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PRESENTACLON . -

ta funcicn cana:ztacién én ias arganizaciones (2mprasas
o lnstxtucxones; tiene miltiplss facetas. M1 experiancia vy
oreparacién t+oniCco-orofssionsl en 2l :2mD1to 2gucativo, @8
na paraltido Sxaminar @Sta situacien cencluyenco gue, Sn L la
vida cotidisena d=2 las organizaciones =2s5tas divisicraes
aparecen separadas: 20 termlnos realss deherian 1nt2ractuar

para praogucir mejoras rssultacos.

Can esta visizn =21 grogcsito del ocressnte  trabajo es
abordar un tema frecuentements olvidsdo por . ios dissfisdores
de logs planss y programas  de  capacitacidng la’ cauditloric

cdmtnistirative como un instrumenta wtil para sla.. planeacisn

de. 1os tecursos numanos.

‘de’ Rrecursas;

Espectficamente el - departamenta’
tiene como  funcido o primania lentre

estrateglas,. para cubrir la’ capacxpgéxﬁn

revisien

see Proegramos cdel L odiestremisrd e,




ess Utirlizccion - de.  les | anatisis  ds. guestos pore

determinar los bages 0 dell’ establecimiente de

programas-de: capacsitacisn . gersonal.

ses Cumplimiento . do “-losi spuerimientos’ legales
£ < 7

recesartos ‘parael-desarrollo’de persenall

ves Forma de . llevar ‘o Vcgbo i laticzgecitactien

desarrolloy suvaluacidn de code und de ellas,
soe Resul tades oitenides al aplicar Los  progromas- de

desarrollo'derperééncl.

Fara-que dicha revisidén pueda l}evarsa a ‘cabo . "y . ‘=e

ovtengan. rasultados’ :ﬁnfxanles;"estaha basada - ens suna
m2todologla. 0. procedimiento bien definido, & traves d2l cual

2l suditom . datenminaris;

1. S1'10s programas’ de adiestramisntc, ;acacxtacxﬂh v

desarrollo sonilos coua’ohen sido

elabanaﬁns.frJ

empresa .o départamento que

personal  gus  labora,

tiene. la capacidad 1nteiectuai v prafe=zional para desempeflar

zficientemente su ' puastol S1 cuenta. con  la  euperiencia

1



debida y cualidades parsonales necesarias, 81 reslmente

realiza su actividad d= acuerdo a ta - tarea. dz.su’ puesto,

2tc. Al hacer la evalusci®n._ de’ 1o, anterior./y ‘encantrar

fallos =n el personal, el” ‘auditar ‘capacitago :ipara:

instrumento-adm

los sistamas:interno

£on un encuagrasesinentémente pedagso

sugizonrls

gagsccien

aiternativa mss,

En 2} primzr capitulo se de{xnean

pedagogla,su campp d= sccién, Yy objsto

cusl se podrs  establecer el vinculo’~que

actividsdes sdministrativas de,una'embtesa, spectiicamente

con la capacitacién, y asi destacando - dentro de . estal ia



importancia de la auditortfa agministrativa como- instrumsnto
para’=l establecimi=nto de mejores orocesos aoministrativos

€N una amperesa.

En &l segundo capltulo se destacan los orincipicos Dpajo
los " cuales s= r1ge 15 augitorta sgministrativa, T
ance;édences. carsctertsticas y metodologia, hacisnda un
anslisis. comparativo ags c;ncc mnetogologlas propusstas  por
diferentes autores, can el fin d= uniformar criterios para

1levar a'cabd una metoddlogia con finss de capsacitacien.

En el tercar captituleiise. bace . uma .propuesta de la
matodologla para llevar acabo und sudivorta administrativa

Y gue nos permita obtener informacisn score- (53 nacsesidadss

formativas gel persanal, 'y consecuantemsnte tomar decisiones

DedageRlLas, tales  como la planescisn d= . orogramsas

educativos en las emprazag. e 1nsEriszndo | la a2dicaisn . del

dJesempefio para mejorar’ los programas de AGA.

Far dltimo se presenta un ccnlunto’ ‘ge " 1AStrumEntas’ a

utilizar en la suditoria agministrativa, /Lés " cuestionarios

que inciuve @ste Instrumento. estan. di
respuestas qua permitan estaplecer ‘fallasjfen 21 araa. de

oersonal.

“covensr
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CAPITULO 1

LAS FUNCIONES PEDAGOGICAS EN LA EMPRESA

i.1 FINALIDADES DE LA PEDAGOGIA

La definicié¢n del concepto Fedagogia no es f4icil debido
a lag diferentes interpretaciones qua s han hecho de la
Qisma: para  muchas personas no infarmadas Fedagogia es

sindnimo de Educacieén,

Las dificultades de distinguir la Educsciwn de la
Pedagogia son del mismo tipo cuando queremos separarlas. La
Educacidn pertenesce al campo de la accidn, pero la accien no
es ciega ni automatica, ni tieme un estudio dnica, can
frecuencia esta precadida de una refisnién  teérica, ¥y
cientifica. ta Pedagogla aparece como un asfuerzo de

raflexion sobra la accidén educativa.

Al principio del sigleo Durkheim trate de precisar el
contenido, considerisndolo como uvna teoria practica de la
Educaci¢ny determiné que 21 papel d=2 la Pedagogia no es el
de sustituir a la practica, sino de guiarla, esclarecerla,

ayudarla a no tener lagunas.



La Educacion Yy 1a Pedagoglia representan respectivamente
el aspecto practico'y €l tedrico.de un mismo proceso . bumano

y pdr ello sen indisociables:

La Educaci¢n concebida’como perfeccionamiento constante

Y permanente del hombre enwéﬁ 'éeﬁf 9/7abrar Texpariencias,

lidédes, ‘etc.) dentro del

actitudes, conocimiento

smbito social, familiav; pnofesiqna}.f}abéré! ‘a’ traves da

las influencias ejeircidas,  ya, sean - intencionalez o . na,

constituye el abjeto de estudio de:la.Fedagog!a.

"...La Padagogta tiene unrcémpo egpecifico d=2 trabajo,
un objeto de estudio que le) corraesponde: la educacién,
tomada en su sentido amplio y general, 2 incluyendo en este
término todas las manifestaciones posibles individuales vy

: : e 1
sociales del fendmeno educativo...”

€l objetivo de la Fedagogia es buscar leyes de los
fenémenos educativos que se manifiestan y actdan en la
educacién; fenecmenos deducidos de las prremisas
determinadas. La ci=ncia Fedagegica es util, 2n  tanto qﬁé

sin ella puede reinar confusidén en el quehacer educativo,

permite preever cuales serian en iguales condiciones los

'NASSIF F. Fedagogia de Huestro Tiempo...18,




resultados de tal método, de tal procedimiento; de tal - tipo

de educacion.

