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INTRODUCCION

La administracién ha tenido necesidad de contar con herrg
mientas para plantear y resclver los mGltiples ¥y constantes =

problemas de esta &poca de cambios constantes.

Actualmente la labor de un administrador es arduo y diffe-
¢il por la responsabilidad sacial, econémica y polftica gque -
implica el desarrollo de sus funciones, especificamente las -
de planeacidn y control, que en Ta actualidad han adquirido -
una {importancia relevante. De ahf que cualquier técnica o ing
trumento til en estos campos sea vista con entusfasmo por «-

los profesfonales de la administracidn.

Un ejemplo de estas técnicas, 1a constituye la Auditorfa-
Administrativa, ya que €sta tiene la finalidad de determinar-
en forma oportuna, las varfaciones gue existan en los planes-
y objetivos de 1a empresa, analizando e] funcionamiento de -«

Yos sistemas, procedimientos y controles establecidos,

E1 presente trabajo se enmarca e¢n el 5ﬁbitn de las dreas-~
de persgnal de las instituciones de crédito, ya que uno de «-
los cambias mds trascendentales que ha sufrido el pafs en los
G1timos ados es el de 1a nacionalfzacidn de l1a banca, decreta
do con fecha lo. de Septiembre de 1982, de la cual se deriva-

la reestructuracisn del sfstemaz bancario con la fusionfunidn-
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de varias Instituciones de crédito, de diferente magnitud y -
distribuci6n geogrdfica, asft como con diferentes sistcmas, po-

11ticas y. procedimientos.

No pretendiendo ser un tratado de Auditorfa Administrati-
va, el objetivo central que se persigue es dotar a los profe
sionales que se deosarrollan en el drea de personal de esas =-=
instituciones, de una instrumentacién que les permita en for-
ma ordenada y sistemitica, llevar a cabo una revisibn de to--

das ¥y cada una de las funciones de! drea administrativa de =--

personal.

Cabe hacer notar que esta fnstrumentacidn ha sido diseRa-
da para evaiuar las dreas de operacidsn de recursos humanos, -
no asf para las de planeacifn; por lo que sec han elaborado en
forma genérica para que puedan ser aplicadas independientemen
te de 1a magnitud de la institucidn o de 12 estructera orgdni

ca de su &rea de persconal,

Con el ebjetivo de que sea una herramienta para los admi-
nistradores, este trabajo ha sido organizado de la sigufente-

manera:

Una primera parte en la que se presentan aspectos muy ge-
néricos de los conceptes involucrados en el tftulo de este se

minaric de investigacién, lo cual esté encaminado a ubicar al



Tector dentre del marco de desarrollo de 1a instrumentacién.

Una segunda parte,que es en 57 la aportacidn que Se pre--
tende, en donde se establece 1a metodologfa a seguir y las -
herramientas a utilizar para llevar a cabo una auditorfa admi
nistrativa, el &rea de personal en el tipo de instituciones a

que se refiere este trabajo.

Asf mismo se incluyen los anexos necesarfos, que el audi=-
tor deberi reguisitar para la recopilacién de informacibn, -=-
proporciondndose el material suplementaric como son los ins--
tructivos para su utilizacién y el objetivo que persiguen to-

dos y cada uno de los conceptos inclufdos eon cada formato.
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CAPITULD I
GENERALIDADES DE LAS SOCIEDADES NACIONALES DE CREDITO



En este capftulo se mostrard de manera general, Ja ubica-
cién ¥y la {mportancia de las instituciones de crédito dentra-
del sistema financiero nacienal, sin hacer un detalle extenso
de las empresas y/o Ianstituciones que 1o integran ni{ de las -
actividades que &stas desarrollan para lograr su func{dn, ya-
que comp sabemos, el sistema bancarfio nacional estf en proce-
so de reestructuracidn como consecuencia del decreto de nacig

nalizacién de 1a banca.

l.os pasos m&s Importantes que a l1a fecha se han dado res-
pecto de esta reestructuracifn, han sjdo en forma enunciativa

Jos sigujentes:

- La creacidn de la Subsecretarfa de 1a Banca, dependiente-
de 1a Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico,

- La transformaci6n de las instituciones de banca miltiple
en socledades nacionales de créddito, (1)

- La agrupacifn de 60 instituciones en 29 sociedades nacio-

nales de crédito. (1)

{1} D1ario Oficial de la Federacifin, 29 de Agosto de 1983,
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1. Ubicaci6én dentro del sistema financierc naciona?l

»E) sistema financiero nacional est§ integrado poer las au-
toridades hacendarTés que rigen su funcionamiento; por un gru
po de instituciones de crédito que constituyen a su vez el --
sistema bancario y por otros grupos de Institucicones y empre-
sas que realizan actividudes que apoyan o complementan las --

transacciones de carfcter meramente financierc. (2}

Secretarfa de Hacienda

y Crédito Pablico

Comisidén Nacicona) Comisidn Nacianal
Bancaria y de de VYalores
Seguros

Bancos de México Cocordinaciones Asesoras

de 'a Banca Nacianalizada

Instituciones Drganizaciones instituciones Mercado
nacionales de auxiliares - de Seguros y de
crédito. de crédito Finanzas valores

Sociedades Na
cionales de -
crédito.

Cabe hacer notar que dentro de Ta estructura de la Secreta
rfa de Hacienda y Crédfto PGblice, se encuentra la Subsecreta

ria de 1a Banca.

(2) Manual del Funcionario Eancarjo, Jorge Saldafia Alvarez, XXV Edicidn.
1580, Pig. 27.



2. lmportancia

Considerando que las instituciones de crédito son parte =
integrante del Sistema Bancario Mexicano y éste a su vez del
Sistema Financiero Haclonal, coincidf con la ponencia de au-
tores estudioso de la materia, los cuales cimentan su crites-
rio en 1 heche de que &stas representan uno de los eslabp--
nes mds 1mportantes del sistema financiero, ya que por un la
do captan recursos y por otro, los introducen a la economfa-
nacional a través de financiamientos con &sta coadyuvan al-
fortalecimiento de la situacidn financiera de las empresas -
al permitirles crear y abarcar otres mercados, tanto naciona

les como extranjeros.

Adicionalmente, cabe enfatizar el hecho de que todo este-
sistema institucional, financiero y de cré&dito, permite tan-
to al estado como a la iniciativa privada, intervenir en el-
fomento y promocidén de todas las actividades econdmicas del-

pafs.



CAPITULD 11
GEHERALIDADES DEL AREA DE PERSONAL DE URA
INSTITUCION DE CREDITO
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E) frea de pefsonn] de cualquier empresaz o institucidn de-
be cumplir con un objetivo especffico, tan importante como el
de cualquier otra &rea, en el que se contempla una sana admi-

nistracién de las relaciones laborales.

Las relaciones obrero-patronales, empleado-empresa, estin-
reglamentadas por el artfculo 123 de l1a Constitucidn Polftica
de Tos Estados Unidos Mexicanos, a través de 1a ley Federal -
del Trabajo y de los Reglamentos que delimiten el campo de ag
tuacidn de la funcidn de personal de la empresa o institucidn
de que se trate., De esta manera, el drea de personal de un =-
banco guarda una caracterfstica especial distintiva, ya que -
cuenta cen un reglamento especifico para los empleados de las
jnstituciones de ¢rédito y organfzaciones auxiliares (RETEl--
€0A). '~, Reglamento de .Trabajo de los Empleados de las insti-
tucignes de Crédito y Organizaciones Auxiliares.

El decroto de nacionalizacidn de 1a banca generd tambidn -
un cambio muy impertante al permitir la creacidn de sindica--
tos en el gremic de los empleados bancarios, ubicdndolos en -

la fraccign XIII bis del apartado B del artfculo 123 constity

cional. (3)

-

Hasta el momento no existe un documento oficial que susti-
tuye al RETEICOA, en el manejo de las relaciones laborazles, -

situacidn por la cual las instituciones de crédito siguen ad-

(3) Diario Oficial de la Federacidn, lo. de Septiembre de 1982,
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ministrando esta funcidén con su Reglamento Interior de Traba-

jo ¥y 21 propio RETEICOA.

A continuacidn, mencionaremos algunos aspectos gendricos -

del &rea de personal de una institucidén de crédito,
1. PROPQSITO PRINCIPAL

Proveer, retener y propicifar 21 desarrollo del elemento -«
humano que, cuantitativa y cualitativamente, demande la insti
tucién para el logro de sus objetivos, medianta una adecuada-
aplticacién y seguimiento de las poliiticas, sistemas y proce-

dimientos de persocnal. (4)
2. FINALIDADES

- ldentificar y utilizar las fuentes de reclutamiento, exis-
tentes en el mercado laboral, manteniendo una cartera de -
prospectos que asegure Ja dispanibilidad de personal sufi-
ciente para la cobertura de plazas vacantes y/o de nueva -

creacidn.

- Realizar pruebas técnicas de seleccifin y coordinar la rea-
lizacidn de exdmenes tedrico-pricticos, soc1ue;on6miéos y-

médicos, para contar con personal calificado en todos los

‘o
{3) @rT]?ggfrtg;g? gngETEE?QS Humanos, Fernando Arias Galicia, Editorial
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" niveles de 1a institucisa.

Llevar a cabo los tr&mites necesarios de contratacifn, y -
coordinar 1a induccidn del personal de nuevo ingreso; & --
efecto de lograr su integracidn e identificacidn con los -

gbjetivos de su puesto, de su &rea y de la institucidn.

Propiciar y desarrpllar una administracién eficiente de --
las prestacicnes culturales, sociales y econdmi .as que ---
otrogue ta institucifn, coadyuvando al legro de la méds al-

tz satisfaccitn y productividad del personal.

Mantener en operaclidn los sistemas de remuneraciones, evas-
luacidn y capacitacidn los sistemas de remuneraciones, eva
luacién y capacitacidn del perscnal, vigilande 1a observan

cia de las polfticas establecidas para tales efectos.

Vigilar y dar cumplimiente a2 los requerimientos lecgales 1a
borales establecidos por dependencias y organismos oficia-

les.,

Asesorar al personal en aspectos laborales pava propiciar-

un clima de armonfa.
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3. UBICACION EN LA ORGARIZACION

Asf comop al drea de personal puede 1lamdrsele de diferen-
tes maneras {administracidn de Recursos Humanos, Relaciones-
taborales, etc.) su estructura orginica dependerd en gran --
parte del tamafo y distribuciﬁL geagrifica de la Institucién,
de Ta magnitud del niémero de personal que maneje y del mode-
1o organizacional establecido, De esta manera podemos encon-
trar que en diferentes zonas geogrdficas de uns misma insti-
tucidn las funciones de personal pueden estar encomendadas a
otra area, o existir un 8rea especifica que puede ir desde -
un nivel de jefatura hasta un nivel de subdireccidn: sin em-
bargo, 1a mdxima autoridad en cuanto a la adafnistracidn de-
recursos humahos se refiere, generalmente estard ubicada a -
un nivel! de Direccidn, pudiendo encontrar dentro de &sta, =--
&reas incorporativas gue generalmente se manejardn por espe-
cializacidn, siendo las més comunes: Administracitn de Suel-

dos, Capacitacidn y Planeacidn de Recursos Humanos.



14

4. REGLAMENTACION

Todas l1as instituciones de crédito, asf como cualquiera --
otra, cuenta con un Reglamento Interior de Trabajo, que rige-
1as relaciones laborales entre 72 empresa y sus empleados; di
cho reglamento estard supeditado a 1o establecido en el Regla
mento de Trabajo de los Empleados de Jas Instituciones de Cré
dito y Organizaciones Auxiliares {RETE1COA) (5), que es de ob
servancia general y oblitoria para dstas, el cual respeta los
lineamientos, derechos y obligaciones esenciales establecidos
por 1a Ley Federal del Trabajo y las leyes del Instituto Mexi
cano del Seguro Social y del IHFOMAVIT, contemplande presta--
ciones adicionales principalimente en cuantec a beneficios al -

persaonal se reflere,

(5) Reglamenta de Trabajo de los Empleados de las Instituciones de Crédito
y Organizaciones Auxiliares. Art. 18. Pdg. l6.



CAPITULO It
GENERALIDADES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
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Como menci{onamos en la introduccién de este trabaje, no -
se pretende escribir un tratade sobre qué es la Auditorfa Ad
ministratjva. ya que muchos autgores han profundizado bastante
a1 respecto; pero sy resulta necesario, dade que presentare--
mos Ja instrumentacibén para 1levarla a cabo, hablar de los as

pectos mis generales de esta técnica,

1, DEFINICION

varios son los autores que han conclufdo una definicidén -
propia de Auditorfa Administrativa, entre otros,se puede C1--

tar los siguientes:

William P. Leonard

“ta avditorfa 2dministrativa puede definirse como un exa-
men compieto y constructive de 1a estructura organizativa de-
una empresa, institucidén o departamento gubernamental o de --
cualquier ptra entidad y de sus métodos de control, medios de
operacibn y empleo que dé& a sus recursos humanos y materiales”

(s).

Vi{cter M. Rubic Ragazzoni
Jorge Herndndez Fuentes
“ta funcidn de 12 auditorfa administrativa consiste en --

realizar el anflisis y dictamen de las actividades que 1leva-

{6) Auditorfa Administrativa, William P, Leonard, Edit. Diana, 1979 p. 45



17

a cabo una unidad administrativa para verificar que se ajus--
ten a los objativos y polfticas establecidas, asf como para -
comprobar Ya uwtilizaci6n racional de los recursos técnices, -
materiales y financleros y el aprovechamiento del personal en
el desarrollo operacional y evaluar las medidas de control --

que aseguran los rasultados esperados".(7}

E.F, Horbeck

"La auditorfa administrativa es una técnica de control re
lativamente nueva que proporciona a la gerencia un método pa-
ra evaluar la efectividad de los procedimientos operativos y-

l1os controles internos”(8).

Fabi&n Martfnez Villegas

“La auditnrfa administrativa es el examen rmetdédico y orde
nado de l1os objetivos de la empresa, de su estructura orgdni=-
ca y de la utilizacidn y participacibn del elemento humano, a

fin de informar sobre el objeto mismo de su examen".

José& A, Ferndndez Arena

“La auditorfa administrativa es la revisifn gobjetiva, me-
t6dica y completa, de 1a satisfaccifin de los objetivos insti-
tucfonales, con base a los niveles jerdrquicos de la empresa,
en cuante a su estructura y la participacién de los integran-

tes de la institucion",

{7) Gufa Prictica de Auditorfs Administrativa, Vfctor M, Rubio Ragazzoni y

Joerge Herndndez Fuentes. Publicaciones Administrativas y Contabjes, -
1981. P&g. 14.

