antecedentes penales

k) Carta de percepciones y retenciones de los empleos que ha=
yan tenido en ¢l afio, easpecificando también si fue inscri-
to en el INFONAVIT,

1) Otros (segiin requisitos de ingreso de la propia empresa).

2,~ Auditar 5 casos de contrataciones urgentes, revisando periodos-
de tiempe contratados antes de recibir resultados de la iavesti

gacidun.

3,- Pedir un ejemplar de los tipos de contratos utilizados.

4,m Analizar § casos de cada tipo de contrato, revisando: fechas ~
{tiempo determinado), persistencia del motivo de fa contrata -~
cién (obra determinada) y firmas.



Analizar sistema utilizado para control de vencimiento de con ~

trato y perfodos de prueba.

Revisar procedimiento para otorgar contrato por tiempo indefini

do y autorizacidn.

Analizar procedinmiento y relacidn entre el departamento solici-

tante, y Recursos Humanos.
Verificar pago del IMSS ¢ INFONAVIT por el personal eventual.

Verificar fechas entre 2 contratos de personal eventual.
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LNDUCCION

| P

Plitica informal con 5 personas de reciente ingreso sobre su in

tegraciSn a la empresa y su trabajo.

Verificar si existe alguna constancia de la entrevista de ajus-

te en sus expedientes,

Obtener el nimero de personas que fueron contratadas en el dlti
mo afio y que se dieron de baja despuds o durante el periodo de-
prueba.

Verificar que todos los Gerentes de Area que han ingresado re -

cicentemente, hayan participade ya en el curso de induccién,
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4. PROMOCIONES

1.~ Analizar el procedimiento utilizado para promover al personal.

2.~ Revisar las dltimas 5 promociones, verificando:

a) Que tengan una constancia con los resultados de la entre -~

vista de ajuste en su expediente.

b) Cambio de sueldo 5i procedid y tiempo que Ctranscurrid en =
tre la promocidn y el cambio.

c)  Opinidn personal de las personas promovidas sobre importan
cia que le dan & la promocidn recibida, ¢fmo se sienten en
su nuevo puesto, ¥ cuvdl fue su experiencia en cste promo ~

cibn.

3.~ Verificar si se tienen elaborados los cuadros de sustitucidn y~

qué niveles abarca.

4.~ Analizar procedimiento para transferencias y resultados obteni~

dos,
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3.

ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS

1.~ Revisar (si existe) Manual de Valuacidn de puestos, amalizando,

factores y descripcién de cada uno que se utilizan.

2.- Verificar que estén valuades todos los puestos de la Empresa y-
ubicados en el tabulador.

3.~ Analizar la alineacién de los puestos. Concordancia de puestos-
en el mismo nivel, relaciSn con puestos en los siguientes nive-

les, etc.
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6. EVALUACION DEL DESEMPERO

l.~ Analizar el sistema de evaluacifn que se estd utilizando, eva -

luando:

a) Procedimiente del sistema

b) Formato impreso utilizado

¢} Factores evaluados

d)  Instructivo

e) Capacidad de las personas que intervienen en el sistema pa

ra evaluar a su personal.

2.- Verificar periodicidad de las evaluaciones,

3.- Tomar 10 expedientes al azar y:

a) Verificar que exista la (ltima evaluacifn ancxada a la for

ma de solicitud de aumento, 8i procedi§.

b)  Acalizar los comentarios, resultados y observaciones de es

tas evaluaciones.
4.~ Detectar por medic de pléticas infermales, la importancia que -
dan los jefes inmediatos y el personal, evaluando al sistema {(a

la evaluacidn en sf). Comentar con ellos su Gltima experiencia.

5.~ Personal clave: verificar evaluacién del desempefio y quiedl las-
aplica.

6.~ Obtener una relacidén de las petrsonas que no han side evaluadas-

en un afio.
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7. ADMINISTRACION DE SUELDOS

1,- Analizar sistema de Administracidn de Sueldos, en cuanto a:

a) Procedimiento
b) Politicas
¢) Cumplimiento de gufa corporativa

d) Personal que interviene

2.~ Analizar tabuladores de sueldos:

a) Progresin y amplitud

b) Niveles que ocupan

¢) Diferencia contra tabulador corporative
d) Localizacidn de todos los puestos

e) Distribucién del personal en el tabulador

f) Nimero de casos arriba o abajo de su nivel

3.~ Revisar y analizar existencia y cumplimiento del programa de au

mentos, verificando tode el personal.