Tgn ,genér§i  léz'PéQagbglai‘égﬁqﬁa ‘nﬁh fiEonjunté d=
cbnogimiehéés ;istéﬁ;ticcé Felabivdsbai féﬁemenﬁl'éducativo.
besae esfe punto de‘vista; constdevémus el carscter complejo
dél fenémenn educativo, sasi  ceomo la. diversidad de sus
manifestaciones y combinaciones y exige se contemple el Area
desde tres aAngulos del conocimiento humand:

a) El filoséfico... necesarin para ygnaminar
criticamente la educacién, para cuestionar» los fines. :y:
valores asignados al proceso educativo partiEHao de n;;;£F;§ =

concepciones de hombre y sociedad.

b) El cientifico ... obligado para realizarvun,fesﬁuaio:ﬁr7,,

objetivo de la educacien, permitiendb su deéaﬁﬁﬁlfo'{ccmor
teorta pedagdgica, tendiente a explicar,’ ‘deécribif ‘y
predecir los hechos educativos. ‘

c) El técnico ... imprescindible pata ta resolucidn | de

problemas concretos que  surgen:en el: desarﬁbllur de “la

practica pedagégica. 7;;

Dentro del enfoque técni

su aspecto tesrico-practi

ayudando a planezar, prnpqneh,vrealizar progriamas yiﬁianeé de



accién, cuyo objetivo es establecer lineamientos:de como se

ha de realizar la tarea educativa.

Concehida la Fedagogia.  as
verdadera ciencia de la Educacisn
acogidas la investigacién d

educativos; . la.  sistématiz

generales.

Las investigaciones pedagégiCasipersigueniuna finalidad

ulterior: llegar a determinar no sélocomo sa2' realizan los
fendmenos educativos,  sino . como  deben realizarse; la
reflexien pedagédgica no proviene de una actitud puramente

especulativa, sino préactica, del terreno del deber pasa al

ser.

ta Fedagogla aparece como una ciencia normativa
aspirando a verificar sus ideas, en una posterior actividad
educativay tal Fedagogia implica wuna reflexié¢n sobre los
procesos educativos, pero no se detiene en su  cognacimiento,
sino llega hasta la valoracidén, busca su  justificacien y

tiende al cambio de dichos procesos.

"...ta Fedagogia no investiga por el gusto de saber como se



i-ealiza el. hecho Eduﬁatlvu, SN0 para. valorario y - podar

2

descubrir 1a5 normas gueie han de:-dirigie,

Far lo tan:é la ’Pedagﬁgla Bs uﬁ ‘gniaEE entré ia
educac1én v -1a sociedad,’y “s= - menifiesta’ énf qvén; medxda‘
med:anteblos diferentes txobé de Fadsgogias. busde uedxcav;e
é;cluéxvamente a la refleion filozdfica,  psro’ tambien %u
gssarrollo puege enfocafse é aspéctos practicos d;tetéandc
)és necasxdadgsrge ius arupos sociales, para dererﬁin;r 1a§

fecani emas por locs cusales Va—i'éatlsféCEﬁ gicnas necesxcses

en el ramo educativao.

Lacdefinicion. que.el. prs

continuacidn. .sa

las passs tedricas A sstaTiestilatt

aeasenta:

“ieola Pedagogla tiens como finalidad ce estudia. 1=

sajleccidn  y © la aplicacién de unas afficnes ecucativas

comprendidas’ dentra ‘de’ 7 ‘marces instituciconales dados,
tendientes & llevar & cabo finalidass socialmenta
3

defifnidas mediante censideraciones tecnicas ¥ tedricas,.."

DICC. DE FEDABOBIA.. L6977 m




Esta definicidn sintetiza 'y relaciona’ entre; st- los
componentes del proceso educativo, . dentrb de < un-marco.

conceptual, lo gque garantiza uniavance para contektualizar-a

la capacitacion de adultos, -objeto’ .de r)exiéniﬁ'dél

siguiente punto.

190



1.2 LA FEDAGOGIA Y SU RELACIGN COM LA CAPACITQCIDN

La educacie¢en es la que debe preparar al individuo para
21 cambio y hacerlo capaz de aceptarin Y aprovecharlc, crear
un espiritu dinimico, no conformista®™ " ni caonservador.
Concebida asi 1a educacien, se affrmé que’. esta ‘no . termina
cuando una persona deja la escuela pava t-aba;ar sind que
25 un proceso que abarca todos los aspe:tos de la~ e;xsten:xa

humana.En este sentido la capacxtac:én ns una’ mudalxdad maAS

d= 1a educac1¢n.

cual. . se - -en

dxv1de
oresscolar, hasta . la unxversxtar:

desarrolla dentro del sttema Educatxvo Haciona

La planeacian'realizada‘gn\

nasa principalmente enfel'b1aht

a corto plazo, permﬁtiénd
duracién de cada nivel’

For oatro

‘LA BELLE J.7. " Educa




accién a la. cobertura:de necesidades:

‘manera amplia el sisteﬁa'fqhm 1.

impartir ciertos tipos de aprendi:ajés.é' ciertos’ spbgrupos

de la poblacién ya sean adultos o nifios ..."5

Al concebir a la educacién como un ptoceso contiﬁﬂu;
aparece desde que e)l hombre nace hasta su muenrte, se . émplia
el término de educacién formal ¥y no: formal, - incluyendo "a
é¢stas dos para una definicien m&s completa:fa educacién
nermenende.  ta educacidén  permanente  abarca el termino
educacién de nifias, jdvenes, Vadultus atc., porque  ésta
conienza desde la instalacién intrauterina, infancia, nifez,

adolecencia, juventud, madurez, postmaduresz senectud.
' Y

El agente general de la educacion permanente son
estimulos ejercidos sobre el sujeto constantemente y que
dependen con su capacidad de reaccién o de respuesta  siendo
ésta de dos formas: adaptacien del individuo al medio vy

‘asimilacion o aprropiacien del madio por el sujesto.

*Ibidem...97




La educacién permanente debe eitenderse a las diversas
dimensiones de la vida humana, sin e:xcluir. alguna forma o
campo de adquisicien de conocimientos y .desarrollo de la

pearsonalidad.

"...La educacién permanesnt2 es la accién y eofecto de
la 1ntegracien y proyeceien - coordinadas a . la sducacien
institucionalizada y de la educacisn extraescolar, sobre el
desenvolvimiento humano a lo largo de toda la vida sin
interrupciones...Este concepto permite amparar la
integracidn de los aspectos de la  vida 'y a thdns losg

sectores de la actividad..."®

Asi dentra de la educacién “permanente.lencontramosla

educacien de adultos, que debe ser asumida i Trente.-a’ la
necesidad de perfeccionar Yy actualizar ! conductas,

conocimientos y habilidades propias para Logrér el desempefio

en el ambiente, laboral, social y cultural del adulto.

Es aqui donde ubicamos a la capacitacién dentro d= la
educacién de adultos la cual esta inmersa dentro de la
educacisén permanasnte; entendiendo a dicha educacién para el

cambio constante de conocimientos, actitudes, hsbilidades

SENCICLOFEDIA TEC. DE LA EDUC...173
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etec., deil indi?idubylograhda conylovantériar un desévrqllc'

‘social y profesional en el transcunsg.d Ia,yida

Durante léﬁedéd adﬁl@é‘sé Euﬁér méntan‘ évtbé{:éémbios
puéitivos  y negativas 4réspéc£6{ al: ;
ﬁrugr951vamenté y con IEﬂtitﬁd van aééhfhagdb‘su bositividad
o negatividad, pero aan en - este' cultimo caso can
posibilidades de compensacién. Aumentan por ajemplo, las
destrezas, el valor, la experiencia, la capacidad analitica,
el sentido critico, la visién realista de los problemas
concretos y atiles. El adulto tiene una gran capacidad para
la autoeducacidn y es el sujeto especialmente prefesrido por
la llamada educaci®n no formal, con capacidad para apreciar
el grado de intencionalidad por parte ol que educa vy
conciencia por parte del ser educado. énte la amenaza qus
tiende a llevar al adulto al conformismo, inmovilizmo y a la
rutina, surge un tipo de educacié¢n gque lo mentenga sisapre
actualizado, estable y deseoso de nuevas singladuras, aungue
sea cambiando d2 metas, Esta educacisn de la que s= habla es
la Capacitacidn, por 1a cual puede adaptarse a nuevas
situaciones laborales, culturalss y socciales.