(g) Auditorfa Administrativa, Edward F. Norbeck, Edit. Téenica, 1976,p. 3
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Considerando 125 definiciones anteriormente expuestas, --
asi como los conceptos fundamentales que Tas estructuran, con

ciuimos a continvacién nuestra propia definicidn:

"I,a auditorfa administrativa es una revisidn objetiva de=
un organismo social, o de una de sus partes, a través de una-
metodolegfa previamente establecida, a efecto de verificar el
cumplimiento de su funcibn, identificar las causas gue redu--
cen su eficacia ¥y plantear las medidas correctivas que, en su

case, procedan”,

2, OBJETIVO

El objetivo de 1a auditorfa administrativa se puede encon
trar implfcito, de alquna manera, en la definicifn misma; sin
embargo, hemos considerado que el lograr una identificacisén -
plena del mismo proporcionard al lector una idea més clara de
1a magnitud de su Importancia, ya que la auditorfa administra
tiva no sdlo pretende descubrir deficiencias o irregularida--

des, sino que persigue:

- Evaluar 1os fundamentos de 1a administracidn,
- Detectar los problemas actuales o en potencia y

- Sugerir med{das correctivas o preventivas,
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Por 10 cual, en Jdltima instancia, el objetivo de 1a Audi-
torTa Administrativa es "COADYUVAR AL LOGRO DE URKA ADMINISTRA
CION MAS EFECTIVA"(9).

3. ALCANCE Y LIMITACIONES

51 consideramos que la Auditorfa Administrativa se funda-
menta en los principios generales de la administracién y que-
uno de ellos es 1a Universidad podemos afirmar que Ja Audito
rfa Administrativa puede ser aplicable en todo tipo de orga--
nismos o instituciones, dentro de &stos, e} alcance de la mis
ma se circunscribe al examen de una funcibn especTfica, un de
panta@énto. drea o direccibn, o bien a la organizaci8n como -

un tedo.

Por 1o que a sus limitaciones se refiere, en el desarro--
110 de la Auditorfa Administrativa, encontramos que resulta -
diffeil lograr una evaluacidn objetiva de 1os resultados de -
una accidén o decisidn, asf come del grado de supervisidn ejer

cida para el logro de los objetivos de la unidad auditada.

As{ también se debe tener en cuenta que las organizacio--
nes no soh estiticas, y que el dinamismo de las mismas puede-
ser una limitante para la oportuna aplicacidn de las acciones

correctivas o preventivas que hubiesen resultado del desarro-

{9) Gufa Préctica de Auditorfa Administrativa, Op. Cit. pig. 13.
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Y10 de 1a zuditorfa. Adicionaimente, no debemos perder de vis
ta que Ta auvditorta administrativa no ofrece resultados auto-
miticos, ya que &sta, es sblo un método racional gque se 14imi-
ta a sugerir las posibles soluciones de los problemas detecta

dos ¥ no 1leva a cabo la aplicacién de las mismas.

4. COMPARATIVO CON OTRO TIPOD DE AUDITORIAS

La existencia de diferencias entre los diversos tipos de-
auditorfa no es un indicio de que &stas sean incompatiblies, -
sino que se complementan; por Yo que 1a clasificacibn que se-
presentari en el cuadro comparativo siguiente, es con el fin-
de facilitar la {dentificacidn de las caracterfsticas especi-'
ficas de cada una de ellas. ﬁh]'

(14 Auditorfa Administrativa, Op. Cit. p. 21



TIPOS OE AUDITORIA

FUADRD

COMPARATINO
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(
SCGNCEPTD

AUDTTORIA CONTABLE

AUDITARIA OPERACIOMAL

AUOITORIA ADMVA, _‘w

Quét es?
De qui?

Para qud?

Quién?

Alcance

Precisibn
liecesidad

£l ementos
de juicio

tina comparacién

De Estados Financieros
Controles, Registros y
Libros Contables.

Para dictaminar los
Estados Financieros

Contador plblico

Areas Contables y/fo
financioras

Absoluta/razonable

Recomendable cuando ~
menoas una ver al afio.

Los principios de can
tabiltdad y 135 NOP~w
mas de auditorfa
generalmente acepta-
das,

Un andlisis
De sistemas y praoce-

dimfentos operativas.

Para optimizar la -
eficiencia y minimi
zar costoes,

Licenciado en Admi-
nistracifn, Conta-~
dor Piblico y otros
profesionistas.
Cualquier drea

Relativa

Gpcional y periadi-
ca de acuerdo con -
las circunstancias,

Las normas y prace-
dimientos de auditg
rfa operacional ge-
neralmente acepta--
das.

Una verificacidn

Ne objetivas y polf-
tfcas de la unidad
auditada.

Para coadyuvar al 1g
gra de una adminis--
tracitin mis eficien-
te.

Licenciado en Admi--
nistracién, Contador
Piblica y otros pro-
fesionistas,
fualquier drea

Relativa

Opcignal y periddice
ge acuerdn con las
circunstancias.

Los principies de
ta administragidn.
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5. PROBLEMAS QUE SUELEN ENCONTRARSE

Al Mevar a cabo la implementacifn y desarrollo de una ay
ditorfa admini{strativa, pueden encontrarse los sigquientes pro

blemas:

- E1 personal es insuficiente para Tegrar los objetivos y -

profundidad deseados.

- Puede esperarse demasiade de 1a auditorfa administrativa
pero no asignarle el ti{empo necesario para su Gptime desa

rrollo,

- Ganeralmente el titular del drea auditada y/o0 los inte---
grantes de 1a misma ofrecen resistencia a 1a palabra “au-
ditorfa", un mal manejo de esta sftuacibn por parte del -
auditor puede generar fricciones, retrasos e incluso ocul
tamiento de la informaci6n necesaria paraz l1a realizacién-

de 1a misma.

- Otro problema al que se enfrenta el auditor es no contar,
con un lugar especi{fico de trabajo ¢ con el mobiliario y-

equipo necesarfos,

Toda esta problemdtica deberd ser prevista por el auditor

de manera que pueda afrontar y resclver uno o mids de los pro-
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blemas aquf citados, para asf conseguifr el mejor resultado ~-

posible.

Como se puede observar, dentro de las generalidades de Ja-
auditorfa administrativa, que hemos presentado en este caplty
lo, no se incluye la metodologfa para su desarrollo, ¥Ya que -
ésta serd tratada en la segunda parte de este trabajo dindole

un enfoque hacla el &rea que nos ocupa,



SEGUNDA  PARTE

INSTRUMENTACION .
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En esta scgunda parte, se establece la metodologia espe-
cifica a seguir para el desarralle de la Auditerfa Adminis--
trativa del 4rea de perscnal, asf come la {nstrumentacidnm ng
cesaria para facilitar al auvditor 1a recopilacibfn de la in--

formacitn que requfere para llevarla a cabo.



CAPITULO 1
METODOLOGIA
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Como toda actividad que se presenta llevar a cabo en forma
trganizada, la auditorfa administrativa requiere de una pla-=-
neacibn, ¥y es en esta fase donde se definird la profundidad y
alcance de 12 misma, esto es, si se auditard el &rea completa
4 una o varfios de 1os departamentos que la integran, En fun--
cién a 1o anterior, se determinardn los requerimientos técni-

cos y de personal necesarios para llevarla a cabo.

Toda vez que esto ha sido definfido, el auditor 1o plasma-
rd en un programa de trabajo contemplando todas y cada una de

Tas etapas de Ya metodologfa que se establecen a continvacién

1. EWTREVISTAS PREVIAS

E1 objetive de é;tas serd conocer, por parte de 105 res--
ponsables del &rca de personal, los problemas especfficos que
inciden en el manejo de su administracibén, la estructura argd
nica del &rea, su relacién interfuncional c¢on otras &reas, --
los sistemas y procedimientos en uso, y 1os antecedentes res-

pecto a las deficiencias o irregularidades conocidas,

Esto dard al auditor un copecimiento genérice de 1a situa
cidén prevaleciente, asi como de la persona 0 personas a quien
debe dirigirse para 1a obtencifén de informacidén y consultas -

diversas.
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2. RECOPILACION DE INFORMACION

Con el fin de agilizar el proceso y desarrollc de la audi
torfa y una vez establecido el contacto con el titular del --
drea de personal, se procederd a2 obtener la informacibn prede
terminada mediante el uso de las Gufas de Andlisis disefadas-
para tal efecto, en las cuales se preved minimizar al mdximo-
el tiempo destinado por los responsables del &rea a auditar -
para el desarrollo de la misma. Esto es con el objeto de no -

distraerlos en el ejercicio de sus actividades normales.

3, VERIFICACION DE LA INFORMACION

La {nformacifn obtenida se ordenard y clasificard para fa
cilitar su manejo, para en forma inmediata proceder a compro-
bar 1a veracidad de l1a misma, vt{lizando los documentos esta-
biecides como puntos de contrel, los que en este caso podrfan
~ser listados de ndmina, descripciones de puestos. plantilla -
de personal, tabuladores de sueldos, expedientes de perscnal,

registros y contreles diversos, etc.
4, INFORME PRELIMINAR

Este informe puede considerarse comc el {1timo punto de--

control, ya que contendrd un panorama general de los hechos -
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observados durante el desarrollo de la auditorfa, sin que &s-
to implique 1a presentaci6n de resultados o 1a formulacibon de
opiniones sin fundamentos completamente delineados, ya gue --
una vez claborado se lievard a cabo una sesidén de trabajo con
los interesados, que tendrd como objetive 12 discusién de su-
contenido a efecto de realizar los ajustes que procedan toman

do en cuenta sus observaciones.
5. AHALISIS DE LA INFORMACION

Toda vez que se ha validado el informe preliminar, se pro
cederd al anslisis de la informacidén obtenida, llevando compa
raciones de la préctica de administracibn contra los linea---
mientos y objetives ecstablecidos, asf como una evaluacién téc
nica de los sistemas y procedimientos en uso, a efecto de de-
terminar las eficiencias y debilidades administrativas del

drea de personal de que se trate.

6. IHNFORME DEFIMITIVO

Como resultade del anslisis efectuado, deberd elaborarse-
el diagn6stico de 1a situaciftn detectada, asf como las suge--
rencias/recomendaciones que en su caso procedan para la solu-
ci6n de 1es problemas actuales o potenciales del &rea audita-
da, debiendo hacerse un informe por escrito, anexando copias-

de documentos, grdficas, formates, etc., que vespalden el con
tenido del mismo.
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Ex1sten diversas maneras de presentar un informe, somos =~
de 1a opinién de que dicha presentacidén dependerd del propio-
estilo del auditor y de las caracterfsticas de 1a o las persg

nas a quien se dirija.

Sin embargo, 10s elementos gue cominmente estructuran el-

cuerpo de un informe definitivo son: (11)

- Consideraciones Generales

- Diagr6stico General

= Sugerencias/Recomendaciones
- Hechos observados
= Sugerencias
- Base de las sugerencias

- Comentarios Finales

- Anexos

Cabe mencjionar que en caso de que se hayan tomade acuer--
dos durante el desarroello de la auditorfa, con los responsa--
bles del &rea, &stos deberdn incluirse en el ‘informe definiti

vo,.

Q') Gufa Prictica de Auditorfa Administrative, Victor M. Fubio Ragazzont
y Jorge Hernéndez Fuentes, Publicaciones Administrativas y Contables
1981, pdg. B2,



CAPITULO TI
GUIAS DE ANALISIS
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Toda vez que se ha establecido, en el capTtule anterior-
12 metodologf2 a seguir para 1levar 2 cabo una auditorfa admi
nistrativa al &rea de personal de una institucidn de crédito;
a continuacidn se presentan las "GUIAS DE ANALISIS" que servi
rdn al auditor para llevar a cabo la recopilacidén de la infor

macidn necesaria para lograr sus objetivos. {12)

Estas son en ST la "INSTRUMENTACIOH', 51 entendemos como
tal, las herramientas de las que se auxilfard el auditor du--

rante el desarrollo de su estudio.

La presente instrumentacidn, es resultado de varios afios
de experiencia en dreas de personal dentro de las institucio-
nes de crédite y consiste en una serie de cuestionarios que -
el auditor deberd plantearse con e] ebjeto de obtener ltos ele
mentos de fuicio nocesarios para-emitir una opinidn respecto-
de Ja sftuacidn que guardan los sistemas, polfticas y procedi
mientos del drea de personal al momento de efectuar la auditpo
rfa; y asf estar en condiciones de proponer medidas correcti-

vas o preventivas al respecto,

En las "GUIAS DE ANALISIS', se hace una referenciacidn «
a diverscs formatos, los.cua1es. ademds de contar con su insa
tructive correspondiente, contienen una hoja adicional en la-
que se menciona el objetive de todos y cada uno de los concep
tos contenidos en ellas., Dichos formatos han sido elaborados-

{12) E1 Contador Piablfco y la Auditorfa Administrativa. Fabidn Martfnez
Villegas. Ediciones Contables y Administrativas, 1979, pégs. 134 y
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para recopiliar informacién exciusivamente de aguellos puntos

que se consideraron necesarios.

Las gutfas que a continuacidn se presentan han sido orga
nizadas pretendiendo seguir un orden 16gico, desde que nace-
32 necesidad de cubrir una vacapte hasta la terminacién de -
12 velacidn de trabajo, pasando por el otorgamiento de 1;5 -
prestaciones a las que tiene derecho el personal durante el-

tiempo que dura 1a relacidn contractual,

GUIA DE ARALISIS
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

1. REQUISICION DE PERSONAL

- LExiste algdn formato? {obtener copia)

« iContiene todos los datos necesarios?

- lEstdn debidamente requisitacdos? [obtener copia)

- Las requisiciones de vacantes por plaza nuevad estén -
debidamente autorizadas? (obtener copia de todas las

que existan a la fecha del estudio).

2. FUENTES ¥ MEDIOS DE RECLUTAMEIENTO

- La eleccidn de las fuentes y/o medios tienen relacidn

con ¢l puesto vacante a cubrir?
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- Se tiene catalogado de qué fuente previene cada candi-
dato aceptado? (elaborar tabla de efectividad por fuen

te-anexo I).

PRESOLICITUD DE EMPLEOD

- Existe algdn formato? {ohbtener copia)

- LA qué personas se les entrega presolicitud de empleo?

SOLICITUD DE EMPLED

-~ iExiste algin fomato? {obtener copia)
« ZA qué personas se les entrega solicitud de empleo?
(Promedio de candidates)

- iDe qué forma s5e seleccionan las solicitudes?