4.~ Tomar 10 expedientes de cmpleados que hayan recibido sumentos -

recientemente, verificando:

a) Evaluacidn del desempefio

b)  AutorizacifSn del aumento de sueldo

c) Modificacidn del IMSS

d) Anotacifn del nuevo sueldo en su contrato

e) Fecha del aumento vs. fecha del programs

S.- Revisar presupuesto de aumentos vs. aumentos reales y programa.
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6.- Obtener una relacidn del personal que ha tepido movimiento en -

7.~

su sueldo durante | afio,

Obtener relacién de nombres, sucldos y categor{as de los super-

visores.

Checar sueldos de puestos clave vs. historia del operativo,

Checar autos asignados.

8)
b)

)

d)
e)

£)

8)

El nimero total de asutomSviles asignados a la Empresa.
El nombre, puesto y nivel de las personas que tienen auto-
wdvil asignado.

El nimero de automfviles que actualmente estdn cn uso y =
condiciones generales en las que se encuentran.
Nimero de automdviles por asignar,

En los expedientes de los usuarios ge encuentra la carta -

compromiso para la entrege y devolucidn de automdviles.
Checar el registro de automfviles.

Coinciden estos datos con los del corperativo,
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8.

INCENTEVOS Y PRESTACIONES

Checar del andlisis de prestaciones enviado al corporativo:

3) Que se encuentren establecidas estas prestaciones en el -

Contrato Colectivo e Individual.

b) Costo anual de 5 de ellas, analizando el procedimiente gque

siguen para su obtencidn.

Revisar investigaciones hechas a otras empresas de la zona, so-
bre las prestaciones que otorgan a cfmo se encuentra la Empresa

Tespecto a ellas.

Plitica informal com el personal para detectar su conocimiento-
sobre las prestaciones de la Empresa y la importancia que les «

dan.

Si cuentan con polftica de incentivos al personal, apalizar las
bases del sistema utilizado y obtener una relacifn de los incen

tivos entregados en los dltimos meses.

Si tienen seguro de vida, checar relacién de asegurades y fecha
en que se les otorgf,

169



9.

ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO

RS

1.=

8.~

Revisar riesgo de la Secretarfa de Trabajo y Previsién Social -
de:

a) Programa
b)  Comisidn Mixta

c) Instructores Internos

Revisar que se estén cumpliendo los cursos de acuerdo a las few-

chas sefialadas en el prograna.

Si llevan evaluaciones de cursos, instructores y participantes,
analizar estos datos, tratando de detectar desviaciones a los -

objetivos del programa
Plitica informal con el personal tratando de obtener informa -
cifn scbre la imagen de la capacitacidn de la Empresa y acepta-

cubn de 1a misma.

Pldtica informal con instructores internos, sobre sus observa =

ciones a los cursos.

Plitica informal con 5 personas que hayan tomado algin curso, =

sobre resultados del mismo.

Revisar que el programa incluya todos los programas de organiza

cibn.

Plitica informal con personal que haya desertado o negado a re-

cibir capacitacidn, para detectar motivos.
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9.- Comparacidn de la productividad del trabajador antes y despuéa-

la capacitacifn.

10.- Analizar programa de desarrollo del personal (Filosofia, perso-

nal que comprende, duracidn, &reas que abarca, etc.)

in



JUN

SEPARACIONES

Analizar fndices de rotacién por departamento y motivos,

Analizar contenido de la forma de entrevista de salida.

Revisar 5 expedientes de personal dado de baja, verificando:

a) Carta de renuncia firmada por el empleado
b) Finiguito firmado por el empleado

¢) Baja del IMSS

Revisar integracién de personal nepativo al Banco de Datos.

Revisar de un finiguito los cdlculos de: suveldo, partes propor-
cionales de aguinaldo y vacaciones, prima vacacional, descuen -

tos e ISPT.

Revisar existencia de entrevistas de salida de personal clave,-
analizando motivos,

Verificar medidas tomadas al respecto.
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DISCIPLINA

3=

Verificar la reglamentacibn escrita de normas disciplinarias y -

sus sanciones.

Verificar la aplicacisn de estas normas por medic de: obgerva =
ciBn de su cumplimiento, revisidn de tarjetas de tiempo (si exis

ten), ecc.

Confirmar el conocimiento de estas normas por parte del personal

y las personas encargadas de su administracifn y vigilancia,

Checar 5 casos en los que s¢ haya aplicado una sanciSh discipli-
naria, verificando acta levantada firmada por el personal y ar -

chivada en su expediente.