Maléom S  knoweles (7 ) dice que el adulto  comao

"KNOWLES,M. ~Educacien hay.. .43t



estudiante posee caracteristicas que lo hacen diférente del
Jjoven y que de h=cho, asta dispuesto a.apéendeh_sin ‘recelo.

El joven tiende a pensar que la. mayor Fpérte’ d;~'lc ‘que

aprende lo wusara mé&s tarde en _la:i.vidaj.:>el.:sadulto. se

compromzte en el proceso de aprendizale como respuesta’a una

prasidén vitals lo importante es la

un . proceso

roblemas, y - afrentar

el mundo actualj tiend sincorporarse-a’cualquier actividad

educativa dehtﬁo,de “. problema

::Fédcgagta -7

Educazton . de - ddultos

Cagactitacién; Educacidn permanente’y:
haremos hincapie~éﬁ la necesidad de cambiar 'los paradigmas
estrechos de la. formacien de los ‘recursos. humanos en las

organizaciones, hacia al uso de la tecnologia

administrativa.

Esto es aplicable desde =1 punto de vista de la - teoria
de sistemas. Veamos porqué. La Capacitscién se desarrolla
como un proceso sistematico merced al. -trabajo- conjunto - de
diversos profesionistas, es decir, como producto de una
labor interdisciplinarie cuye resultado dependera de la

retroalimentaci¢n de conocimientos y experiencias que cada



profesiocnista pueda - aportar. - En’ atras - palabras, la

capacitacién planeada, elércxtaca_y evaluava : correctamenta

no depende solamente g Y 'gnf gue’ Thda
trabaj)a, sino - de la relacien’’ quel. busca " la- unidzd - en 1ia

pluralided; como régla’fdndamsntal ien ests . tipc de - gquenacer

profesional.

s Capacitacien

Fo ;otr0'ladd‘ehfun

se define; como. 13
estas dos -visiones: écucétx«é‘y'&mpveeak:al & pusdaretomnar

en una-zola gefinlglsn. Conciloiendo @ ia Lapacitaciin comns

‘oo Lsifuncidn educativa oe Una empresd par .la cual ==
sati1sfacen. nNecesildades  pIressntes v preveen . necesigades
futurss. respecto de fa oreparscian Yy habilidade s ‘ae los

°
colaborscores..."”

SILICEQ, A, Lspacitacion-y




Esta funciéng donucidé~ engloba  las - éctividades . de

adiestramiento y desarralls.

sigquientes

o
u

Fernando: - Arias, Galicia propone 1

definiciones:

Adiestramiento es proparcionar destraza en una
habilidad adquirida casi siempre mediante una prictica mis o

menos prolaongada de trabajo de caricter muscular o matriz.

Capacitaci¢n es’ la adquisicion °de canocimientas

principalmente de garacter técnicu,‘ cientifico y

- adminjé;téﬁr

Desarrollo. comgrer

farmacidn’; de

winteligencia, "

capacidad para diri

La confusidn  que. existe “al  manejar

raeferidos a la promocién o la’ actuali;

desempefiado, .-asl como. el ’desarrollo T de” -habilidades,
conocimientos o actitudes de los empleados péra su -promacidn
0 actualizacién, radica en la inadecuada utilizaéién de los

t4rminos.



La mayoriade los altores: afirman que el adiestramiento

esta destinado al niVequﬁerativn;~1a‘dapaci£acién al’ nivel

ejecutivo'y mandos intévmedidg;‘ ﬁltimo~_ei ‘desarrollo

‘al nivel directivo.

Al considerar estas concepciones como 'y-para . efecto del

presente trabajo dirémosé

Adiestramiento es la actividad extraescolar del proceso
ensefanza—-aprendizaje, en el cual se busca:la édquis;cién_de

habilidades o destrezas, casi siempre mediante practicas. .

Caepacitecieén es la actividad Extvaescolar"aei ﬁroceéo"
ens=fanza-aprendizaje la cual busca . la adquisicién’ de

conocimientos de céracter individual.

Lesarrecllo s la actividad entraescolar del proceso
ensefianza-aprendizaje que busca el progreso integral det
hoabre s deacir la 1integracién de actitudes, habilidades

conocimentos y valores del colaberador en servicio.

Adiestramiento, capacitacién y desarrollo se integran
2n una sela funcién como actividades concretas permitiendo
al proceso educativo ser lo mas integral posible, al

intentar cubrir aspectos motrices, intelzctuales y

18



actitudinales.

Cada una de estas actividades - darse

independientemente, pero debido a la ré}ac

n ‘taniiestrecha
que presentan tianden a darse las tres en;rmayov‘“o manoe

grado, cuando se lleva a csbo cualquiera QE'éLlés.tt

En el siguiente cuasdro se esquematiza ‘ja"fobma clara

de las tres funciones:+

PARA SE ORIENTA A | . SE ADQUIERE POR: | A TRAVES DE
SABER | CONOCIMIENTOS CAPACITACION
SABER SRR o
HACER | HABLLIDADES EXIPERIENCI A ADLESTRAMLENTO
SABER ACTITUDES Y L

VALORES DESARROLLO

él« Deﬁértamento de

Capacitacién ‘del ‘Banca Nacional de: Méxica: Juhio 1982,




Cuando existe 1;,fdﬁﬁ;énltaﬁa§itaci¢n en. una . =mpresa,

se busca'iograv béneficibébtaqthpéré'ér' mpleado como para:.’

1 empresa algunos de ellos son

ORGANI ZACION € EMPRESAD "] .7 PERSONAL CTRABAJADOR)

Contar con el personal cali- Adquisicion y/o ampliacidén
ficado y especializado para d2 conocimientos y habili-
un correcto desempefio de sus dades y actitudes.

actividades laborales,

Lograr una sptima utiliza - Incrementsar su sentido de
cién de los recursos tscni- identidad y participacien
cos y materiales disponi --— como miembro de la organi-
bles. zacien,
Adecuar los metodos y pro- Ampliar la posibillidad de
cedimientos para lograr una promocicn dentro de la
una mayor productividad. organizacidn asi como una
m2)ora acedémica y econsdmi
ca.
Mejorar la integracien y Contar con los siementos --
comunicacison del perseonail permitiendo 21 desarrcllo
entre st. continuo en todos los as --—
pectos.




E£n ‘@sencla- - la Cépacitscién envla emprega se& <oncice
como la respussta a’: )

Lo La ralta de pers onal c=1111c=dc.

2. L== uef::xanc:aa ae 1a LapiCltaCIyn tecnica escolar.

3 Las n=c=51dau de: cuntar COon 2jecutivos, que’ a.su ves

plnnorrxnnen asssrrullo a' su personal.