BATERIAS DE EXAMENES

- lExisten algunos formataos? {(obtener copiz)
- Qué tipos de exdmenes se utilizan?

- dQuién los aplica? (interna o exterpamente)

ENTREVISTAS

« iCudntas entrevistas tiene que enfrentar gl candidato?
- !Existen formatos para evaluar al candidato a través =

de entrevistas? (obtener copia).

SOLICITUD DE DOCUMENTACIOQON

- ¢Existe zlgdn formato? {obtener copia)
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- &Se han contratado empleados sin que haya sido entraga
da la documentacidén requerida? (verificar en expedien-

tes?

8. EXAMEN MEDICO (Art. 5° RETEICOA)

- (Existe algln formato de solicitud de examen wmé&dico?
{obtener copiea)

~ ¢Quién y dénde los rcaliza?

- éCudl es su costo?

- lExiste algdn formato de infarme de resultados? (obte-

ner copia).

5. ENCUESTA SOCID-ECONOMICA

- dExiste algdn formato? {obtemer copia)
- éQui€n las realiza?

- éCudl es su costo?

10. DIAGRAMA DE_FLUJD
- Elaborar la representacidn grdfica del procedimiento

€n uso.



rFl.IEHTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO OIA BES ARO w
TABLA DE EFECTIVIDAD :

B REG [OH {13 (2) .
REQUISTCION VACANTE 5 FUENTE 0 MEDIO
HOMENCLATURA DEL
PUESTO s1 | o FECHAS TiEKpo
SE QRIGINGISE CUBRIO |SIN CUBRIR NCMBRE COSTO |OBSERY
{3) (4) | (5) (6) (7 (8} (9 {10) | (11}

‘g



-
FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

TABLA DE EFECTIVIDAD

REG 10U

DIA

MES

fiLz]

OBSERVACIONES:

J4s
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA “FUENTES Y MEDIOS
OE RECLUTAMIENTO". TABLA DE EFECTIVIDAD

1. UsO
Esta forma serd utilizada por les auditores asignados para

12 realizacidén de "Auditortas Administrativas de Personal"®

11. DISTRIBUCICH
Esta forma serd distribuida de la siguiente manera:
= DOriginal. Area responsable de las “Auditorfas Adminis--

trativas de Personal?

111. LLENADD DE LA FORMA

Este se llevard a cabo de 1a manera sigulente:



NUMERO DE
IDENTIFICACION

DE LA FORMA

CONCEPTD

Renglén

Fecha

Nomenclatura

del puesto

Raguisicién
5

Requisicisn
Nag

Vacante-Fe-~-

cha~Se origing

Vacante~fecha

-5& cubrid

3g

DATDS QUE
DEBERAN ANDTAR
SE

Se anotard el nombre de
la reqidn que correspon
da {de acuerdo a la es-
tructura orgdnical.

Se anotard la fecha en -
que se empiece a reéabar
la informacibn en ¢l or-
den de¢ dfa, mes y afo.
S¢ anotard Ya nomenclaty
ra de la plaza gue se ha
ya cubiarto.

S5e anotard una cruz en =
caze de que exista la rg
quisicidn,

Se anotard una cruz en -
czso de que no exista la
reguisicieén.

Se anotarf la fecha en -
que haya quedado vacante
12 plaza en el orden de-
dfa, mes ¥ apo.

Se anotard la fecha enh -
que la plaza fue cubier-
ta en el orden de dfa, -

mes y afo,



NUMERO DE
IDENTIFICACION
DE LA FORMA

CONCEPTO

8

10

11

12

Vacante-tiempo

sin cubrir

Fuante o medio-

nombre

Fuente o medio-

Costo

Observaciones

Hoda anexa

observaciones

40

DATOS QUE
DEBERAN_ANOTARSE

Se anotard la diferencia
en dfas de las fechas en
que Se origind y se cu--
brid la vacante,

5S¢ anotard el nombre de
la fuente o medio uwtili-
zado para 1a cobertura -
de Ta plaza de que se -=-
trate.

Se anotari el costé {en
pesos) de 1a fuente o me
dio utilizado para 1a cp
bertura de 1a plaza de -
que s¢ trate,

Se anotard para cada ob-
éervacién un ndmero con-
secutivo con el cual se-
identificarin en 1a hoja
anexa de observaciones,-
todas y cada una de las =«
notas gue el auditor crea
procedentes.

Se anotardn todas y cada
tna de las notas que el -

auditor crea procedentas,
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO.
"FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO"

NUMERD DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA COHCEPTO 08 JETI1 VDO
3 Nomenclatura del puesto [dentificar si 7a fuen-
g fuente o medio-nombre te o medio utilizado --
tiene alguna relacién
con t1a plaza vacante a
cubrir.
4 Requisicidn ~ 51 ldentificar el uso cons
5 Requisicisén - HNo tante o no, de las re--
quisficiones de personal.
1 Vacante-Fechas-Se origi Con las dos primeras --
né. jdentificar el tiempo
Vacante-fechas-se cubril que la vacante estuvo
Vacante=tiempo sin cu- sin cubrirse y con la
brire. tercera conocer:
- 4Cusl es el tiempo -
promedio de cobertu-
}a de vacantes.
-"¢Cudl es Ta fuente o
medio mds efectivo?

10 Fuente o medio-costo En combinacidn con la -
‘ efectividad de la fuen
te o medio, obtener la

relacidn costo/benef.



GUIA DE ANALISIS
CONTRATACION

1. COHTRATO DE TRABAJO (ART. 4° RETEICOA)

= iCufl es e) formato en uso? (obtener capla}
= iSe firma por duplicado y se entrega copia al emplea-
do?

2. AV1S0 DE ALTA EN EL INSS

- iSe encuentran debfdamente requisitados? {anexo 2}
~ ¢{5e presentan al IMSS dentro del plazo establecido?

{verificar al azar)

3. CONTRATO DE FIANZA

- ¢Cud) es el formato existente? (obtener copia)

- Cudles son las condiciones de 1a fianza?

a. REGLAMENTOS (ART. 18 RETEICOA)

- iSe Tes entregan a todo el personal contratado?

. 5. ALTA EN NOMINA

- iExiste algin formazto? [obtener copla)

- iDe qué forma se Jleva a cabo?
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ALTA EN SEGURO DE GRUPG [ ART. 30 RETEICDRA)

- {Se tiene contratade algin segura de vida?

dEudl es el formate existente? (cbtener copia)

 CREDENCIAL

iCudl es el Tormato existente? (obtener copial

LtEn qué tiempo se Ye proporciona al emplieadp?

INTEGRACION DEL EXPEDTENTE

LEstén admintstrativamente integrados los expedientes
de los dltimos empleados contratados? (anexo 3}
Registros diverscs {datas personales, escelaridad, do-
micitio, empleos anteriores, puesto y sueldo).
Documentacidn solicitada al ingresar,

Contrato {firmas y fechas completas de ambas partes,
contratante y contratado,

Recibo de Reteicoa ¥y Rit

Fotagrafias completas

Examen médico de admisidn [formate detallando las prug
bhas, dictamen médico Tirmado por e) mddice responsablal
Encuesta socic-econdmica (resultados, dictamen firmadeo

-

por &l encuestador, firma de Yo. Bo. del Titular del
Area de Personatl}.
Copia de solicitud de aftanzamiento {cen todos los da-

tos completos, firmada por el interesado). -
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- ¢Existe algUn formato que indigue todos Tos aspectos
a considerar para day por terminada i1a contratacidn?

- ¢Cud) es e) costo per-cipita en contratacidn?

9. DIAGRAMA DE FLUJD

~ Elaborar 1a representacidn gré&fica del procedimiento -

en uso,.



ALTA EN EL IMSS D14 HES —ARQ__ | W
REGION (1) {2}
HOMBRE DEL EHPLEADD FECHAS SALAR]O DIARIO
SUELDO MENSUAL CUOTA  DIARIA 85,
DE 1NGRESC] DE AVISO INTEGRADO .
(3} {4) {5} {6} (1) {8} {9}
\. ,

s¥
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ALTA EN EL IMSS
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OBSERVACIONES:
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA
“ALTA EN EL IMSS"

1, USD
Esta forma serd utilizada por los auditores asfgnados pa-

ra la realizacifn de "Auditorfas Administrativas de Persgo

nal".

1I1. DISTRIBUCION
Esta forma serd distribuyida de 1a siguiente manera:
- Original. Area responsable de las Auditorfas Administra

tivas de personal®.

IT!., LLENADO DE LA FORMA

Este se Jievard a cabo de la siguiente manera:

HUMERDO DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTD ANOTARSE

1 Regién Se anotard el nombre de la

regidn que corresponda (de
acuerdo a la estructura or
anfca):

2 Fecha Se anotard Ta fecha en que
se empiece a recabar la ip
formacidén en el orden.de -

dfa, mes y afo.



HUMERD DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

CONCEPTO

3

Nambre del empleado

Fechas- de ingreso

Fechas-de recepcién

de aviso

Sueldo mensual

Cuota diaria

Salario diario

i{integrado

48

DATOS QUE
DEBERAMN
ANOTARSE

Se anotard el nombre
del emplezdo en el -
orden de apellido pa
terno, materno y nom
bre(s).

Se anotard la fecha-
en que 21 empleado -
ingres6 a 1a institu
cifn, en el orden de
dfa, mes y afo.

Se anotard la fecha -
en gue el aviso de al
ta fue recibido en el
IHSS, en o1 orden de-
dfa, mes y aiio.

Se anotard el ingreso
mensual que por con--
cepto. de sueldo reci-
be el empleado.

Se anotard Ta cantidad
que por este concepto
aparezca en el aviso.
Se anotard 1a cantidad
que por este concepto

aparezca en el aviso,



HUMERO DE
IDERTIFICACION
EN LA FORMA

COHCEPTO

49

DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

9

10

Observaciones

Hoja anexa/

Observaciones

Se anotard para cada
cbservacidn un ndmero
consecutivo con el --
cual se identificardn
en 1a hoJa anexa de -
observaciones, todas-
¥y cada una de las no-
tas que el auditor --
crea procedentes,

Se anotard todas y ca-
da una de las notas ==
que el auditor crea --

procedentes.
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO
“ALTA EM EL I.M.S5.5."

RUMERO DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

CONCEPTO

08 JETIVDO

3

Nombre del empleado

Fechas~de ingreso
Fechas-de recepcién

del aviso

Sueldo mensual

Poder fdentificar rdpl
damente en qué aviso -
de alta se verifica---
rfan las observaciones
realizadas,

Identificar 51 se cum-
ple con el tiempo esta
btecido por el IMSS, -
para dar de alta en e)
mismo al personal que-
sg contrata,

Determinar en forma 1in
dependiente, 1a cuota-
diaria y el salario --
diario para corroborar
estas cantidades con -

Tas enviadas al IMSS,



ARD

SIHJIIVANISED

24

S3INIWXT 30 YI¥ILVE

vInyid 30 GNLIDI0S

22123

HES
12)

DIA

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

(1)

REGIOH

0K0J3-0130S V1S3ndn3

ROISTAGY
30 DJI1G3A NIAVXT

G3¢h3 20 aNLIdTTg

10120 | 21

SOLNIxYI83d
30 08123¥

0141802

7} )8

SOLICITUD DE DOCUMENTACION

VITLEYD ¥1d3D

FERTHEM
LEICERERE I

RO IYONZA003Y
30_S¥ L¥y)

14115 16

d0IEIINY G
SOTITAHIS 1]

LIAYNGAN! 133
MI1ING 10 N CY

12 (13

*d*S°l 33 Y16VD

SYI13vHS0104

FEE
~gsu3 & 91483

.uzmmummmm_<wmmu

(B1 1911010811

SGLANLS
30 0aVII4T1633

QLN3INIDWY YLDV

QLESTAIQYN WidY

SOSH3IAIQ SO¥LS193H

GBI TE:3] ¥l

NOMBRE DEL
EMPLEADD

{3)

5T




Aoty 3

P
INTEGRACICH DEL EXPEDIENTE

REGIOH

DA

HES

AfD

OBSERVACIONES:

25



53

INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA
“INTEGRACION DEL EXPEDIENTE"

I. Us0
Esta forma serd ut{lizada por los auditores asignades pa-
ra la realizacién de "Auditorfas Administrativas de Persg

nal".

Il. DISTRIBUCION
Esta forma serd distribuida de la siguiente manera:
- Original Area responsable de las “"Auditorfas Adminfis--

trativas de personal",

ITI.LLENADO DE LA FORMA

Este se llevard a cabo de la siguiente manera:

HUMERD DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTO ANOTARSE

1 Regién Se anotarf el nombre

de 13 regidén que co-
rresponda (de aguer-
do a la estructura -
argdnica).

2 Fecha Se anotarg la fecha

en que se emplece a -



HUMERO DE
IDERTIFICACTON
EN_LA FORMA

4 al 23

24

CONCEPTO

Nombre del empleado

Varios

Observaciones

54

DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

recabar la informacién
en el orden de dfa, --
mes y afp,

Se anotari el nombre -
del empleado en la or-
den de apellido pater-
no, materno y nombre -
(s).

Se marcard con una - -
cruz si la documenta--
ci6n y/0o registro, de-
referencia, se encuen-
tran debidamente requi
sitados ¢ integrados -
en el expediente, En -
caso contrario se deja
rd el espacio en blan-
co.

Se anctard para cada -
observacién un namero
censecutivo con el ---
cual se {dentificardn
en 1a hoja anexa de ob

servacicnes, todas y -
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NUMERO DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DERERAN
EN LA _FORMA CONCEPTO ANOTARSE
cada una de las notas
que el auditor crea -
procedentes.
25 Hoja anexa/ Se anotardn todas y -

Observaciones

cada una de Yas notas
que el auditor crea -

procedentes.
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO
"INTEGRACION DEL EXPEDIENTE"

NUMERO DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTD GBJETIVD
3 Hombre del empleade Verificar Tas observa-
ciones efectuadas en el
anexo, JTdentificdndolas
en el expediente a tra
vés del nombre del em-
pleado.
* 4 al 23 Varios Verificar que los expe

dientes estén adminis-
trativamente integra--

dos.

* Se verificard en el punto correspondiente (17} "Contrato"
las mbdfficaciones a las cldusulas que hagan referencia a
puesto y sueldo, as? como en el punte (22) “"Solicitud de

Flanza" la coplia del segurc de grupe.
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GUIA DE ANALISIS
InpuecIan

1. ‘ACLA QRGANIZACION
-~ Ifxtste algin mapual de bienvenida para &l personal da

nuevo ingreso? (obtenar un eclemplar}.