Plitica informal con el perscnal obteniendo su opinidn sobre las

normas disciplinarias aplicadas en la empresa.
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COHUNICACION

Revisar localizacién y acceso al buzfn de sugerencias.
Revisar relacidn de quejas y sugerencias recibidas.
Abrir el buzdn y analizar informacién recibida.

- Forma de presentar la queja o sugerencia

~ Existencia de firmas.

- Tipo de problemas.

Revisar ubicacidn y contenido del tablero de anuncios verifican-

do ai se estd utilizando para el fin para el que fue creado.
Plitica informal con personal de la empresa tratando de detectar
sy modo de sentir de la comunicacién general dentro de la misma~

y con supervisores y jefes inmediatos.

Revisar actas mensuales de Juntas de Caf@ con el Gerente, anali-

zando la relacifn de asuntos tratados y su cumplimiento.

Revisar lista del personal que ha participado.

Obtener la imagen que tienen los cmpleados de estas juntas (pli-
tica informal con empleados que han participado y que no han par

ticipado}.

Revisar actas de juntas de factor humano. Relacifn de asuntos -

tratados y cumplimiento.
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3.

Analizar del organigrama general, su actualizacién, nimero de ni
veles que comprende, agrupacidn de funciones (que las activida -
des sean compatibles y estén ligadas entre sf); nlmero de perso-
nas que dependen de cada jefe o supervisor; posibles traslapes,~
duplicidad de funciones o actividades divididas dentro o entre -
las distintas 3reas.

Analizar del Manual de OrganizaciSn (si existe), contenido, efee
tividad y actualizacidn de 1a informacién, Verificar conocimien-

to de éste por el personal.

Verificar por medio de plSticas informales el conocimiento del -

personal sobre la organizacidn de la empresa y su Srea.

Revisar si existen descripciones de todos los puestos de confian
za segin organigrama, analizando el contenido, Revisar actualiza

¢idn de estas descripciones.

‘
Tomar 10 expedientes al azar y verificar denominacidn del puesto
Vs. contrato individual de trabajo. Verificar esta informacidn -
con el empleado, preguntfndole el puesto que ocupa, sueldo, sus-

funciones y responsabilidades y a quien reporta,

Plitica informal con 3 jefes, verificando si conocen el conteni-

do de los puestos que le reportan.
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14,

ASPECTOS LEGALES LABORALES

l.= Revisar cuadro de antigiiedades contra fecha de contratacién.

2.~ Revisar si estd a la vista de los empleados.

3.~ Revisar si existe acta de constitucidn y sesifn de la Comisidn -

revisora del cuadro de antiguedades.

4,- Revisar recibo por el empleado de constancia de su antigliedad.
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15,

ASPECTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS

7.-

Checar horarios de trabajo.

Asistir a los lugares de trabajo durante la hora de comida, che-
cando que todo el personal salga durante este tiempo.

En caso de que exista, analizar el sistema de rotacidn de turnos

utilizado por la empresa, checlindolo con tarjetas de tiempo.

Revisar ubicacifn del reloj checador y exactitud en el funciona-
niento.

Recoger las tarjetas de reloj checador. verificando firmas de ro

cibido, nombre y niimero.

Verificar en las tarjetas de tiempos anteriores, las firmpas de -
empleados, nombre y ndmero.

Analizar sistema utilizado para controlar la entrada y salida -
del personal a la oficina (sutorizacifn, tiempo, firpa del em -

pleado, control, ete,)

Analizar procedimiento para la autorizacién de horas extrn (auto
rizacifn, tarjeta checada, controles, etc.}

Checar 10 casos en los que se haya trabajado horas extra, verifi
cando el sueldo recibido por este concepto (niimero de horas ex -
tra laboradas en un dfa, en una semana y monto del pago.)

Checar en ndpina 10 casos, analizando el page del 7% dfa.

Verificar existencia de peticifin por parte de }a cmpresa para -
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17.-

19.-

20.-

2] .-

22.-

trabajar ea 72 dfa. o dfa festivo y aceptacién firmada por el -
empleado.

“Checar en ndmina, c¢Smo se paga un dia festivo o 72 dfa laborado.

Analizar programa de vacacicnes, verificando que comprenda a to-
do el personal, dfas que les corresponde de acuerdo a la antigie

dad, su cumplimiento y fecha en que se toman las vacaciones.

Verificar recibo del pago de vacaciones, firmado por el empleads

y constancia de la antigiliedad, analizar cflculo de vacaciones.