Y

AY rchéCIEncg~ vl acelerado  proceso de cambios
‘&teénolcgsa)

:"Capacitééifn

gz adultos; sino débe =er conoclua camo una 'alternativa “da -

Teducacien;ide '1gual msnort 1mporyéncra ug las
R R i L 5 : o
demss. s i 5 w3
S
Can lolanterior se’ afirma:) 1a7iCapaciticidn’ ésta en

pozibiirdades.delogrsar.un major ccontrol ldeiilas Recursos

Humanos,

Sin embargo

considerarla coma 'una .desechan .’ para

CTORRES [ TR B La funcion . jel Fedagonoi. .31




individuo :como

De aqui que para poder convertir.a la Capacitacién‘—gn
procesos utiles para el empleado como para la. empresa, hébré
la necesidad de establecerla caon  ordenamiento. cientffico,
recutrriendo a sistemas, métodos vy procedimientos que
determinen  necesidades reales llevando a cabo 71;
pragramaci¢n y planeaci¢n de -actividades conducentes a

dirigir el proceso ensefianza—aprendizaje en las empresas.En

este proceso el Fedagogo tiene una gran responsabilidad.

"El pedagogo =5 necesaria en una grganizacidén o emprasa
pata planear, desartrollar y suparvisar programas
educativos ya existente o no, Yy dirigir la actividad de
ensefanza-aprendizaje junto con colaboradores haci<ndolos

. 12
concientes de su tarea”

**MERCADO DE LA CUNCHA Algunas considersciones teoricas...5l1




Ast el pedagogo - utiliza :la teoria:. pedagdgica para
establecer normas - que. han de. dirigir cualguier: proceso

educativo.

La relacien -directa entre .. la -~ educacien y 1a

capacitacién - marca la ‘imporﬁanéxét y. necesidad de la

. presencia del pedagoéb?en ei‘p;dc=so

Las funciones Fedagé

las podemos  resumir

2. Fijer les 6bjéi bi7

acuverdo a las ne

objetives,  duractd
egquips, recursos ete

n

curses  de

Asesorar . s obre’ técnicas. ' educ idle_s'
conferencias,. mesas redondas, grupes cperativos,elc.

7. Planificar eventecs para cézpacr.‘tar a Jefes,




superviSores Y eJscutiues.
z Formaor  diduscticzmente & wnstruclorses ya sean
inlernes o SxXISrNes.
2. Dnsélar. resistros para ol zontrei y la svaluction de

farti tac i on,

10; Sugerir - ol zesutatents de - las actividades de

En f1n, ta funcis4n ' pedagdyica en - la empresa. =sta
determinada. e inmersa en los procesos educativos gus. en ésta

se  mensjen.’  es de -vital. importincia’ ‘para-..tener-..  una

adecuada planeacidn qus 1as | actividades dedicavas a la

determxnacién'aévneces;dadss ae capacxtécion»seaﬁv regig_
ob;et:wa;l, cocn elld gsgguﬁ§rem95 una ppogfgméﬁxoh" cprfecta
para el dessrrollo. de- Dérsanal. Fapa: 'ucdaér‘ obtzner
resul tados confiaﬁles v vsréces B8 ‘ha :utxixzscq varios

nstrumentos 0 =Atre . 21los 5@ encuentra la . dudutoran

Admintetratioa como un mEdlo eticaz ‘peral derarainds | las
neces13adss de Capsciltadisn. En 2l siguients . 2p3irtado S8
Nara . un esbpro d2 la - tmportancia gua Cleca’ en 1as

Smpeesas,




1.3 LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y SU FAPEL EN LAS: EMFRESAS

La tarea de organizar y adhinistrar los’ esfuerzos de
los individuos para lagrar un. fin .comin, - es’ tan  antigua
como  Ia civilizacién.  ta’" administracien - “en - las-”

arganizsciones surge como und  n2cesidad para"’aumentar_;la

eficiencia y con ello la utilidad de las mismas..

La administracién sequn Fetersen es: una
medio de la cual ios propésitos y ob:et1vu51 d

clasi

humano cualquiera, son decterminados, ..

efectuadas. El métoda para llevarlo a cabo.
Su obj2tivo es arganizar los miembros de igi cnoédinar,
dirigir vy supesrvisar sus actividades paré"dbt'neﬁ'hesultadcs,

1z
y metas deseadas

Fara Reyes Fonca, es el conjunto sistematico de’ reglas
que sirven , para lograr la maxkima 2ficiencia de 'las tormas

N N 13
de estructurar y operar en un organismo social.

La importancia de la administracien radica ‘en’ gue,

seuando un grupo de . personas Se& raune para .alcanzar  un

‘% 6RIS CASILLAS, F. J. Adiministracien intearal...Zl.

“rReves FONCE,A.Administracion de Fersonal...1s

[
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se logre mis ripido

y 

gestien directiva.

£l efecto print
i.de’.las

égrvido para

Fara . s‘se’necesitan de cinco elementos - que

“forman parte del’proceso administrativoi’ estos sons

PLANEACION

2. ORGANIZACION
3. INTEGPACION
4. DIRECCION

5. CONTROL

PLANEACION

Es la determinaci¢n de los que va a hacers2, incluye
decisiones  de importsncia, como el estszblecimiento de
programas y determinacidn de métodos especiticos Yy

procedimientos que establezcan el curso de la accién para



llegar a un deétino.

ORGANIZACION ™

Eoﬁsiste en el‘ agrupamién€6i: de. la;’ 'éctividades
necesarias para llevav?var cabo 11usfxbiéﬁé5 a' traves de
unidades  administrativas, definiendo " 'las = relaciones
jerarquicas entre ejecutivos, con el fin  de definir las
lineas de autaoridad y responsabilidad de éstos, y  coordinar
sus esfuerzos parsonales para la armopiosa consecqcién de

los objetivos previstos.
INTEGRACION

Consiste en la obtencién para uso de 1la emnpresa, del
capital, del personal ejecutivo, terrenos y cénstru:cianes
para llevar a cabo los planes. Agrupa comunicacisn y reunj&n
arménica de los elementos humano y material, . seleccicn,

entrenamiento y compensacién de personal,

)

i

DIFECC

<

b

"

Consiste en la expedicién de instrucciones ‘indicacién

de los planes, los responsablas @ de  lievarloes “cabo iy

establecimiento de la relacién personal diaria entre jete iy

27



subordinados.

‘necesarios ‘para . eliifu

Ten “medir las

tlﬁs

planes vy

objetivos. El . cantrol’

estandares, medicién de’

carrectiva.

"...Controlaries en reatidad’una tarea de comprobacién

. 3 i 14
para estar seguros de gue . todo. se encuentra en orden...”

La - tarea de goberpnar, coordinar 1y controlar las
diversas funciones ge una empresa no &s tan  ficil. El
priposito de la direccid¢n @s que las funciones se verifiguen

aficientamente para obtener beneficios.

tas exigencias planteadas a la  administracién para
beneficiarse de las oportunidades actuales y futuras deben
ser afrontadas por 4sta. La administracién de las emprasas

da hoy en dia deben i1nnovar sus tecnicas e instrumsntos . en

MUILLIAM P, L. Auditoria Administrativa...37

by
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trabajo para poder. participar en  los  oeneficios. de las

nuevas oportunidades camblantes.

En. la-actual  direccidn, ‘en virtud.. g2 - sSus muchos
praplemas yfcohalepxuadés erige una comprobacion estrecha de
tos controles v al dezempero. El objativa ses llegar 2’ una

agministracién. eficaz o2 la sapresa y sejorar =i cesarrdlle

cge las’iutinas. vy actividadss 0181135,

i entrasimis. conpzeas Un2 empresas sobrs iplaneacien,

contral,.cpordinacisn: de funcior n. cuidsidoso

Lanalisis ‘dél”‘désempéﬁo y.ilen i propgarices irealistas,

operatividad y evaluacien™ gecads “uro:lde Fios.l progfanas;

L mejor estars la organizacidn.cy el funcignamiento da &sta.