- dExiste algin curso de iaduceifn?

2. AL DEPARTAMENTO
~ iQuiZn vy de qué forma da a cenocer, al personal de nue

vo ingreso, Ja estructurs interna del departamento en

que va a laborar y el lugar que &ste ocupa en la orga=-

nizacidén?
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GUIA DE ANALISIS
PRESTACIONES {(DE CARACTER CULTURAL}

1. BECAS (ART. 22 RETEICOA)

iExiste algdn formato de solicitud? {(obtener copia)
iExiste un reglamento especifico para el otorgamiento
de esta prestacidn? (obtener copia).

LQué polfticas y trémites se deben observar para el -
otorgamiento de esta prestacién?

iQué bases se toman en cuenta para su otorgamiento?
LQue aspecios cubre?

lExiste algin 1imite en cuanto a montos o cantidad de

becas?

2. ~CAPACITACION ( ART. RETEICOA)

i{5e cuenta con alglin centro de capacitacifn?

iHa sido elaborado y aprobado por Ja CNBS un programa

de capacitacidn para todo el personal? {cbtener copia)
tComprende cursos internos y externos?

LQuién y con qué bases designa a los expositores inter
nos? '

{Quién y con qué bases selecciona los cursos externos?

* Ko se consideran aspectos de planeacidn, como pueden ser:

Diagnéstico de necesidades, disefio de planes y programas

etc.
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BIBLIOTECAS (ART. 22 RETEICOA)

éla fnstituecidn cuenta con alguna bibliocteca?

{5e utilizan las de los centros bancarios?

iCdmo se informa al personal de 1a existencia de éstas?
iQué trimites deben realizarse para tener acceso a

dgstas?

ACTIVIDADES CULTURALES DIVERSAS (ART. 22 RETEICOQA)

{Qué actividades se desarrollan?
iQuién y cémo las coordina?

iCudles son los gastos que realiza 1a institucién por

este concepto?

DEPORTES (ART. 22 RETEICOA)

—————

éQué deportes se practican
iQuién ¥y cfmo los coordina?
éCudles son los gastos que realiza Ta institucidén por

este concepto?
iDe qué forma se reglamenta y controla esta prestacién?

CLUBES Y ASOCIACIDMNES (ART. 22 RETEICOA)

{Existe alguna polftica que reglamente esta prestacidn?
LQué personal estd inscrito en &stos? (anexo §)
lCudles son los gastos gue realiza la institucidn, por

este concepto?
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA
"YPERSONAL BECADO"

1. Usg
Esta forma serd utilizada por los auditores asignados pa-

ra la realfzzcibn de "Auditorfas Administrativas de Persg

nai*.

1. DISTRIBUCION
Esta forma serd distribuida de 12 siguiente manera:
- Original. Area responsable de las "Auditorfas Adminis-

trativas de Personal”.

IiT.LLEKADD DE LA FORMA

Este se llevard a cabo de 1a's1gu1cnte manera:

RUMERO DE DATOS
IDENTIFICACICN QUE DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTO LLENARSE

1 Regién Se anotari el nombre -

de 1a regqidn que co-=-
rresponda de acugrdo a
12 estructura orgdnica.
2 Fecha Se anotar§ 1a fecha en
que se empiece a2 reca-
bar la informacién en
el erden de dfa, mes ¥y

afo.



HUMERG DE
JDERTIFICACTOR
ER LA FORMA

CONCEPTO

3

fiombre de) empleado

Rdmero de némina

Area a [lepto.

Antiguadad en ta

institucibn

Nivel de estudios

63

DATDS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

Se anctard e! nembre -
del empieado becado en
el orden de apellido
paterno, maternc y nonm
bre {s5).

Se anotard el ndmero -
gue, al empleady hecadeo
e fue asignado al! in-
grasar a la institycidn,
Se anctard el nombre
del Area a departamento
21 cual esté asignado
el empleada hecado,

Se anatard et lapso com
prendido entre 1a fecha
de ingreso y la fecha -
de realizacisn de 12 ~
auditoria.

Se marcard com una cruz
la ¢olumna corraspon--
diente al nfvel de es-
tudios del becada (Bia-
chillerato, liceaciaty

ra, otros),
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NUMERD DE DATOS QUE
IDENTIFICACION PEBERAN
# LA FORMA CONCEPTD ANQTARSE

8 ) i Grade Se angtard el grade de
estudios que actualmen
te curss el becado -~ -
{ado, semestre, tetra-
maestre, ete,}

-

g gastos S5e marcard con una
I cruz la columna corres
pendiente al tipo de
gastos que se¢ te estén
cubriende al becado -
{inscripeidn, colegla-
tura, y/o libros),

10 Monto Se anotard la cantidad
{en pesos} que l1a {ns~
titucidn haya sutoriza
do reembpisar al beca-
do.

- 11 . Autorfzacida Se anotardn dnicamente
las iniciales del fun-
cionarto{s) gqua haya -
(n) autorizade Ta beca.
12 Observaciones Se anotardn para cada
cbservacién un admero

consgcutive con el --



NUMERG DE

IDENTIFICACION

EN LA FORMA CORCEPTO
13 Hoja anexa/

Observaciones

&5

DATOS QUE
DEBERAN
ANDTARSE

cual se identificardn
en la hoja anexa de -
observaciones, todas-
y cada una de las no-
tas que el auditor, -
crea proccdentes,

Se anotardn todas y -
cada una de las notas
que el auditor crea -
procedentes, asf{ como
el {1os) nombre {s)
de los funcionario(s)
que haya {n) autoriza-

do la beca,
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NUMERO DE
IDENTIFICACION
EH LA FORMA CONCERTO
8 Grado
] Gastos
10 Manto
11 Autorizacitn

66

Q8JETIVO

Determina? el gradop de
estudios que prevalez-
ca y abservar la pos{-
bi11dad de cantroiar -
la cantidad de becas -
otorgadas con base en-
la teréinacidn de ta--
rreras,

Determinar el tipp de-
gastos que frecuente-o
mente se autoriza y ob
servar si ésto se en--
cuentra dentro de las-
polfticas establoecidas
para tal efecto.
Beterminar el costo --
promedifo por beca y --
por tipo de gasto autg
rizado.

Veriffcar que las auto
rizac{ones de bega sean
dadas por los funcfona
rips encargades para -

tal efecto.
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PERSONAL INSCRITO EH CLUBES Y/0 ASOCIACIONES 1A MES. ARO A
: REGION (1 {2}
KOMBRE DEL
FAMILTAREY €LOB  © ASOCIACION FECHA
. EMPLEADO PUESTO  |inscRiToS DE CARACTERISTICAS | omstay.
KOMBRE Cos70 | DESCRIP.
(3 (4) (5) (6) (2] (8) {9} {10)

~ y,

{9
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PERSOHAL INSCRITO EN
CLUBES Y/0 ASOCIACIORES REGION

1A

RES

260 ]

OBSERVACTONES:
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACIOR DE LA FORMA
“PERSONAL INSCRITO EN CLUBES Y/0 ASOCJACIONES"

1. Uuso
Esta forma serd utilizada por los auditores asfgnados para

1a realjzacién de “Auditorfas Administrativas de Personal”

Il. DISTRIBUCION
Esta forma serd distribuida de l1a siguiente manera:
- Original. Area responsable de las "Auditorfas Adminis-

trativas de Personal’.

TII.LLENADO DE LA FORMA

Este se llevard a cabo de 'a siguiente manera:

NUMERD DE DATODS QUE
IDENTIFICACIOR DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTO ANOTARSE

1 Regi&n Se anotard el nombre

de Ta regidn que co=-=-
rresponda {de acuerdo
2 la estructura orgé-
nica).

2 Fecha Se anotard la fecha -
en que se empiece a -
recabar 1a informa---
cién en el orden de -

dfa, mes y ado.



NUMERO DE
TDENTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTD
3 Nombre del empleado
4 Puesto
5 Familiares
Inscritos
[ Club o Ascciacién
Nombre
7 Club ¢ asociacidn

Costo
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DATOS QUE

ARoTARSE
Se anotaré el nombre
del empleads que ests
regfstrado como titu-
lar en el orden de «-
apellido paterno, ma-
terno ¥ nombre {s).
Se anotard la nomen--
clatura del puesto --
que el empleado desem
pefia dentro de la ing
titucidn.
Se anotard el paren--
tesco que exista en=-
tre los beneficiarios,
registrados en el Club
o asociacidén y el em-
pleado (ascendientesa-
y/o descendientes).
Se anotard el nombre
del Club o asociaci{dn
en el que estd inscri
to el empleado.
Se anotard la canti--
dad que por este con=-

cepto erogue la Insti



NUMERO DE
IDENTIFICACION

CONCEPTD

71

DATOS QUE
DESERAN
AROTARSE

EN LA FORMA

10

11

Fecha de Inscripcibn

Caracterfisticas

Observaciones

Hoja anexa/

bbservaciones

tucitn indicando si es
mensual, semestral, =--
anual, etc.

S$e anotard 1a fecha en
la que €1 empleado fue
dado de alta, en el --
club o asociacidn, en=
el orden de dfa, mes y
&no.

Se describirdn brevemen
te los servicios que -
proporcione el Club o
asociacidn de que se =
trate,

S5e anotard para cada -
ebservacidén un nimero-
consecutivo, con @l .
cual se identificarén-
en la hoja anexa de ob
se}vaciones. todas y -
cada una de las notas-
que el auditor crea =--
procedentes.

Se anctaHﬁn todas y ca

da una de las notas.
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OBJETIVOQ DE LOS CORCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO
“"PERSONAL INSCRITD ER CLUBES Y/0 ASOCIACIONES™
NHUMERD DE

IDERTIFICACION : :
EN LA FORMA CONCEPTO

O8JETIVO
3 Hombre del empleado Verificar las observa-
cipnes hechas en el --
anexo, fdentificando -
€stas en algin control,
por medio del nambre -
del empleado.

Puesto Identificar s¢ e1 Club

-] Club o Ascciacidnm o aspciacibn tiene 2l-
guna relacifn con ol -
puesto del empleado -~
Inscrito.

Famitlares-inscritos Identificar, si exts--

ten famitiares inscri-
tes, cudl es el impac-
to en.testo y corrobo-
rar con polfticas de -
otargamientoc de esta -
prestacitn.
7 Club o asociacidén Determinar el costo --

Costo promedio por personal-

inserito en é&stos.
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NUMERD DE
IDERTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTO J83ETIVO
1) Fecha de inscripcidén Identificar la anti--
guadad promedio del -
personal inscrito.
9 Caracterfsticas Conocer los diferentes

servicios que es5tos ~-
tlubes y asocfacliones
praparcionsn y deter-
minan aquellos de ma--

yor aceptacibn.
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GUIA DE ANALLSIS
PRESTACIOHES {DE CARALTER SOCfAL)

1. SERVICIO® MEDICO (ARTS. 23, 25 RETEICQA)

~ Copvenios
~« {Estin establecidos por escrito con todes y cada uno
de Yos ceptras hospltalarios, mddices particulares ¥
farmaclas gque dan servicia al personal de la {nstitu=-
ci6n y a sus beneficiarios? {obtener copia)
- Reglamentacidn
dExiste 2lgfin coordinador del servicio médico?
iQué polfticas y trémites se deben observar para el
otorgamienty de esta prestacion en:
Medicina general
Espectalid;des
Gdontologie
Visttz domiciliaria
Urgencias
Hospitalizectdn
Cirugfa
Maternidad
An&lisis Clinicos
Estudios de Gabinete?
- .Se guenti con up manual para yrienter al uswarte so-

bre YTa utilizac13n de este servicio?



- ¢Qué documentacidn requiere presentar el usuario para
hacer uso de este servicio?
- iSe autoriza el payo de servicios mé&dicos fuera de =--

los convenios establecidos? (anexo 7).

2. JUBILACIOHES ¥ PENSIORES (ART. 26, 27, 30 RETEICOA)

= (Existe alguna polftica especizl para el otorgamiento
de esta prestacidn?

- LQuién y cfmo efectia el pago de esta prestacidn?

~ ¢Qui&n y cdmo controla 1a.prestaciﬁn del servicio médi

co a estas personas?

3. FALLECIMIENTO (ART. 2B RETEICOA)

- (Existe alguna polTtica especial para estos casos?

75
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HONORARIOS BEDICOS SIN CONVENIO DI1A HES ARO
HOMBRE: (1) REGION {2) 3

| s 16UALAS IHOSPITALIZAE. CONSULTAS GIROS .

NUMERO}COSTO [NUMERD [cosTe [numero [cosTo | espECIFICACION NUMERO | COSTO | CooCRVe
(4) (5} | (6) (7 (8} {9) (10) {1) (12} 1(13) {14}
\

9z



HOMGRARIOS MEDICGS CON CONVENIO
ROMBRE:

REGIOH

N

-MES

ARG

-

DIA

GRSERVACIONES:

44
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA
"HONORARIOS MEDICOS CON CONVENIO"

I. UsQ
Esta forma serd utilizada por los auditores asignados pa-

ra Ta realizacién de "AuditorTas Administrativas de Persg

nai". -

11. DISTRISUCION
Esta forma serd distribuida de 1a sigufente manera:
- Original.- Area responsable de las "Auditorfas Adminis-

trativas de Perspnal",

III.LLENADO DE LA FORMA

Este se Jlevard a cabo de la siguiente manera:

MUMERO DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTO ANDTARSE

1 Nombre Se anbtard e! nombre -

del hospital, ¢1Tnica,

laboratorio o médico -

particular gue haya -«

otargado el servicio,-

previo convenio con la
" institucién,



NUMERO DE
IDENTIFICACIOR
EIl LA FORMA CONCEPTO
2 Regidn
3 Fecha
4 Mes
5 lgualas-ndmero
[ lqualas-costo
7 Hospitalizacién-

nimero
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DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

Se anotari el nombre -
de la regifn que co-=--
rrespenda {de acuerdo-
a la estructura orgidni
ca)l.

S5e anctard 1a fecha en
que se empiece a reca-
bar 1a informacidn, en
el orden de dfa, mes y
afo.

Se anotard el mes que-
corresponda a la infor
macién que se est& ob-
teniendo,

S5e anotard el ndmero -
de usuarios por los =-
que se pagd 1guala en-
el mes de que se trate.
S5e anotard la cantidad
{en pesos) que por es-
te concepto haya eroga
do 1a institucién.