Si otorgan permisocs como anticipo de vacaciones, verifiear firma

del empleade y registro en el programa.

Verificar documentacin requerida para efectuar el pago de un em

pleado que no se presentd a cobrar,

Verificar medidas tomadas en caso de que un sueldo no sea cobra-
do.

Analizar 10 casos en nbmina de descuentos realizados, obteniendo
el porcentaje de descuento sobre el sueldo y autorizaciones por-

escrito del empleado respecto a los descuentos efectuados.

Verificar recibos de aguinaldo firmados por los empleados y fe -
cha de pago.

Analizar los casos en los que se haya pagado prima de antigiedad

Verificar sello de pagado de INSS, INFONAVIT e ISPT, obscrvando-

fecha de pago puntual,

Analizatr procedimiento para compensar diferencias de Impuesto -
Anual (ISPT)



ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL

8.~

Revisar y analizar el procedimiento utilizado para la elabora -
cibn de la némina (comunicacifn y relacibn entre Departamento en
cargado de elaborar la nfmina y Administracifn de Personal; sumi

nistro de datos y bases de cdlculo).

Asistir al Departamento encargado de hacer aclaraciones a ndmina
y observar los problemas que se presentan, poniendo atencién en-
la importancia que se les da. Seguir estos casos hasta su solu -
cién.

Revisar c¢dlculos en la elaboracibn de finiquitoes

Obtener relacién de préstamos personales otorgados por 1a empre=-

sa. Verificar procedimiento para su otorgamiento.

Observar localizacidn de los archivos de expedientes personales-

y quiénes tienen acceso a ellos,

Verificar que existan expedientes de todo el personal, principal

mente de puestos clave.

Analizar y verificar los registros y controles utilizados. Actua

lizacifn, y cSmo se manejan.

Verificar procedimiento utilizado en el cilculo de aportaciones-
bimestrales a INFONAVIT, controles internos y bases de c&lculo.

Verificar fecha de registro de movimientos del IMSS contra fecha

en que cwpezaron a surtir efecto.
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10.- Verificar procedimiento., bases y control interno de la declara -
cidn bimestral del IMSS.

{1.- Verificar cantidad descontada de tres cssos de FONACOT Vs. Paga-
da,

12.- Analizar y verificar procedimiento para el llenado de Reportes -

Corporatives Vs, Controles llevados por 1a empresa.

13.- Verificar medidas adoptadas para solucionar problemas administra

tivos, analizando si realmente representan una solucibn.
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17, SEGURIDAD E HIGIENE

3.~

Revisar el reglamento de Higiene y Seguridad incermo, verifican~

do que se cumplan todas las disposiciones.

Visita por las instalaciones de trabajo, observando:

a)
b

c

- <

d

-

e
£)
13

—

~

h

-
~

b))
3

Pl

Condiciones de trabajo

Limpicza de las instalaciones

salidas normales y de emergencia (que permitan un desalojo vd
pido del local de trabajo en caso de incendio y que estén fi-

cilmente localizables).

Colocacién de extinguidores (portftiles y fijos) y carteles -

de aviso.

Autorizacién de operacibn de maquinaria en lugar visible.
Guardas de seguridad en la maquinaria

Aseo e higicne de:

- Baios

- Comeder

~ Enfermeria

Utilizacifn del equipo de seguridad

Carteles de prevencifin de accidentes

Licencia sanitaria actualizada en lugar visible
Suministro de agua

Revisar registro de accidentes, causas, medidas tomadas y costo

que yYepresentan,

Verificar instrucciones sobre uso del material de proteccidn, ac

tividades peligrosas, ete.

Plitica informal con los empleados para detectar el grado de co-

nocimiento que tienen vespecto a cstas medidas.
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1.~

12.~

Pldtica informal con el personal sobre cémo actuarfan ¢n caso de

accidente.

Visita 8 la enfermeria, observando material con que cuenta, ca =

sos atendidos y frecuencia de su atencifm.

Analizar procedimiento para la presentacién de imcapacidades, ve

rificando cumplimiento.
Verificar procedimiento utilizade para el pago de subsidios.

Si han registrado incapacidades permanentes parcisles verificar-

el trabajo que realiza actualmente el incapacitado.

Si han registrado muerte, incapacidad permanente total o mental,

verificar procedimiento seguide.

Revisar libro de registro médico, anmalizando los resultados del

Gltimo examen médico y nidmero de casos enfermos.

Verificar si se ha tomado alguna medida como resultado de los =

exiimenes médicos,
Probar el equipo de incendio.