La diraccian.deldna’Emnrésé‘encamznada‘héc:a 2l futuro,
‘no. debe bisarse  en - formas Vy métcﬁﬁs 'pé»teheéxeﬁtes al
Daéadq;pueé éiléaceélsécd‘cokveva;, riesgos. Pﬁr ‘lo-sntes
mEACLonNado ﬁe;esxfa'conucav‘ésca,flés‘ tecnicas modernas y

slicar instrumantos nuevos para obtensr resultados

UESEE&OE .o

Asf los administradores progresis

con una clara comprensitn oel proceso administrativeo, . deben

cantar.con. instrumentos d¢2 evaluacién orecisos, a . efacio . ds



reducir  la posibilidad ce arror 2n las decisiones
ﬁea\x:edas; antrrea  &stas enconirsmos o que la. -auditoria
administrativa es un ainstrumanto util -y - greciszo gusl Sirve

comd s13tema de control efesctivo.sn. 155 empresss,

Far’™ muchos 5%05 ias empra
xnou;tf;ali:adoa hanbsiad'oﬁgato ds ;udito;&as a sus 25t2003
financie?os 9,'5un la ‘mayorta ,62' }Ds, empyesarics S - han
ligado a ¢sta como uﬁ redulsxtn fiscal ‘paﬁa dater minar. la
~utilidad y fa Darﬁicxna:xéﬁ en“ella-da -las émoleaﬁcs. Sin

empargo estas auditoriss son.limitadas. eﬁirsus alcances - .y

50i0 ebarcan los recursos’ Tinancieros d2.ia enpresa,

La -planeacis Estratagtéa ge:los D rEcnigos FRumancs

asmandan otro tipo d2 auditoria, ¥ eiLo naAdbliéaéo é'pehsar

2n la Auditoria dAdminmistrotioea,
£ el srza de racursos humsnps . gonde lal arganizacicn

Al invertie

fusrtas csn tidages e  dinerd vy estuerzod singque | los
resultagus obbenidos’ =ean proporcionales.:. Tom potr~ 2jemnlo

PrESTACIONes |y personals

incluyendo 1as aciones’. marcad
ororgsdas o 1s. 2mpresa, algunos S cslculos inican gus el

costo de talas seryiC10s Yy prestaciones-alcanza titras antre

[
=



el 152 y el 40% " de la ndmina,  dapendiende del - tipo de

arganiacién . ~hora bien, pusce preguntarse‘ la

organizacidn: Todas © las prestacicnas -y @ E81VITIOS san
CLRBC1aes?y 51, 50n  cenocidss. por 2l persaonaly irefuxtan~

asrovechados por dste

avigenysmente, 31 .nHo . ECﬂ VCDf’lOCldcs =]
no son aprovechados astan’ reprzsentands’ ungastanlinusil,

Esta auditoria. poe . lo tanta tiene coro ~finaiload - sprécxan

Ta efectivaidad de politicas -y programss  ea 0% recursos

numanos ‘ae la’smpresal

ﬁntiguamente‘addita«lconsxaﬁléiénrsécdchsr.'ei cancepto

es " hias

actual  gel térming “amplio-aquelloiciimplica. . 1a

necesiasd Gelinvestlgar-cusles san las causas, ‘como’ s2  han
tormado, ‘con - gu¥ ohletive s v .que | #fasto - arcducirin. | El

gi1gnriicsda de la-"palabra  invastigar | se pboserva  desde

diterentes aspECtos:

er Indaga el numera . de veces oue | se ore u

fenimeno y analizar’ las Causss v BYacios ¢zl mismc.

b anauieir | tazen-poh L ila odat el renidEns s

oresenta . con odlterencias eq un Mmismo ciglol

=2 Descubrir. v examinar variaciones.

Veriticar diversas hipetesis 3 D tenidas parr

chservaciones y:buscar . las combD robagicnes de las

mismas.



e>0bservar en forma

conacimienta.

exhaustiva el Area de

un

/)Deduﬁir conclusiones dadas por el analisis y;yobténer

datos necesarios por medio de encuestas.

Todo lo anterior quedar

lograr mejoras, que a su vex

ta resumido en investigar

traducen una reduccién -de

para

los

costos. Esto significa que el auditor, al llevar a. cabo.:.su

investigacid¢n y analisis

imaginacién para hacer en relidad el axioma:< siemere hay unc

debe poner en  juego  toda

su

ferma de hacer mejor las ceszs»,lo que generalmente.  puede

conseguirse mediante 2l estw

di1o previo tomando como: base

recursos con los que dispone la empresa.

Las auditorias admini

llevan a caba con el 7in de

Ferdidas y d.
Me jores metodos
Heores

Operaciones eficientes

strativas en - las empnesas

precisars:

formas de contrel

Mejor use de leos recursos Aumcnos y matertales.

La auditorta administrativa constituye una garantia

eficlencia para la-administracién de las arganizaciones.

32
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integral -‘de..este..servicio’iconsiste . en.. determinar - las

carencias da” . ohjetivas; funciones,

incompatibilidadés\ despérd;c:os;et;;

- La siguiente gréfida”hueétvéz las'. sportaciones ta
'Auditdria'admxnist%at{vé a’las ;mpresaé;
Hubo una.‘é¢poca, en la gue se -llamaba al “'doctor: solo

cuando una persona enfermaba de gravedad,d ;le' aqﬁéjaba un
fuerte dolor. En la actualidad la genﬁe' recurre
frecuentementa y con regularidad al meédico en solicitud dé
un eramen flsico preventivo.En la mayoria de las empresas de
nuestros dias, figura el examen medico de los solicitantes
d2 empleado como parte del proceso de2 cssleccién  jpassnda
2gte ejemplo a las organizaciones, el empressrio moderno
debe =zaber perfectamente gque da buen resultado evitar
perdidas de tiempo y produccilzsn & Causa por una salud
deficiente o frecuentes enfermedades del empleado, A
sem2janza de la profesidn médica que busca siempre amplioas
caminos hacia una buena saludila moderna auditoria
administrativa prosigue en la busgquedad de metodos,

procedimientos ¥y actuaciones para ayudar a la direccién

empresarial y concsegulr una administracisn eficaz,

Esta es una Torma indirecta de demostrar la importancia

i
2}




l~ LA AUDITORIA ADMINISTRATI v;q

‘yALUA ‘A LA EMPRESA DE AGUERDO A LOSJ

]

FACTORES INTERNOS ]

FROCESAL . FUNCIONAL ANALITICO

Planeacien’ " Aerenzia ; S Puestcs
Organizacion Agesoria Tiempos
Direscion: Produccion E Equipe
Centrol’’ : Finanzas - Soguridad

( FACTORES ENTERNOS [

l

[ MEDIO AMBIENTE ]

tecalizazien
Clima

M., de zsmunicacion
Praeciecs

Agua

INFORMANDO DPE LOS RESULTADOS Y PROPONIENDDvEN SU - CASO .