S5e anotard el rdmero -
de usuarios que fueron

hospitalizados en 1 -

ESTA TESIS WO DEBE
SAUR DE tA BIBLIOTECA
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NUMERD DE . DATOS QUE
I0ENTEIFICACTION. .

S DEBERAN
EN_LA FORMA - CONCEPTO __ANOTARSE

mes de gue se trate.
8 Hespitatizacibn- Se anotard 18 cantidad

Costo {en pesos) que por es-

te concepto haya eroga
do 1a institucidn.

g Consultas-ndmero Se anetarfd el ndmero -
de usuvarins que fueron
atendtdos, en consuvlta,
en el mes de gque se -«
traéte.

10 Cansvltas-costo Se anotard la cantidad

’ {en pesot) que por es-
te concepto haya eraga
do Ja {nstftucisn,

11 Otros-especificacifn Se anotard e) concep-
to de algln otro servi
cio que haya prestado-
el hospital, ciinica.-
laboratoric o médico -
particular en el mes -
de que se trate,

i2 Otros-ndmero ' Se anotard el ndmero -
de usuarias gue hayane-
wtilizado estos servi-

cios.



HUMERO DE
TDENTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTO

a1

DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

13 Otros-Costo

14 Observaciones

15 HojJa anexa/

obsarvaciones

Se anotard la cantidad
{en pesos) gQue por es-
te concepto haya eroga-
do 1a fnstitucidn.

Se anotard para cada -
observacidn un nimero-
consecutiveo con el -~-
cual sa identificardn-
en 1a hoja anexa de ob
servaciones, todas y -
cada una de las notas-
que el auditor crea --
procedentes.

Se anotard todas y ca-
da una de l1as notas --
que el auditor crea --

procedentes.

’
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO
"HONQRARIOS MEDICOS CON CONVENIO™

NUMERDO DE
IDENTIFICACION
EN LA FDRMA CONCEPTO
4 Mes
5-6 Igualas, hospitali-
zacién,
7-8 Consuitas y otros
9-10 Ndmero y Costo
12-13
u Qtros-Especifica-

cidn

0BJETIVOD

Identificar el mes en
el cual se realizaron
los gastos y poder --
comparar un mes con--
tra otro.

ldentificar cudntos =
empleados hicleron uso
de esta prestacidn, ~-
asf como el monto paga
do por la misma para -
determinar un gosto -
promedioc mensual .
Identificar el Servi--
cio Médico uwtitizado,-
no contemplado en los-

conceptos anteriores.
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HOHORARIOS MERICOS SIN CONVENIO DA MES ARD
REGION {1y (2)
HOMBRE DEL JMSTITUCION O MEDICO i
EMPLEADO PUESTQ AREA CONCEPTO NOMBRE COSTO AUT, |OBSERV
(3) (4) (5} (6) {(7) (8] (93 [(10)
-~
- 7

£g
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HONORARIOS MEDJCOS SIN CONVENIO

REGION

DIA

HES

A&O

OBSERVACIONES:

-4
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA
"HONORARIOS MEDICOS SIN CONVENIO"

I. use
Esta forma serd utilizada por los auditores asignades pa-
ra la realizacién de "Auditorfas Administrativas de Persp
nat".
11. DISTRIBUCION
Esta forma serd distribuida de 12 siguiente manera:
- Driginal: Area responsable de las "Auditorfas Adminis--
trativas de Perscnal"”,
ITI.LLENADD DE LA FORMA
Este se 1levard a cabo de la siguiente manera:
NUMERO DE DATOS QUE
IDERTIFICACION DEBERAN
EN_LA FORMA CONCEPTO ANOTARSE

1 Regién Se anotard el nombre
de la regidn que co--
rresponda (de acuerdo
a la estructura orgé-
nical.

2 Fecha Se anotard la fecha -
en que sa empiece a =
recabar l1a informa---

cién, en el orden de-



RUMERD DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

CONCEPTO

Kombre del empleada

Puesto

Area

Bé6

DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

dfa, mes y afo.

Se anotard el nonmbre -
del empleado, que haya
utilizado el servicio,
en el orden de apelli-
do paterne, materno y-

nombre{s).

Se anotard la nomencla

tura del puesto que el
empleado desempefia den
tro de la fnstitucidn.
S5e anotard el nombre -

del 4rea o departamen-

- to al que estd asigna-

Concepto

Institucién o mé-

dico«nombre

do el empleado.

Se anotard la causa --
por la cual, el emplez
do, hace uso de este -
servicio,

Sa anotard el nombre -
del hospital;y ¢lfnica,
laborstario o médico -
particular que haya --

otorgado el servicio.
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NUMERD DE DATOS QUE
IDENTIFICACION QEBERAN
EN LA FORMA CORCEPTD ANOTARSE
a Institucién o médico Se anotard la cantidad
~ co5td {en pesos)} que por ca-

da concepto haya eroga
do la institucidn,

g Autorizactln Se anotardn dnicamente
las iniciales del (de-
los) funcionario {s) -
que haval{n} autorizado
el uso de este servi--
cie.

10' Observaciones Se anotard para cada -
observacidn un niumero~
consecutivo, con el --
cual se identificardn-
en la hoja anexa de ob
sarvaciones todas y ca
da una de 1as notas --
que e}! auditar crea --
procedentes.

11 o Hoja anexa/ Se anotardn todas ¥y <3

Observaciones da una de Tas observa-
ciones que 87 auditor
treaz procedentes, asf
coma 21 nombre de los

funcionarios.



bed:d

OBJETIVO DE LO0S COMCEPTOS QUE ESTRUCTUHRAN EL FORMATO
" "HONCRARIDS MEDICOS SIN CORVENIO®

GBJETIVD

Nombre del empleado Verificar tas obsetva-

NUMERD DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTO
3
4 Puesto
5 Areca
6 Congepto
7 Institucién o
Médica-nombre
2} Inst. o médico-

Costa

ciones hechas en el -
znexe, {dentificando -
Es5tas en algdn control
por medic del nombra -
empleada.

Detarminar 1s fnciden-
cia en el uso de este-
servicie, en niveles -
Jerdrquicos y departa-
mentales.

identificar las causas
por las dque no se utd-
14iza el servicio médi
co con convenio,
Ideatificar la frecuen
cia del usa de tal o -
cuel Institucisn o mé-
dico, 457 como &) gas-
to gue se hace por es-
te concepto para deter

minar 51 es necesarto-
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HUMERO DE

IDENTIFICACTON )

EN LA FORMA CONCEPTD 08JETIVD
Ta utilizacidn de esta
prestacisn comparédndo-
la con el Servicio Mé&-~
dico contratado.

9 Autorfzacidn VYerificar que las autp

rizaciones, del uso --
del Servicio Médico --
sin convenio, sean da-
das por laos funciona--
rios encargados para -
tal efecto, siguiendo-
las polfticas estable-
cidas y corrobordndo-~-
las con los catflogos-
de firmas de autoriza-

cidn,



~
DIA HES ARD
SERVICIO MEDICO A EX-EMPLEADOS REGION 113 (2)
FECHAS DE BAJA uso DEL SERVICIO
‘| NOMBRE DEL EX-EMPLEADOD "
EN LA INST. EN SERV.MEDICEJ CONCEPTO COsSTO OBSERY.
(3) (4) (s) (6) (7) (8)

06



SERVICIO MEDICO A EX-EMPLEADOS

REGION

DA

MES

ARD

OBSERVACIONES:

16
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACIOH DE LA FORMA
"SERVICIO MEDICO A EX-EMPLEADOS"

I. uso
Esta forma serd utilizada por los auditores asignados pa-
ra la realizacitn de "Auditorfas Administrativas de Persg

nal®,

11, DISTRIBUCION
Estz forma serd distribuida de la siguiente manera:
- Original: Area responsable de las "Auditorfas Administra

tivas de Persconal",

ITI.LLERADD DE tA FORMA

Este se 1levaréd a cabo de 12 manera siguiente:

NUMERO DE . DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
DE LA FORMA CONCEPTO : ANOTARSE

1 Regidn . Se anotard el nombre

de 1a regifn que co--
rresponda {de acuerdo
a2 la estructura orgd-
nicalj.

2 Fecha . Se anotard l1a fecha -
en que se empiece a -

recabar la informa---
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HUMERO DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
DE LA FORMA . - CONCEPTO AROTARSE

ci6én en el orden de --
dfa, mes ¥y afo.
3 Hombre del ex em- Se anotard el nombre -
pleado. del ex-empleado que ha
ya utilizado el servi-
cio, en el orden de --
apellido paterno, ma-
ternc y nombre(s).
4 Fechas de baja en Se anotard la fecha ~-
la institucitn exacta en que causd ba
ja de la institucidn -
el e¢x empleado de que-
se trate, en el orden
de dfa, mes y afio.
5 Fechas de baja en Se anotard la fecha --
el servicio mé&dicoe exacta en que causd ba
ja del Servicio Médico
el ex-empleado de que-
se trate en el orden -
de dfa, mes y afo,
6 Concepto Se anotard la causa ==
por la cual el ex-em--
pleado utilizd esta --

prestacidn.
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DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

NUMEROD DE

IDERTIFICACION

EH LA FORMA- * CONCEPTO
'7 Costo
8 Observaciones
g ) Hoja anexa/

observaciones

Se anotard la cantidad
{en pesos) que por es-
te concepto haya eroga
do la institucién.

S5e anotard para cada -
observacifn un ndnero-
consecutivo con el cual
se fdentificardn en la
hoja anexa de observa-
ciones todas y cada --
un2 de las notas que -
el auditor crea proce-
dentes,

Se anotard todas y ca-
da una de las notas --
que el auditor crea --

procedentes.
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OBJETIVOD DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO
“SERVICIO MEDICO A EX~EMPLEADOS"

NUMERO DE
EN LA FORNA _concepT
3 Hombre del empleado
a Fechas de baja-
Inst{itucibn
5 . Fechas de baja-
Servicio Médico
6 Uso del Servicio
Concepto
7 Uso del Servicio-
Costo

QBJETEIVO

Verificar las observa
ciones hechas en el --
anexo, fdentificando -
éstas en algdn control
por medio del nombre -
de1 empleado.
Verificar la atenci6n-
que se ha dado a la po
1ftica fijada, en cuan
to a duracién del Ser-
vicio Médico al ex-em-
plezdo, desde el momen
to de su baja en 1a --
institucidn hasta el -
momento de su baja en-
el Sarvicio Médico.
Ceterminar las causas
por las cuales utilizé
este servicio, asf co-
mo el costo del mismo,

verificando que se ha-



NUMERD DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

196

CONCEPTO 08JETIVO

ga de acuerdo a Tas -
poifticas dictadas al

respecto,
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZAGCION DE LA FORMA
"PERSORAL JUBILADO"

I. Us0
Esta forma serd ut{lizada por los auditores asignades pa-

ra Ya realizacidn de "Auditorfas Administrativas de Persp

nal",

11. DISTRIBUCION

Esta forma serd distribuida de 12 siguiente manera:
~ Original: Area responsable de las "Auditorfas Adminis-

trativas de Personal®,

T1T.LLENADO DE LA FORMA

Este se llevard a cabo de 1a manera siguiente:

HUMERDO DE DATOS QUE
1DENTIFICACION DEBERAR
EH LA FORMA CONCEPTO ANOTARSE

1 Regién Se anotard el nombre -

de 1a regifn que corres:
ponda {(de acuerdo a 1a
estructura orgédnical.

2 Fecha Se anotard la fecha en
que se emplece a reca-
bar l1a informacién en-
el orden de dfa, mes y

afo.
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HUMERD DE DATOS
IDENTIFICACICH QUE DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPRTO ARDTARSE

3 Hombre del Jjubilado Se anotaré el nombre

del jubtlado en el or-
den de apellido pater-
ne, materno y nombre(s).
4 Fecha de ingreso Se anotard la fecha en
que el Jubilado, se ==
dip de alta en la ins-
titucidn, en el orden-
de dfa, mes ¥ afo.
5 Fechas de naci- S5¢ anotard la fecha de
miento nacimiente del jubi{la-
do en el orden de dfa,

mes y afo.

) Fecha de jubifla- Se anotard la fecha en
ci6n que el empleado fue Ju

bilade.
7 Ultimos cinco afhos Se anotard la percep--
-sueldo‘anual— cibén anual que por con

cepto de sueldo haya -
recibido el jubilado,~
durante cada uno de --
los G1timos cinco afios
que estuvo como perso-

nal activo.



NUMERD OE
IDENTIFICACION

DE LA FORMA

8

10

11

CONCEPTO

Ultimos cinco afios

101

DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

Se anotard la percep-

gratificacién anual cién que por concepto-

Ultimes cinco afios

compensacifn por

antigquedad

-

Monto de la

pensién

Observaciones

de gratificacibn anual
haya recibido el jubi-
lado, por cada uno de-
los dltimos cinco akos
que estuvo como perso-
nal active,

Se anotard 1a percep--
cifén anual que por con
cepto de compensacidn-
por antiguedad haya re
c¢ibido el Jubilado du-
rante cada uno de lps-
dltimos cinco afos que
estuvp come personal -
activo.

Se anotard la cantidad
qug por este concepteo,
Ye cubre la institu--=-
cifn al jubilado.

Se anotard para cada -
observacidn un ndmero-
consecut{vn con ¢l re-

cual se identificarin-



NUMERD DE

IDENT1FICACIGH .
DE tA FORMA CONCEPTO
12 Hoja anexa/fobser-

vaciones

102

DATOS QUE
DEBERAN

ANOTARSE

en la hoja anexa de
servacfones todas y
da una de las notas
que el auditor crea
procedentes.

Se anptardn todas y
da una de las notas
que el auditor crea

procedentes.

ob



OBJETIVO DE 1L0S COMCEPTOS INVOLUCRADOS EN EL FORMATO

“PERSONAL JUBILADO"
NUMERQ DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTO OBJETIVO

Hombre del jubila-
do

Fechas de ingreso
Fechas de naci-
miento.

Fechas de jubila
citn

Ultimos cinco «-
afios sueldo anual
Ultimos cinco

afios Gratificacisn
Anual

Ultimos ¢inco --
afps Comp. por -

antiguedad

Verificar las observa
ciones asentadas en -
el anexp, {dentifican
do éstas en el lista~-
do de personal jubila
do, por medio del nom
bre del jubilado,
Determinar si 1a anti
guedad en la institu-
cién o 1a edad, del -
personal Jjubilado, es
tin de acuerdo con --
las polfticas estable
cidas para tal efecte,
Con los tres primeros
determinar el monto de
la pensidn para des---
pués corroborar con la
cantidad real que se -
estd pagando al perso-

nal jubilado.
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GUIA DE AHALLISIS
PRESTACIONES (DE CARACTER ECOHOMICO)}

1.