Revisar si se levantd acta de los simulacros de incendio realiza

dos debidamente firmada por la empresa.

Analizar el acta levantada de la Gltima inspeccidn de la Secrets
ria del Trabajo, observando medidas tomadas.
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18.

ACTIVIDADES SOLCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVAS

Verificar (si se ticme) programa de eventos, cumplimiento y tipo

de eventos.

Detectar por medio de plfticas informales con el personal, la -

aceptacifn de estos eventos.
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19,-

SERVICIOS AL PERSONAL

3.~

Analizar y verificar (en caso de que exista), los procedimientos
para el otorganiento y cobranza de los servicios de comedor; tur
nos de comida; eficiencia en el servicio cumplimiento de las nor
mas de higiene por parte del personal que labora de esta seccidn

y porcentaje del personal que utiliza e}l servicio.

Asistir al departamento de mensajerfa y observar procedimientos-
reales para su envio, controles utilizados, material que se mane

ja y tiempos,

Verificar control para el uso de mfquinas fotocopiadoras, obser-
var el funcionamiento de este deparcamento,

Verificar control de papelerfa y abasteciniento de &ste a los di
ferentes departamentos analizando procedimiento seguido.

Verificar ia tarjeta de control de los veladores internos, che -
cando su recorrido mediante plitica informal con ellos, propor -

cionar instrucciones de actuacin y funciones que vealirzan.

Observar los gervicios que presta la recepcionista y presenta -
cibn del frea de recepciSn, verificar funciones con ella.

Observar limpieza en oficinas, verificando que se cumpla el pro-

grama establecido.
Verificar la eficiencia del servicio de transporte {en caso de =

que exista) mediante plftica informal con personal que towe 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 verificando registros contables en libro y documentos fir

mados para todos los movimientos.

Analizar relacidn de participantes em la caja de ahorros obteni-
endo promedios de ahorro y porcentaje del personal que lo utili-
za. Verificar mediante pliticas informales con el persenal, la -

imagen de este servicio.

Analizar procedimiento para atender visitas Vs. persona responsg

bie de esta funcidn, verificando su cumplimiento.
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20,

FACTOR HUMANO -~ MOTIVACIONAL

Entrevistar a |0 personas (incluyendo de nuevo ingreso) y vevificar

con ellast

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g8)

b)

Su opinifin acerca de la Filosofia general de la empresa, respec
to al personal,

Inagen, respecto al drea de Recursos Humanos

(Comparar contra la primera entrevista)

Confianza del personal para acercarse a sus superiores (comuni-
cacifn de problemas, inguictudes, dudas y logros).

Soluciones o acciones que se han tomado respecto a sus proble -
mas ¢ inquietudes.

Opinidn acerca de la capacitacifn que ha recibido.

Opinidn acerca de su Gltima evaluacién.

Cémo es su relacifn con las distintas dreas y compaieros.

Opinibn acerca de 1a comisidn de Higiene y Seguridad.
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CONCLUSIONES



Desde que se produjo la crisis, las condiciones en las cuales evolu-

ciona la economia de nuestro pais se han modificado.

Es muy importante incrementar al miximo 1a preductividad de una orga
nizacidn, pues determinari marcadamente su capacidad cowpetitiva en los-

mercados, cualesquiera del que se trate.

Por lo tanto, cualquier organismo social-funcional necesita peribdi-
camente de exdmenes gencrales para cerciorarse de que estd obteniendo la-
mejor eficacia de sus recursos materiales, financiecros y sobre todo de -

los mds importantes, que son los recursos humanos.

Evaluar los recursos humanos que tenemos, nos permitirfa contar con-
una infraestructura apropiada y suficiente ya que de esta manera podremos
garantizar la adecuada coordinacidn de los esfuerzos individuales y de =

conjunto.

Por medio de la Auditorfa del departamento de Recursos Humanos, se ~
podrdl realizar una evaluacidn objetiva de la situacifn adwinistrativa del
personal de la organizaciSn, con el propésito de dsterminar el grado de -

eficiencia actual y proponer su mejoramiento.

La direccidn deberd de preocuparse fundamentalmente por obtener el =
miximo rendimiento del recurso humano, ya que e8 el mis importante de la-
empresa, y puesto que estd hecha para servirla, &ste se realiza en ella y

es por &1 que ella sirve.

Para esto se requiere una administracin de personal con acierto, -

adends 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 actuacidn, es la Auditorfa de Recursos-

Humanos.
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