SOLUCIONES CORRECTIVAS




de’' la audifbyla_éumiéi%tfatiQa,r reéurf;endc a‘ unavrméxiMa
popular qué diéé;;e‘aprééfa‘ei_valdf da un-bign hasta que se
Qe perdida;“ﬁara,,el,»ﬁumhre,‘de negacios, la auditoria
a¢hxnistrét;ia‘tiedé;iéﬁal ;mporcanc:a}que la' “otorgada - por
1as cperaciones de_'comppap, ‘Qeﬁder, pr&utir‘ y ;obrér;

constituye un sistama de~kmanbenimxentc‘jpata_ al ‘proceso

administrativa de la entidad.
- Por.medio de los trabajcs realizados par-el “auditaor
administrativo, se-encuentra’en posibilidades-de’ determinar
y ‘poner eh 'evxdencia fallos . en métodos Yy desempefios
operacionales.
Antes de que el auditor pueda valorar la eficiencia de
una operacién , es indispensable entend=r bien los planes

&, &stos planes v

generales v cbjetivos de la empr

chjetivos sirven de guia en la detarminacisn de las
politicas, seleccisn d2 recursos humanos =2 implantacien de

méfodos y proedimientos detallados.
-+ Gonviene tener presente que las funciones del auditor
difieren segun la empresa a estudiar. Ademas que su  e2s5tudio

deberia basarse en un enfaque totalmenta cientifico.

"...El enfoque cia2ntifico 25 un método sist2matico  de

w
(53



8

#nslis1s  gue ayuda A 1a “inzarpretacicn-y . sintesis - de

3 e
aSpectos gue nac2sitaniser-investigados.. o™

La evolucidn | cientlfica “invplucra  -0n' iprocesa. . de

medicién;: iy ‘prringiolos Y practicss

reconocidas ¥ en.1as cuale ires, e no el mejor
pian, politica o s15tema) ;| metodo.- -obtenida

la informacien’se evaluara ca
la direccien.”.
TOUERCTE Cesumen “la: ' Auditorta

Aoministrativa: sinve de'ila -capacidad

administrativa.de todos los niveles de la emsresa, o en  una

srea o ~departamgntar‘de:evmxdadn

xmbqr:anéia uéra' Euﬁtaﬁ ﬁtpn :udf mejof*{dgseépaﬁo'—da;rlos
Pecurses humenos, Qiifln‘y Vgl'réébafrlsrré@ﬁéesa en’ torma
aloual depe ccntéﬁ con los elema2ntos hﬁménas CiilflCaGOS =121
las d1ferencés égtxv}daues. dgs ‘tal maneara que.‘caué‘ uﬁu de
ellos enca}e en: sy ,puéstp. proporcionanda @i d:a%ybol}o
Sptimo. de esfaT‘Eé decxr ayddari a la ‘creac;:n de ﬁEJOPéS
olanss y ‘programas qe caoac1€sc1;h;'oaré- éiio uusrémés ios
Erinciplos bLaS1C0S 'sonre los’ cuales ser cunenta toda

augltorlia administrative y Sus antecedsntas. ‘con 2l fin oe

encauzarla al proceso del oresents traoa)orTas

“loidem. . .S

6
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- CAPITULO II



CAPITULO 11
ESTRUCTURA ¥ PROCESO DE LA AUDLTORIA ADMINISTRATIVA

2.1 ANTECEDENTES Y ERINCIFIOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

E1l primer antecadentz de la auditor(a ‘administrativa
habria que encantrarlio en los primeros “intentos de
administracion cerca de la mitad del siglo‘XVIII 1enf‘Eurcpa

Dceidental.

€n el transcufsﬁrde unaé7‘cuénta; &e:adas anteriores
hubo una serie de descubvimienﬁos Y toda actividad
industrial sa vid. enormemente afectada por ellos. Este
periodo trajo consigo bastos cambios de manufactura, y se le

1lama comunmente Rsvolucion [ndustiial,

En esucs campios suwrgid lo que se danomina “"sistema  de
produccidén febril®. Esta nuava era trajo tambien la
utilizacién de maguinss a aran escala; la cenyralxzacién de
lag actividades de produccién, 21 establecimiento de nuevas
relaciones acbrero-patronales. Bajo estas nuevas condiciones
los ‘medios para alcantar }os obletivas resultaban
inoperantes; se hizo evidente la necesidadr de mejorar la

administracidn,

(2}
~



forant2la primera mitad del s1g9lo &JA, Lnarles babbage

 Profesor e  DATenYTI1CA

de - 13 Universidad de.  Cambrigde

lnga]terra, recomendo et emplzo ae uataé a 1nfDPméCXDﬂES‘

precisas aue S8 oaDLtuviEran coma resuitado . de una
investigacien rigida para ser usados en-.la administracien de
una empresa. Llam®. la atencisn ' score ‘13’ conveniencia de

encongrar 2l numers de veces que Se reRlte uni  operaciénci ,

:lsicb Y

1é,d1vxsi¢n del trabajo de acusrae con i esfuerzo:
mental, la determinacién pracisa del costo de ‘cada ouehécion

'y 2l pagh de banificaciones al trabaa;dgr en”. proporcién - al

esfuerzoiyiel exita dz la empresa.

.i'Aal nace laadministracitn comg materia zEparada a la

cual. podla aplicarse Ja ‘€clencla/i-y:  @5€0

Fedsrick W iaylor, padre de la adminiztracidniciensifical.

Taytlor propuéq un - modelo :de’jorganxza:ién ‘ilamado

<funcionalrbasado en. el principro. . de ‘la divizién | del

trahajo, vy Mediante el cual ouscaba agrupar  actividades de

ta misma naturaleza bajo la coordinacien de un gspecialists,

Se die cuenta de que la-” ‘urgani:aciqn perdia
S Fonsideraplemente .. 51 - con anteriorioad - no selaccionaoa
auisnes tueran & . 1reallz “Yarrareai-“pusdando

econamia y eficacia, propusoque £l reclutamento’ guecaria

cznvrralizado con opjeto de . .teneit. meE)ores resultacos... éss

[aciaditaa



surgieron las llamadas oficinas de selecci¢n . Lainflusncia

de Taylor y sus recomsndaciones por la;; fespetiélizéqién

funcional, estimularon en detinitiva la. “idea

dedicada a la administracién de recursos ‘humanos.:

En el ocaso de su vida, el padré deVia"adﬁiﬁistraﬁiéﬁ,
Ing. Henry Fayol, lo mencioné en una entravista qﬁe le . hizo
la publicacién Craonique Sé:ial qerFrence en el afio de ‘}925
al ‘decir ques:’  “el  mejor método para e%gminAF  :ﬁné
organizacién y determinar las mejoras nNEcesarlias. era
estudiando 21 mazcanismo administrativo, para  determinar. la
planeacién, organizacién, el mando, ' la " coordinacién "y el

control"'®

El Dr. James Mc. Kinsey en laos afflos de 1935 a 1740
lleg® 'a la conclusién de que las smpresas, deben
periddicamente hacer una auto-auditoria, una evaluacién de
la empresa en todos sus aspectos, a la vista de un medio

ambiente empresarial.