PRESTAMO PERSONAL {ART. 31 Y 35 BIS RETEICOA)

PRESTAMO PARA ADQUISICION DE VESTIDD Y CALZADO (ART. 33

Y 35 BIS RETEICQA)
PRESTAMD PARA ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO DURADERD

{ART. 31 BIS Y 35 BIS RETEICOA)
PRESTAMQ HIPOTECARIO (ART. 32 Y 35 BIS RETEICOA)

tExiste algidn formato? (obtener copia)

iQué politicas y trémites s¢ deben observar para el -
ctergamientp de esta prestacidn?

lSe han otorgado préstamos fuera de las polfticas es-
tablecidas?

iQuién autoriza &stos?

DESCUENTOS EN CASAS COMERCIALES {ART. 34 RETEICOA}

- Convenios

(Estan establecidos por escrito con todas y cada una -
de las casas comerciales que nos otorgan algtn descuen
to?

Reglamentacidn

{Qué pollticas y trimites se deben observar para 81 --
otorgamiento de esta prestacifn en:

Arts. de primera necesidad
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3. SUBSIDIO PARA RENTA DE CASA HABITACION (ART. 35 RETEICODA) -

IExiste algdn formato? (obtener copia)

éQuiénes estdn facultados para autorizar este subsidio?
iQué polfticas y trémites se deben observar para el -
otorgamfento de este subsidio?

ibe qué forme se controla esta prestacidn?



PRESTAMOS BI1A MES A0
REGION __{1) {2)
FECHA © PRESTAMG X
AUTOR. | OBSERY.
NO¥BRE BEL EMPLEADO INGRESQ | OTORG. [SUELBO TIPD HONTO { % DF DES.
(1 (4) {5 {6) (7 {8 {9) {10) {31)
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA
“PRESTAMOS"

1. uso
Esta forma serd utfltzada por los avuditores asignados pa-
ra la realizacifn de "Auditorfas Administrativas de Perso

nal",

11. DISTRIBUCION
Esta forma serd distribuida de la siguiente manera:
- Orfginal. Area responsable de las "Auditorfas Adminis-

trativas de Personal".

TI1.LLENADG DE LA FORMA

Este se 1levard a cabo de 1a manera siguiente:

NUMERC DE , DATOS QUE
JDENTIFICACION OEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTO ANOTARSE

1 Regi6n Se anotard el nombre-

de la. regifn que co=--
rresponda [de acuerdo
a la estructura orgé-
nica).,

2 Fecha Se anotard V2 fecha en
que se empiece a reca~
bar 1a informacitn en-
el orden de dfa, mes ¥

afio.



HUMERO DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

3

CONCEPTO

109

DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

Nombre del empleado Se anctard el nombre -

Fecha de ingreso

Fecha de otorga=--

miento

Sueldo

-Préstamo~-tipo

del empleado, al que -
se le haya otorgado ¢S
ta prestacidn.

Se anotard la fecha, -
en que et empleado se-
dio de alta en 1a ins-
titucidn, en el orden-
de dfa, mes y afio.

Se anotard la fecha, -
en 1a que el empleado-
recibid el préstamo en
el orden de dfa, mes y
afio.

Se anotard la percep--
cidén mensual que, por-
concepto de sualdo, rg
ciba el empleado.

Se anotard una clave -
para identificar el ti
po de préstamo que co=
rresponda {bienes de -
consumo duradero A.B.C.
D. vestido y calzado -
A.V.C. Ropa de unifor-



NUMERO DE
JDENTIFICACION
EN LA FORMA

10

11

CONCEPTO

Préstamo-monto

Préstamo-% de

descuento

Autorizacidn

Observaciones

110

DATOS QUE
AROTARSE
me R.U., etc.)
Se anotard la cantidad
total (en pesos) que ha
ya sido autorizada como
préstamo.
Se anotard el porcenta
Je que, de acuerdo con
el descuento mensyal,-
sg determing para el -
préstamo.
Se anotardn las inicia
les del funcionariec ~--
que haya autorfzade el
otorgamiento del prés-
tamo.
Se anotard. para cada-
abservacién, un nimere
consecutivo con el ---
cual se identificardn-
en la hoja ancxa de ob
servaciones todas y ca
da una de las notas --
que el auditor crea --

procedentes.



HUMERQ DE

IDENTIFICACION

EN LA FORMA CONCERTO
12 Hoja anexa-

vbhservaciones

111

DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

Se anotardn todas y ca
da una de las observa-
ciones que el auditor
crea procedentes, asf
como el nambrc de los
funcionavios que hayan
autorizado el otorga--

miento del pré&stamo.
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO

HUMERO DE
IDERTIFICACION
EN 1A FORMA

3

[-I .

“PRESTAMOS™

CONCEPTO

Rombre del emplea
do

Fecha de ingreso
Fecha de otorga-

miento.

Sueldo

Préstamo-tipo
Préstamo-Monto
Préstamo- % de

descuento

° 0BJETIVO

Verificar las observa-
ciones hechas en el --
gnexo, identificando -
éstas en algidn control
por medio del nombre -
del empleado.
Verificar que el plazo
establecido paras el --
otorgamiento de un ---
préstamo se encuentre
dentro de las polfti--
cas establecidas.
Verificar que ¢1 monto
y el % de descuento --
mensual del préstamo -
se encuentren dentro -
de las ppliticas esta-
biecidas, en relacidn-
con el sueldo mensual-
del empleado y el tipo

de pré&stamo otorgado,



HUMERD DE

IDERTIFICACION
EN LA FORHA CONCEPTO
10 Autorizacibn

113

OBJETIVO

Verificar que las auto
rizaciones de présta--
mos sean dadas por laos
funcionarios encarga--
dos para tal efecto, -
siguiendo las polfti--
cas establecidas y co-
rrobordndolas con los-
catdlogos de firmas dg

autorizacidn.



DIA MES AsO
CASAS COMERCIALES
REGION (1) {2)
%_DE_DESCUENTO CONVENID :
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA

"CASAS COMERCIALES"

1. Uso

Esta forma serf utilizada por los auditores asignados pa-

ra la realizacidn de "Auditorfas Administrativas de Perspo

nat"”,

11. DISTRIBUCION

Esta forma serd distribuida de la siguiente manera:

- Dr!gfnnl. Area responsable de las "Auditorfas Adminis--

trativas de Personal".

ITI.LLENADD DE LA FORMA

Este se 1levard a cabo de la manera sigufente:

NUMERO DE
IDENTIFICACION
ER_LA FORMA CONCEPTOD

DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

1 Regi6n

2 Facha

Se anotard el nombre =
de la regibn que corres
ponda (de acuerdo a la
estructura orgdnica).

S5e anotard ta fecha en
que se empiece a reca-
bar Ta informacién en-
el orden de dfa, mes y

afo,



NUMERO DE
IDENTIFICACTON
EN LA _FORMA CORCEPTO
3 Nombre
4 Actividad o giro
5 % de descuentpo-
institucidn
6 % de descuento-
casa comercial
Convenfo-si

DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

Se anotard el nombre de
la casa comercial con-
la que, de acuerdo con
polfticas o convenlos,
se tengan relaciones --
comerciales.

Se describird brevemen
te 1a 1¥nea de negocio
de 1a casa comercial.
Se anotar$ el % de --
descuento que la insti
tucidn absorba y otor-
gua a sus empleados --
por compras en cada ca
sa comercial,

Se anotard el ¥ de des
cuento que la institu- |
cifén haya negociado --
con la casa comercial-
¥y que &sta haya otorga
do para los empleados-
de 12 institucidn,

Se anotard una cruz en

caso de que exista un-
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DATOS QUE
DEBERAN
AHNOQTARSE

HUMERQ DE
IDENTIFICACION
EN_ LA FORMA. CONCEPTO
8 Convenio-no
9 . . Observaciones
10 Hoja anexa/
Observaciones

canvenio por escrito -
con la casa comerciale
de que se trate.

Se anotard una cruz en
caso de que no exista
un convenio por escri-
to con la casa comer--
ci{al de que se trate.
Se anotard, par§ cada
observacidén un ndmero
consecutivo con el --
cual se identificardn
en la hoja anexa de -
abservaciones, todas -
y cada una de las no-=-
tas que el auditor ---
crea procedentes.

Se anotardn todas y ca
da una de las notas =--
que el auditor crea --

procedentes.
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO

"CASAS COMERCIALES"

NUMERO DE
TDENTIFICACION
EN_LA FORMA CONCEPTO
3 Nombre
4 Actividad o
giro
5 % de descuento-
institucidn
6 z‘de descuento-
Casa comercial
7 Convenio-si
8 Convenio-no

OBJETIVO
Identificar 12 fre--
cuancia de uso de las
casas comerclales, y-
conociendo su activi=-
dad o su giro determi
nar qué tipo de comer
cio se utitfza mds.
ldentificar el porcen
taje de descueénto to-
tal para el empleado.
verificando si el que
ctorga la institucidn
estd dentro de polfti
cas y si el que otor-
ga la casa comercial-
es_el convenido,
Peterminar las casas-
comerciales con las -
que se tienen conve--
nios de dgscuento y -
aquellas con las que~

no, para observar cb-

mo se maneja esta pres
tacibn.



-

SUBSIDIC PARA RENTA DE DIA. MES ao_ |
CASA-HABITACTON REGION 01 (2)
L]
- NOMBRE DEL EMPLEADO SUELDO MORTO = sues|nio autortz. | odsery
RENTA SUBSIDIO | RENTA SUELDD ' ’
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621
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA
“SUBSIDIOS PARA RENTA DE CASA HABITACION"

1. Usa

Esta forma serd utilizada por los audftores asfgnados pa-

ra 1z realizacifn de "Auditorfas Administrativas de Persa

nal".

II, DISTRIBUCION

Esta forma serd distribuida de la sigufente manera:

- Original: Area Responsabie de las "Audfitorfas Adminis--

trativas de Personal’.

11I.LLENARD DE LA FORMA

Este se 1levard a cabo de la manera siguiente:

DATOS QUE
DEBERAN
ANDTARSE

NUMERD DE

IDENTIFICACION

EN LA FDRMA CONCEPTO
1 Regifn
2 Fecha

Se anotard el nombre de
la regidn que corres--
ponda {de acuverdo a la
estructura orgdnical,
Se anotard Ta fecha en
que se empliece a reca-
bar l'a i{nformacién en-
el orden de dfa, mes y

afo.



NUMERO DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTO

123

DATOS QUE
DEBERAN
ANDTARSE

3 Nombre del emplea-

do

4 Sueldo

5 Monto-Raenta

[ Monto-subsidio

7 . . % subsidio-renta

Se anotard el nombre -
del empleado en el or-
den de apellido pater-
no, maternoc y nonbre,
Se anotard la percep--
cién mensual que; por
concepto de sueldo, re
ciba el empleado que -
gaza del subsidio.

Se anotard al importe-
mensual que por cohcep
to de renta, pague el-
empleado que goza del-
subsidio,

Se anotard Ja cantidad-
mensual (en pesos) que
haya sido autorizada -
al empleado, por con--'
cepto de subsidio para
renta de casa-habita=-
cién.

Se anotard el porcenta
Je que represente el -
subsydio mensual de 1a

renta mensval que pa--
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RUMERO DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTQ ANOTARSE

10

11

% subsidio-sueldo

Autorizacitn

Cbservaciones

Hoja anexa-

observaciones

gue el empleado.

Se snotarf el porcenta
Je que represente el -
sybsidio mensuval del -
sueldo mensual que per
ciba el emplieado.

Se anotard dnicamente-
la infciales de los --
funcionarios que hayan
autorizade el otorga--
miente del subsidio.
Se anotard, para cada
observacifn un nimere
consecutivo con el -- '
cual se identificardn
en la hoja anexa de -
observaciones todas y
cada una de 1as notas
que el auditor crea =--
procedentes.

Se anotarin todas y ca
da una de las notas --
que el auditor crea --

procedentes.
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO
"SUBSIDIO PARA RENTA DE CASA-HABITACION"

CONCEPTO

OBJETIVO

NUMERO DE
TIDENTIFICACTONR
EN LA FORMA

3

4

5

&

7

8

Nombre del emplea-

do

Sueldo

Monto-Renta
Monto-subsidio
% subsidio-renta

% subsidfo-sueldo

Yerificar las observa
ciones hechas en el -
anexo, identificando

éstas en algin con--

trol, por medio dei -
nombre del empleado.

Determinar si el otor
gamiento de esta pres
tacibén se encuentra -
dentro de las polfti-
cas establecidas al -
respecto, en lo refe-
rente a la percepcidn
mensual del empleado.
Tomar como base las -
dos primeras para de-
tgranar s1 los por--
centajes que el subsi
dio representa de la-
renta y del sueido se

encuentran dentro de-



NUMERO DE

IDENTIFICACION

EN LA FORMA CONCEPTO
9 Autor{zacidn

126 .

OBJETIVO

ias polfticas estable-
cidas para tal efecto,
Verificar que 1a§ auto
rizaciones de Tos sub-
sidfios sean dadas por-
los fupcicnarios encar
gades para tal efecto,
sfguiendo las polfti--
cas astablecidas y co-
rrobordndolas con les-
catilogos de firmas de

autorizacidn,
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GUIA DE ANALISIS
SUELDOS

ESCALAFONES (ART. 8 Y 9 RETEICOA)

- iEstén definidos par actividades, categorfas y antigue

dad del personal?

¢De qué forma y cada cudndo se actualjzan?

TABULADORES DE SUELDOS (ART. 10 RETEICOA)

tExisten tabuladores autorizados por Ta CNBES, para e)

ejercicio en curso?

LQué polfticas existen para la administracidn del ta-

bulador?

iExisten puestos que no estén contemplados en el tabu-
lTador?

Existen sueldos que no estén contemplados, dentro de -

los mfnimos y miximos del puesto, en el tabulador?

Ho se comsideran aspectos de planeacidén caomo puceden ser:
encuestas de mercado, disefio de tabuladores, descripcidn

y valuacidn de puestos, etc,



GUIA DE ANALISIS
. EVALUACION DEL DESENMPERD

1.

EVALUACION OFL DESEMPEROQ

-

- ¢Quién o qQuidnes realizan estas evaluaciones?

LExiste algGn formato?

{De qué forma se Tlevan a cabo?

¢A qué niveles estructurales se aplican?

128
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GUIA DE ANALISIS
MOVIMIENTOS INTERNOS DE PERSONAL

1. TRANSFERENCIAS ¥ PROMOCIONES

- LExiste alglin formato?