En 1941 se 7tundo el Instituto Internacional de
Auditores bajo el lema “Frogress Trough Sharing (progresar
participando) con objeto de ssteblecer y mantener normas de

mHEFNANDEZ RAMDS,H. Cantrol de los recursos humanos...22



integridad, honorabilidad y,firmezalde~gcaréctev;nentre sus

estudios.

ribie su,libru sAuditortia

de :ésta. Sus

en desarrollo de

recomen

1a misma

‘medio empresarial se

menciona “frecuencia a la audi torfa

admiq;sﬁr;tiva,}by son»aamiﬁistéadoré;, conta&ores y otros
los quertratén:dé lievar eséddiés sobre ésta. Tal es el caso
del Licenciado en Adminiscracién de Empresas y Contador
Fublico Alfonso Mejia Fernandez que enfocsd su tesis
recepcional a la auditoria de las funciones de la gerencia
d2 una ampress. El criterio clasificador de su obra encamind
al analisis de departanentos mis repraszentativos de 1la
empresa. bLa tesis del Sr. M2jfa representa una buena

concribucién en este campo tan necesitado de investigacien.

Es también el contador publico y Licenciado en
Administracién de Empresas Manuel D, Azaola, dedicd su tesis
"a la“revisién del proceso administrativa . La investigacidn
perfecciond en analisis factorial sobre todo lo reiative al

enfasis administrativo.

40



Finalmente.:José‘A Eonié Fernandez - Arena, :propone " la

or‘;a

realizacioén de'laaud édminiétb;t va,combimando . un

analisis ‘de Dhjetiné;‘f kell; proceso

Han - abordado

respecta. -

de:

Administrativa esta en cphtin o brc ﬁatiéh;

que ha ocasionado diversificacion d Vhiterios porsparte; de

los que la estudian:y seliafrelaciona [

4nalisis potencial de Froduc t tvidad
Auditoria Ogeracicnal )
Analisis de Operacioﬁes
dnatomia de cperaciones
Pevisien Adminisp;attva
CGlosa Empresqrtél
- DtagﬁbsLﬁco!fhérésuhﬁalw,,; S A
Reviétén:aelﬁér;cesq Admtnistrql[ve
borgdnbzéfééyé]Eﬁbreéurial

Analisis Fc;zori;l



Analisvs Ad dminrstrative

Fara el d1sgnédtico ‘de: $sta’disciplina’nos anclinamos &
utilizer @t termins | Atditoria Aeministrativa, : porgue . es

zenc1iio v faci1l da a.slmi\ar‘,auemésﬁ'em-asenta 12 revisisn v

m

valuacien da la | empresa jen rparres. i ode -la

integran., L ST e S S

Gl xan; - F‘. L'Ecldat*d: :

a ' sus I‘ECL\"EDE numa OS»

Fara erfsé'liaVa'a

abo unasrevisién iy evaluacien de la

emm‘a par'a det=)‘m)nan

. ‘Pethdas‘yfdefxciéncxaé

- ‘Mejores farmas ' ge.Contrel

ZUILLIAM. FooL Jopacit.. .46



+ Operaciones eficientes

. Mejor uso de los recursos materiales y humanos.

Este autor sefiala a la auditorta como un instrumento
ugil y definido para la continua evaluacien de los wetodos
y el dezempefia en todas las 4ress de la empresa.Sefalando
que &sta puede abocarse a un departamento, grupo de

departamentcs, o de la empresa en =u totalidad.
. 18
Fernandez érena, nos cita dos definiciones mas:

“Cualquier ° empresa’ -de-ficualquier::iindole ‘tiene
sreas generales sujetas a'investigécién y.‘permiten ‘cbtener

una evaluacien de los recursos administrativos™

La auditoria administrativa es la revisien objetiva
metédica y completa (1) de la satisfaccien de los objetivaos
institucionales(ll), con base a los niveles jerirguicos d=
la-ampresa (ILI) en cuanto a su estructura (IV) y la

participaci¢n integral de los componentes de la empresaiV).

(1)

Objetiva: ausente de 1MPIresiones perschales qua

‘BFEENANDEZ ARENA,J.A. Auditoria administrativa...ll
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contengan desviacicnes de apreciaciTn .o Inclinscicn  extrama
hacia ciertas sreas de pesivilicad da2 ;alxdscxcn totaly -

hetedica: Con un sistema de nraceulmxentos“delxnesdds
establéCIOos.

Completas fbarca un es5tudio’ exhaustivo . cubriesnde los

Angulos del prool=ma en su totalidad.

(1D o

_.De la'satistaci¢n: de ‘eojetivosi1nstitucionales. Togas

ae

lag ‘emprasas. . requieren- . la .. satistfaccién’ da.

servicio {consumidares o

diferents (ndole

{colaboragores) tuen trato a 10s- Trabdjagores; y.o . econemico
“{inversionistas) pago.de dividéndo . racicnable. proporcional

al ‘riesgo asumido.:

1l

£5 una  reviiidn de  los  niveles ger

rguicos .. ae }la
empresa los cuales permiten la actuacisn de la misma,
ajbireccidn: encargada =20 la coardinacien g2 1'a empresa
=n los.problemas a largo olaza.
briepartamentus: ©rganos que- sirven ge . 1nstrumento-a la
-girecci2n.para. loyrar sus.obistl1ves,: eﬁcaréa&eﬁ d%li—tpaoajo
encam)nauavé 1a satisfacci?n aé‘dxénésycbaéleqé.

erinfornacién: ge los ¥ resuitagos . obtenidos’ de’ cada

departamento compa

ndolos. con las pl;desb‘y ,brogramas que

FRES

usuarios) - soc1al



sirvieron de antecedente al trabajo.
(S ]

Los niveles jeriarquicos se - evaluan - eny»;uanﬁo a éu
estructura demandando tres tipos: ‘

a)Humanos

B Materiales

c)Tecnicos
En la etapa de organizacién se establece la idea de
aprovechar al marimo los recursos, organigramas completos,

asignaci¢en de autoridad, equipoc e instalaciones.

En la integracisn 2 encarga de recabar Jlo. qua2 se

ezhozéd -y -en forma equilibrada compaginarle con - los -
lineamientos teoricos, los departamentos ‘con'--una bqéné
esTructura realizarsn un trabajo aradnico y con vesultados
satisvYactorios.

o

Conocer la intensidad de la participacién ﬁdiyidual en

la aplicaci¢n del proceso administrativo,
Los departamentos estan integrados pess. 1ndividuos. que

hacen efectiva la administracién, cada una de ellos <tisne

una tarea especifica y debe realizarla teniendo &n cuentas
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alFlan2ar
b)Implémentaﬁ‘

ciContralas

Le UL'JI'\C’E as necesario D"EC}EEI‘ L la

opertunidad &
1ntensxdad ae apllCanCad uno oe 1a= elenentc=

del “proceso’
,nﬂﬂ!hlStlS!lVD. L -

Spro p;mé confisble

‘abo La> evaluac1¢n de la=‘

- un

10

cuantn a.508 uperac:ones can el 1ncevq= de obtener bienss en
lpidsm...12

4



administracien: eficaz . de. rla. . smpresa.

la produccidn v aprovechamiento de recursos.

Roberto Macias Fipeda nos merciona ‘al ‘respecta gqua - la
auditoria administrativa .es una audiencia’en la. cual T los
asistentes cueden enterarse oe los. logros con respecto-a las
politicas 'y . Drogranss ge .una. empresa. - Suministra una

oportunidsd. esneci fica para =1 examen.de todas las partes o

detarminadas partes, de las 5:tfvidades‘yvrelacxcﬁesvde los

enpleados o2 ia empresa; constxtuye:-unar odortunidad‘ para

mostrar que es lo que el negocio esta logrando.