- EExiste algln sistema establecido para controlar estas

. movimientos internos?

- Qué polfticas se siguen para definir estos movimiehtos

o progmociones que se suscriben?
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GUIA DE ANALISIS
TEAMINACION DE LA RELACION DE TRABAJD

1. LTQUIDACION D FINIQUITO {ART. 21 RETEICOA}

- LExiste algin formato? {(obtener copia)

- iQuién y de qué forma los calcula?

2. AVISO DE BAJA EN EL 1MSS

- {5 encuepntran debidamente requisitados?

3. CAHCELACION.DEL CONTRATO DE FIANZA

- lExiste algidn formate? {obtener copla)

4. 8AJA EN HOMINA

- lDe qué forma se 1leva a cabo?

5. BAJA EN SEGURO DE GRUPQ

- t0e qué forma se lleva a cabo?

6. CANCELACION DE SALDDS

- lExiste algin formato para verificar l1a cancelacién o
documentacidén de saldos en:
Deuydores diversos
Préstamos
Deportivos

Despensas
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- 45e llavan a cabo entraevistas de salida en renuncias y
en despidos?
- Difagrama de filujo
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GUIA DE ANALISIS

JORNADA DE TRABAJO

1. T1EMPO KORMAL (ART. 14 RETEICOA}
- i¢Cull es el horarieo establecido?

- LExisten horarios especiales?

2. TI1ENPO EXTRAORDINARIO (ART. 15 RETEICOA}

iQué polfticas y tramites se deben observar para la -

utilizacibén del tiempo extracrdinario?

{Cémo se calcula el {mporte del tiempo extraordinaric
trabajade?

- Horas extras {anexo 13}

- iQuiénes estsn facultados para autorizarlas?



(- )
HORAS EXTRAS DIA MES ARD
REGION (11 {2}
' HORAS. | mpoRTe | FECHA
NOMBRE DEL EMPLEADD |  PUESTO AREA sueoo  \EKRBASnond PAGaoe | pREq | AUTOR. | oBSERY.
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA
"HORAS EXTRAS"

uso
Esta forma serd utilfzada por los auditores asfignados pa-

ra la realizacidn de "Auditorfas Administrativas de Perso

nal",

DISTRIBUCION
Esta forma serd distribuyida de la siguiente manera:
- Original.- Area responsable de las "Auditorfas Adminis-

trativas de Personal®.

ITI.LLENADO DE LA FORMA

Este se 1levard a cabo de 1a siguiente manera:

NUHEROD DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTO ANDTARSE

1 Regién Se anotard el nombre -

.de 1a regifn que CO=---
rresponda {(de acuerdo
3 la estructura orgdni
ca).

2 Fecha Se anatard la fecha en
que se empiece a reca-
bar 1a {nformacidn en=
el orden de dfa, mes y

afio,



NUMERQ DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

CORCEPTO
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DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

3

Hombre del empleado

Puesto

Area

Sueldo

Horas extras

trabajadas

Se¢ anotard el nombre
del empleado que ha-
y& laborade horas ex
tras, en el orden de
apellido paterno, ma
terno y nombre{s),
Se anotard la nomen-
clatura del puesto -
que el empleado de--
éempeﬂa dentro de la
institucién,

Se anptard la nomen-
clatura del drez a -
la cual esté asigna-
do el empleado,

Se anotarf la percep
cifn mensual que, --
por concepto de suel
do, reciba el emplea
do.

Se anotard el nimero
de horas por dfa que
cada empleado haya -
laborado en forma ex

traordinaria.



NUMERO DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

- CONCEPTO

)

10

11

Importe pagado

Fecha de pago

Autorizacibn

Observacjones
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DATOS QUE
DEBERAN
ANDTARSE

Se anotard el {mporte
total {(en pesos) gue
el empleado haya perci
bido por este concepto.
Se anotard la fecha, en
que el empleado haya
recibido el pago pbr
este concepto, en el
orden de dfa, mes y -
afo.

Se anotardn dnicamen-
te Yas iniciales de o
de Tos funcifonarios -
que hayan autorizado-
el tiempo extracrdina
rio y el pago de éste.
Se anotard, por cada -
observacifn, un nimero
consecutive con el ---
cual se identificardn.
en Ya hoja anexa de ob
servaciones todas y ca
da una de.-l1as notas -=-
que &1 auditor crea --

procedentes.
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO

“HORAS EXTRAS"

OBJETIVO

HUMERO DE
IDERTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTO
3 Nombre del empleado
4 Puesto
Area
6 " Sueldo
7 Horas extras
trabajadas
8 ) Importe pagado

Verificar Tas observa
ciones hechas en el -

anexo, identificando-

_éstas en algdn con---

trol, por medio del -
nombre del empleado.
ldentificar 'a inci--
dencia de tiempo ex=-
traordinaric trabaja-
do, en relacidn al --
puesto y a niveles de
partamentales, para =
observar posibles ex-
cesos en cargas de --
trabajo.

Con los dos primeros-
determinar, en forma-
independiente, el im-
porte que debi6 pagar
se para después corrno
borar con el importe-

real pagado.
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NUMERQ DE
IDERTIFICACION
£N LA FORMA CONCEPTO DBJIETIVO
10 Autorizacitn Verificar gque Tas au-

torizaciones del tiem
po extraordinario ---
sean dadas por los =--
funcionarics encarga-
dos para tal efecto,-
siguiendo las polfti-
cas establecidas y, -
corrobordndolas con -
el catilogo de firmas

de autorfzacidn.



GUIA DE ANALISIS
VACACIONES

1. PROGRAMA (ART. 20 RETEICOA)
- &¢Ha s1do elaborado en 1a regidén y aprobado par la CNBS,

el programa anual de vacaciones?

2. REGLAMENTACION (ART. 20 RETEICOA)

- ¢CQué polfticas y tridmites se deben observar para disfru

tar de ltas vacaciones anuvales?
- ¢Qué tratamiento se dd a los dfas de vacaciones venci-
dos?

-~ Yacacliones pendientes {angxo 14).



-

1A MES ARD
VACACIONES PEMDIENTES L
REG 10—t L} {2)
HOMBRE DEL FECHA DE VACACLOMES
EMPLEADO PUESTO ARER INGRESD SUELDD PENDIENTES 0BSERY.
(3) (4} {s) (5) {7} (8) €))]

A



( VACACIONES PENDIENTES

REGION_

ARD

OBSERVACIONES:

281
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INSTRUCTIVO PARRA LA UTILIZACION DE LA FORMA
"WACACTOHES PERDIENTES®

1. USsQ

£sta forma serd utilizada por los auditares asignades pa-

ra la realtizacibén de "Audftor¥as Administrativas de Persgp
nal",

1. DISTRIBUCION

Esta forma serd distribuida de Ja siguiente manera:
- Driginal.~ Area responsable de las "Auditorfas Adminis«

trativas de Personal®,

117.LLEHADD DE LA FORMA

Este ze lievard a cabg do la manera siguiente:

NUMERD DE DATOS QUE
B LA FORME ConcERTa A0TARSE
1 Regibn Se anotard ¢l nombre
de 1a regidn que co~-
rrasponda [do acuerde
a'la estructura argd-
aical.,
2 Fecha

Se anotard Ya fecha -
en que se empigce a -
recabar 1a informa---
c¢ién en el orden de -

dfa, mes y ailo.



NUMERO DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTO
a Hombre del empleado
4 Puesto
5 Area
S Fecha de ingreso
7 Sueldo
8 Vacaciones pendien

tes
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DATOS QUE
DEBERAN
ANOTARSE

Se anotard ¢! nombre
del empleado en el or
den de apellido pater
no, materno y nombre.
Se anotard la nomen--
clatura del puesto -=
que el empleado esté
desempefiando en la -~
institucidn.

Se anotard la nomen=-
clatura del 4rea a la
cual esté asfgnado el
empl eado,

Se anotard Ta fecha -
en que el empleado se
di16 de alta en la ins
titucidn,

S5e anotard la percep-
cién mensua] que, por
concepto de sueldo, -
reciba el empieado.
S5e anotard la cantidad
de dfas, de vacaci{o--

nes vencidas, de cada



NUMERD DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

CONCEPTO
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DATOS QUE
DEBERANR
ANOTARSE

10

Observaciones

Hoja anexa-

obsaervaciones

perfodo que correspon
da,

Se anotard, para cada
observacién, uh ndme-
ro consecutive con el
cual se identificardn
en la hoja anexa de -
observaciones, todas

y cada una de las no-
tas que el auditor ==
crea procedentes.

Se anotardn todas y -
cada una de tas notas
que el auditor crea =

procedentes.
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GBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FODRMATE
"YACACIDHES PENDIENTES™

HUMERD DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

CONCEPTO

GBJETING

3

Hombre del gmplea-
do

Puesto

Area

Fecha de ingreso
Sueldao

Vacacienes pendien
tes

Veriftcar Jas obser--
vationes hechas en el
anexa, identificando
éstas en algdn con-«-
trol, por medio del -
nombre del empleado.
Identificar los pues-
tos ¥y las dreas a que
pertenecen l¢s mismos
de loas empleados que-
tienen vacaclones pen
dientes, para determi
nar ta frecuegncia de-
1os casos que se hre-
sentan.,

Con el primera, deter
minar los peripdos y
dfas de vacaclones --
vencidas para tcorrobo
rar cen 10 que nos rg
porten en este columpa

Y. con e} segundo y -
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NUMERD DE
IDERTIFICACICON
EN LA FORMA CONCEPTO OBJETIVO

tercero, determinar el pasivo
aculto que esta situacidn re-

presenta para la instituciobn.
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GUIA DE AHALISIS
QUEJAS

OFICINA DE QRIENTACION Y QUEJAS (ART. 39 BIS RETEICOA)

dExiste una oficina de orientacidn ¥y quejas?

LE1 responsable estd registradoc en la CHBS?

i0e qué forma se controla el registro de las guejas
recibidas?

Revisar en expedientes:

E1 escrito p el acta debidamente firmados

La farma éspec1a1 que en cada cas5o deberd lilevar la
oficina de quejas.

Copia de la resolucidn

Documento que acredite e1 cumplimiento de la resolu---

cidén cuando ésta sea favorable.
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GUIA DE ANALISIS
PERSONAL TEMPORAL

1. < LExisten polfticas establecidas para su contratacidn?

~ &Quidnes estin facultados para autorfzar estas cohtra-

taciones?

2. PERSONAL POR HONORARIDS .

- éExisten polfticas establecidas para su contratacién?
- {COme y cudndo se pagan los servicios de este perso--
nal?

- {5e tiene constapncia de su R.F.C.?



PERSONAL EVENTUAL DIA MES ARD
REG 10N t1) {2)
DURACION DEL | CONTRATA
NOMBRE BEL CONTRATO DS POR |
EMPLEADO PUESTO AREA SUELDOf ntcIo)TerMIng Emp §aGC, MOTIVO AUTOR. § DBS.
{3} (4) (53 (6) § (7} {8y o} (11) {12} [(13)

BsT



Ea ==}

I'd
PERSONAL EVEHTUAL

REGION:

DIA

MES

ARQ

OBSERVACIOHES:

el
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA

“PERSONAL EVENTUAL®

I. uso

Esta forma serd utilizada por los auditores asfignados pa=-

ra 1a realizacibn de "Auditorfas Administrativas de Perspo

nal",

I1. DISTRIBUCION

Esta forma serd distribuida de Ta siqufente manera:

. Original; Area responsable de las “Auditorfas Administra

tivas de Personal™.

IIT.LLENADO DE LA _FORMA

Este se llevard a cabo de la manera sfguiente:

NUMERO DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
DE LA FORMA CONCEPTO ANOTARSE
1 Regién Se anotard el nombre de -
1a regifn que corresponda
’ (de acuerdo a Ta estructu
ra orgdnica)l.
2 Fecha Se anotard Ta fecha en --

que se empiece & recabapr-

"la infarmacidn en el or--

den de dfa, mes y afio.
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HUMERD DE DATOS QUE
IDENTIFICACION : DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTO ANOTARSE
3 Nombre del emplea Se anotard el nombre del
do empleado en el orden de -

apellido paterno, materno
y nombre (s).
4 Puesto Se anotard la nomepclatu-
4 ra del puesto gque el em--
pleado esté desempefiando-
en 1a institucidn.

b Area Se anotard 1a nomenclatu-
ra del &rea a la cual es-
té asignado el empleado.

6 Sueldo Se anotard &l ingreso men
sual que por concepto dee
sueldo se le pague a1l em-
pleado o agencia segiin el
casc.

7 Duracién del con- Se anotard 1a fecha en que

trato-infciacién se realizé la contratacidnm
de este personal.

8 Duracidn del con- Se anotard Ya fecha que -

trato~terminacién el contrato estipule o --
que se haya determinado -
como terminacidén de la re

lacidn de trabaje.



NUMERD DE
IDENTIFICACION
EN LA FORMA

CONCEPTO

154

DATOS QUE
DEBERAN
AROTARSE

9

10

11

12

13

fontratado por la

enpresa

GContratade por

agencia

Hotivo

Autor{zacibn

abservaciones

Se anotard una cruz si el
empleade fue contratade -
directamente por la empre
sa.

Se anotard una cruz si el
empleado fue contratado a
través de ung agencfa.

S¢ anotard una explicaeecs-
ci6n breve del motivo por
el cual se Tlavg a cabo -
la cantratacidn de este -
personal,

Se anotardn dnicamente -~
Tas infciales del! funcio-~
narie que haya autorizado
estas contratactones.

Se anotae&, para cada ob-
servacidén un ndmere conse
cutivo con el cual sgp ---
identificardn en 'a hoja-
anexa de observacignes, -
todas y cada umpa de las -
notas que el szuditor crea

protedentes,
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RUMERO DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
EN LA FORMA CONCEPTD ANDTARSE

14 Hoja anexa - Se anotardn todas y cada

observaciones

una de las notas que el-

auditor crea procedentes,
as{ como los nombres de -
los funcicnarios que ha--
yan autorizado'estas can-

trataciones,
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO
"PERSONAL EVENTUAL®

NUMERO DE
IDEMTIFICACION
EN LA FORMA

CONCEPTD

3

Hombre del emplea

do

Puesta

Area

Sueldo

Duracidn del
cantrato-inicio
Duracién del cop

trato-terminacifdn

QBJETIVD

Verificar ias observacioc-
nes hechas en 21 anexo, -
identificando éstas en a})
giin control, por medio --
del nombre del empleado.
ldentificar los puestos,-
y las dreas a que perteng
cen los mismos, para de--
terminar la frecuencia de
los casos en gue se utill
za este personal,
Determinar 12 cantidad --
quc se paga mensualmente,
a cada empleado eventual
y as§ compararic contra -
el sueldo de un empleado
de planta con funciones -
parecidas o iguales,
Identificar el tiempo pro
medio de estancia, en la-
institucidn, de este per-

sonal,



RUMERD DE
TDENTIFICACION

CONEERTO
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OBJETIVE

EN LA FORMA
g

10

11

12

Contratada por
ta empresa
Contratado por

uhna agencia

Mative

Autorizacidn

Daterminar 1a frecucncia
cen gue se cantrata el -
persgnal eventual por mg
dio de la misma institu-
¢ién o0 a través de una -
agencia.

ldentificar tas causas -
por las cuales se contra
ta 21 personal eventuai-
y detarminar su Justifi-
cacidn.

Verificar gue tas firmas
de autorizacidén, de con-
tratacidn de personal ~-
avantual, sean dadas por
tos funcionarios encarg
dos para tal efecto, sf-
guiendo Tas pelfticas es
tablecidas, y corrobordn
doleés ¢con Jos catflogos-
de firmas de autoriza~~-~

cidn.

h——— L
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PERSONAL POR HONORARIOS DIA MES ARO
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(3) (4) {5) (6) (7 (8} (9)
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PERSONAL POR HONORARIOS

REGION
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MES
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OBSERVACTOMNES;
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA
“PERSONAL POR HONORAR!OS™

1. Uso
Esta forma serd util{zada por 1os auditores asignados pa-

ra 1a realizacidn de "Auditorfas Administrativas de Persg
nal",

11, DISTRIBUCION
Esta forma serd distribuida de 12 siguiente manera:
- Original. - Area responsable de 1as "Auditorfas Adminis

trativas de Personal®,

I1I.LLENADD DE LA FORMA

Este se l1levard a cabo de la siguiente manera:

NUMERQ DE DATOS QUE
IDENTIFICACION DEBERAN
ER LA FORMA CONCEPTO AROTARSE

1 Regién Se anotard el nombre de-

12 regifn que correspon-
da (de acuerdo a3 la es--
tructura orgdnica).

2 Fecha Se anotard 1z fecha en -
que se empiece a recabar
la informacifén en el or-

den de difa, mes y afo,



HUMERD DE
IDENTIFICACIOR
EN LA FORMA

CONCEPTOD

161

DATQS QUE
OEBERAN
ANGTARSE

3

Nombre del em-

pleada

Puesto

Area

Fecha a partir

de

Motivo

Autorizacion

Se anotard el nombre del
enpleado en el orden de
apellido paterno, mater-
no y nombre(s).

Se anotard 1a nomenciaty
ra de) puesto que el em~
pleado esté desempefiando
en Ta institucidn,

Se apotard la nomenclatu
ra del drea a la cual es
té asignado el empleado.
Se anpotard la fecha en ~
que el empleado empezd a
taborar con o en 'a inst}
tucidn.

Se anotard una explicaw-
citn breve del motivo de
ta contratacitn de este-
personal.

se anotardn dnfcamente -
tas iniciales de Tos fup
cionarios que hayap auto
rizado estas contratacig

nes,
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DATOS QUE
DEBERAN
ANDTARSE

NUMERO DE
IDEHTIFICAC]ON
LA FORMA CONCEPTO
9 Observaciones
.10 . HeJa anexa/

observaciones

Se anotard, para cada ob-
servacidn un nimero consg
cutivo con el cual se =~-
{dent{ficardn en la hoJa-
anexa de pbservacicnes, -
todas y cada una de las -
notas que €] auditor crea
procedantes.

Se anptarin todas y cada
una de las notas que el
auditor crea procedentes,
asf como el nombre de los
funcionarios que hayan au

torizado centrataciones.



OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTR
"PERSONAL POR HONORARIOS"

HUMEROD DE
IDENTIFICACTON
EN LA FORMA CONCEPTO

163

UCTURAK EL FORMATO

OBJETIVO

3 fombre del em--

pleado

4 Puesto

6’ Fecha a partir
de

7 Motivo

verificar las observacio-
nes hechas en el anexp, -
identificando éstas en al
gun control, por medio de
nombre del empleado.
Identificar el puesto y -
el &rea al que es asigna-
do el empieadg, para de--
terminar en qué Srea se -
da constantemente 13 con-
tratacién de dicho perso-
nal,

ldentificar la fecha exag
ta en la cual empezd a la
borar este personal para-
determinar en qué é&poca -
det afio se utiliza con ma
yor frecuencia a este per
sonal.

Determinar las principa--
les causas por las cuales
se¢ contrata a este perso-

nal.



NUMERDO DE
IDERTIFICACION
EN LA FORMA CONCEPTO 0BJETIVD
8 Autorizacién Verificar que. las firmas

de auteorizacidn, de con-
tratacisn de personmal --
por honorarios, sean da-
das por los funcicnarios
encargados para tal efec
to, siguviendo las polfti
cas establecidas y corro
bordéndolas con los catd-
loegos de firmas de auto=’

rizacién,



165

GUIA DE ANALISIS
IMPUESTOS ¥ APORTACIONES

En los conceptos sigufentes, UGnicamente se contempla una
revisién superficial, ya que, aunque guardan una estrecha re-
lacidn con aspectos de personal, consideramos que su andlisis
deber# ser efectuado por el 4rea de contabiiidad, en virQud -

de que corresponden bislcamente a registros contables.

1. I.H.5.5.
INFOHAVIT
1% S/REMUHERACIONES

1.5.R.
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LGUIA DE ANALISIS
DIVERSOS

1, COMPENSACION POR ANTIGUEDRAD

- iQuidn y cémo elabora los cilculos respectivos?

2. GRATIFICACIONES ESPECIALES

- { En qué casos se otorgan?

3. UHIFORMHES

- A qué personal se les otorgz uniformes?



CAPITULO I1I1l
GUIA PARA LA ELABORACION DE INFORME
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PRESENTACION Y CONTENIDO

Los requisitos que deberfn de reunir el ipforme, son los
siguientes:

- Debe estar redactado en forma sencilla, clara y precisa,

- Las conclusiones deben estar apoyadas con argumentos ra-
zonados y convincentes, motivande l1a accidn correspon---
diente.

- Debe estar escrito con Timpieza y en papel adecuado.

- El in¥orme, seqdn el caso, deberd acompaiarse de todos -
agquellos documentos formulados como resulitado de 1os tra

bajos, tales como: grdficas, instructiveos, formas, etec.

En el informe que rinde el auditor, deberd precisarse --
que las conclusiones emitidas son resultado de sus apreciacio
nes personales y que solamente tienen el carfcter de consejo,

quedando su ejecucidn bajo la responsabilidad de la direceldn,

Los informes en funcidn de Yas necesidades se pueden cla

sificar en ordinarios y circunstanciales,

Los informes grdinmarios se formulan en acatamiento a lo-
convenido previamente con el c¢liente. Estos pueden ser perid-
dicos o finales. Los primeros son aquellos que deben formular

se conteniendo informacidén sobre 105 trabajos desarrcllades -
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en determinado lapso, a fin de enterar a la direccidn peridfdi
camente del estado que guardan los trabajos a fecha determing
da. Los informes finales son aquellos que se elaboran a la --
terminacidn de los trabajos. Estos contendrdn la sugerencia -

de la solucidn del caso encomendado,
Con el informe final culmina el trabajo del auditor.

Los informes circunstanciales se caracterizan por su con
dicifn especial que se origina por necesidad imperiosa de ha-
cer del conocimiento de 1a direccifn, aquellas situaciones im
portantes surgidas ifnesperadamente durante el proceso de la -
investigacidn.

Segin la forma de praesentacifn de los informes, se pueden
clasificar en %res grupos: narrvativo, importancia y extracta-
do.

Narrativo.- Es aquel que en forma detallada cita en orden
cronoldgico el trabajo efectuado con precisidn de datos y cit

cunstancia,

Importancia.- En este informe se detallarédn, por orden -
de importancia, los trabajos efectuades, a fin de que la di--
reccién quede en condiciones de interpretar ficilmente su con

tenido y, en su ¢aso, prestar la atencidén reguerida dosde el-
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punto de vista de importancia.

Extractado.= Este informe se caracteriza en que presanta
antes de desarrollar en detalle cada tem2, una sfntesis del -
contenido., Esta forma de presentar el informe tiene por obje~
to dar, 2 primera vista, una 1dea gen&rice de lo tratado, dee
Jande al interesado en aptitud de enterarse o no de su conte-

nido en detalle.

IRFORHE FINAL

Esta etapa comprende la estructuracidn del (nforme final
de l1a auditorfa. Fste serd un documento donde se asiente, fi-
"dedignamente, todas las anomalfas e Iirregularidades detecta--
das, y pormenores, durante la prictica de la auditor¥a, asf =
como las recomendaciones y sugerencias de solucidn de lta pro-

blem&tica.

Es necesario tener presente que, como auditores, el pro-
fesionalismo va 2 ser reconocido por el resultado de Ta vera-

cidad y objetividad de la fnformacidn asentada en el informe.

El cuerpo del informe contendrd elementos que estandari-
cen su presentacidn en cuante a su forma y disefio, y no en su

contenido,
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Los elementos que estructuren el cuerpe del (nforme de -

1a Auditorfa Administrativa, se relacionan a continuvacidn:

- Constderaciones generales
- Observaciones relevantes
- gbservaciones detalladas
- Recomendaciones

- Comentarios

- Anexos

Consideraciones generales

En @ste apartado se contendrd el objetivo y magnitud de
ia auditorta practicada. En el punto relativo a magnitud, se
c¢itan los estudios especifices que se realizaron en forma adi

cional, ¥y las d&rees que éstas hayan comprendido.

Dbservacianes relevantes

En esta parte del Informe se incluirdn las observactones
mis trazscendentales a nivel de resultados detectados durante
el transcurse de ta avditorTa. Al hacer Ta exposicifn de Ta -
problemdtica, se estipulardn, jJerdrquicamante, de acuerdo a -

su importancia.
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Observaciones detalladas

En este punto de)l informe, se expondrd la problemdtica -
encontrada en cada upa de las &reas especfficas que fntegran

al organtismo,
Recomendaciones

AquT se formulardn tas recomendaciones planteadas a nf-=
vel de sugerencia, como posibles solucfones a las anomalfas -
detectadas, pero sin tlegar a su instrumentacidn, a reserva -

de una situacidn que lo amerite por la premura de solucidn.

Se deberd considerar, para hacer cualquier sugerencia ¢

recomendacidn, la factibilidad de su desarroilo.

comentarios

En esta parte se znotardn los asuntos tratados con los -
responsables del organismo, y de cada una de las dreas auvdita
das. Se resumirdn los planteamientos expuestos por los respon
sables, mencionando las medidas de solucibn que se hayan toma

do para la correccidn de las irreguiarfdades,

Por otra parte, #s fmportante que se inciuyan sus comen-

tarios personales, sus observaciones particulares y puntes de

vista,
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Anexos

Jodo documento que sirva como evidencia para argumentar
10 manifestado en el cuerpo del informe, o confirmar alguna

aseveracidn, deberd ser inciuido en esta parte.
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CONCLUSIONES

Como se hizo referencia en diversos puntos de este Semina-
rie de investigacién, en el mismo no se pretendid llevar a cabo
de 1o que es en 57 una Auditorfa administrativa, sino presentar
una instrumentacidn de ésta enfocada hacia el Zrea de personals;
en este Seminario de lnvestigacién se hizo mencidn de los aspec
tos generales de 12 técnica que lleva en sf una Auditorfa Admi-

nistrativa.

De la realizacidn de este trabaje, tratando de hacer el te
ma mis accesible al lector se desprenden las siguientes conclu-

sfones:

1.- La Auditorta Administrativa (es una revisidn objetiva_
en el drea de personal de una S.H.C. es una revisidn objetiva -
para verificar el cumplimiento de cada una de las metas y obje-
tivos sociales y an su momento determinar las causas que {mpi--
dan o dificulten la concecusidn de dichos objetivos, sehalando-
a su vez los pasos a seguir para enmendar el cursc operativp de

estas sociedades.

2.- Para 1levar a cabo todos y cada uno de 1os objetivos -
de esta Auditorfa Administrativa, contamos tambi&n con una se--
rie de m&todos especfificas creados para el desarrollo organfza-

do mediante una planeacidn para obtencidn de mejores resultados,
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tanto en la Auditorfa Administrativa como en los objetivos y me
tas de 12 sociedad.

3.- ta Auditorfa Administrativa es una tfcnica que coadyus
va 3l legro de una administracidn mias eficiente por 1o que Su -
aplicacidn no debers ser hecha dnicamente en los casos en que -
l1a empresa o sociedad en la que va a ser realizada tenga problg
mas de operacidn, sino que su aplicacidn es recomendable en ci-
clos periddicos, para determinar si el potencial humano y econd
mico de la S.N.C, estd rindiendo conforme a 1o que de elilos po-

dria esperarsé.

4.- E5 recomendable que la auditorfa administrativa se 1lie
ve a cabo en algunos casos de manera disfrazada, o manera de --
sondeo de opiniones en cuanto al drea de recurses humanos se re-
flere, para que se obtengan resultados mis acordes a la reali--
dad que vive la institucién, ya que 1a realizacidn de una audi-
tortfa administrativa pucde herir suceptibilidades que conlleven-
2 1a obtencién de una informacidn errdnea. Se recomienda a 57 -
misma Va concientizacidn de los jefes de ireas por auditar, a -
que la misma no es un correctivo o una sancidn estimuidndolos -
en el sentido de que su &rea es muy importante y se busca obte-
ner 21 méximo del potencial posible.

5.- ta auditorfa administrativa en el &rea de personal es-

muy importante y recomendable aiin en ¢l caso de un dptimo rendi
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miento de la empresa, pues no sSe pueden preveer contingencias

que si de momenta no son de consideracidn con 2! dinamisme del:
mundo moderno y de la empresa en s5{, en un cierto lapso podrfa
1legar a ser causa de serios problemas para la empresa o socig

dad en la que se realjce dicha auditorfa.

6.- Por idltime se puede agregar que la auditorfa adminis-
trativa es una herramienta Gtil en la determinacidn del nivel-
de eficlencla y efectividad logrados en el desempefio de 1a fun
cién de recurseos humanas ¥ que el administrador de cmpresas --
tiene un pape) preponderante por ser la perscna {dénea para su
realizacidn,
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