En’terminos generales

anteniares,: aeoncretan

administrativa’ tiens comosrinslrdad “primo una

rLaclalaiteria

aigebs iger o luns8rvicio fantéoral, latil Ly

3amINISLrat

£00rTUAD. 0aid A administitscién . de 1a entidad 'y osse formar

n;#;é‘ﬁeliﬁrqcesb admznngratxva,'fegulado “por’ principios
eTicos yvtécﬁxcoé, con-caraziaristicas prcblas ¢l oniatives -
Eépécificbs téﬁdxences a ver:fxcarkhschn%. circunstancias o
en sucasa pﬁqblemas...ﬁsta actividad u;ﬁe seir realizada gpor

un-. profesional, (no

pacesarizmente  unC sdministragor’ o)

o k 20
cantadori y debe culminaricon un 1nforme.

*LANIAGUA V. juditoris Integral... 18"
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Cuando se efectua. la  revisién. de  la emprésa. pusos

encontrarse deficrencias come 1a sigutentes:

Inutitidad de obystivcs

Violacton decutoridad-obedisndia

Sl Aatien Cos toss
lemastados
Salta el

DL A

Dupltclﬂéd’de /uhclcnes

- Berentecutert lerio:

Faita'devCéppf Yén

No hoy tiempo para’ traba)s

Hecesy g:;

decomunitectén

En gran.parte de ia Auditorta sdministrativa gruspa la

imagiAaCidn, Ll5 toherencia ila capacigad ae  ius ; obietivos

para - enfrentsrse a’

Csituaciones TNMRCBRYIBTAS 0 las

operaciar

3. d2 la'empresa.’’

| CARACTERIETICAS.

ta  auditoris ‘administeativa’  viene: f caractaéristicas

especificas gues la hacen confiapls vy, verai, estas sont




I.Unos de los "principios basicos® de: la auditoria,

administrativa es que ‘es posible.- cuanLificérlS;'auﬁque S no

sea una auditoria con fines financieros.

ta auditorta contap197 <

presenta  un’ . dictamen  de - tipo

parte. de
Sevaluacizn
cuantitativa,

Este enfoque‘qhé avauditorta:la tlevan

a tener confiabilida ““g&” busca ‘da_ una

nuna - calificacien . tinal

numérica; no hayiigu vidar {que el establecimiento  de

tapblas "‘numépricasies “la ‘unica’" mansra de -dar caracter

unificada 'y universal a cualguier tipo de avaluacien .

Lord-Kelvin dijo al respecto: si se pusde medit aquella
d2 lo que se habla y aiupresarlo en numerosz,se podria tensr un
canocimiento adecuado de esa materiaj pero si no es pqsiblé

‘cuantificarlo esa resultado ser4 - defigiente .

=l

insatisfactorio.

11. La auditorta administrativa se enfoca al estudio de

49



resa) evaluando,

icacien:
tiene: a. su
‘cargu -1 materiales 'y

“ofuncien de

rmamas’gue la'auditnrlat admlnxstratxva se

ones- de lus recursos. materlale= ¥ humanus

en la empresa.

audltorla adm)nlstvatlva promueve por tantn la

ef:c:en:xa de operacxén, para © aumentar ingrasos, reducxr

custos,'simpllficar tareas, mejoraren ‘los métodos-y-me2joran

Vel‘desempeﬁo.

19T

e'un enroque menentemente vglentlfLCO.

enfaque cxentlrlca es un: metodo S =tem4txco de an;llsxs que

ayuda -a lé’lxnterpreta 1¢n Vy' slntesxs 'Eé .asp;:vos que -

‘z‘ans GAL[CIA F. g.cxt....mﬁ

S0



o e a2z,
yxnvestxgadas...“

necesitan sear La evaluacien:  cigntifica

medlcxan

xnvalucra un procesos de

coﬁprobacién' de [ los

pr:ncxpxns ¥ pra:txcas neccnocxdas Jen'las cuales se busca

ver si es,elfmegqv plan

F,Asl la auditoria“administra
- metodologia gque incluye una‘ser
objetive especifice(Dicha

siguiente punto).

V. Fara- 21 

VI.For ultimo diremos qhe .a‘addi;ovia‘dene'u'puedéwser“,v

mulcidisciplinarias no solo‘gl Licenciado en Contaduria debe

realizarla, sino debe sanr abordada por un equipo
interdisciplinario que 1ncluye los siguientss
profesionistas: administrador de empresas, ingenievro

industrial, auditores, psicdlogo, pedagogo 2ntre otros. Salo
ze pid=2 que los praotfesionistas enargados a este estudio

tengan una zeri1e de requisistos como zon:

a) Capacitacién tesrica y prictica

WILLIAM F. L. op.cit....52
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=}]
c)
d)
a)
)

g

Etica vy proesionalismo
Especializacidén

Independencia de trit=rio
Cujidado y diligencia
Responsabilidad asuwnida
Estar actualicado

Creativo, autosaguro,sensxblé.con

sentido comun.

diplomacia

Y



.

2.2 COMPARAGCION  DE CINCO .~ METOLOLOGIAS -~ DE AUCITORIA

ADMINISTRATIVA.

La suditoria adm:nisératxva esta présen?e en todas. .y
cada una de las =tapas del praoceso admxn;st}ahlvo.r pero - su
aplicacisn difiere segun sea’\a persana ;spacmal:sté qu; ‘la
aplique o los propé¢sitos que persxqén, o el anqupev que. se

le de.

Al revisar diferentes autores nos dimos cuenta que  la
metodologia era similary es decir. las stapas son mis o menos

‘tal comoise aprecia en 2l cuadro siguienta.

las. 'mismas,

-TABLA COMPARATIVA SOBRE LA METODOLOGIA PARA LLEVAR: ‘A

CABO UNA AUDITORIA AUDMINISTRATIVA

RUBIOQ R, Y FDEZ. 1 KRAMIS wWikLiaMm P, AMA
. M
HDEZ F. ARENA J JOUGLANG LEONARD
PREPARA- ESQUEMA
PLANEACION] IPLANEACION PROGRAMA
CION CEMEPRAL
IMPLEMEN- REUISTRO RECOLEC- REGISTRO
EXAMEN
TAR ANALISIS CiON DATON ANALISIS
” MANTENTI- ANALISIS IMPLEMEN-
v N CONTROLA
EvALUACIO - MIENTO INTERFPRE TACION
INFORME INFORME INFORME INFORME INFORME




Como s2 pu=02 oDservar 1os diversos autorss en.tSroinos
generales colnciden 2n. aplicar una metodolcgia similar  que

contigng cultro gtapss funogamentales:

Primera Etapa:

40a £5TU310 Q2 ;‘:LIJXCDK'{& sdminiscr

. tiva
forma’ carte a2 un arograma
mrouciosamente  plenzado  gue sboroa

“condicibnes determinadas 135 cuales deten

S8 ©13NS3das Sara la 2iECcucitn cotlma.

Segunda Etapal SECISTERD -DE LOS DATOS
Para razcopilar lcs . dstos v los  nechos

D NECEsdrIoS 582 Cusnta Con wuna gran variedaa

de cusstionsrios, d1agramés. 2tc.. para
ceptar’ T sltuaciones. L reales v no
FAGINAINGS S d& T Clan terma en que | se

Tercera ELtapat

i3 informacisn i recabada
dehe ere:cuérse madxsnte‘Ila' aclicacien
S1STRLELICA 08 una aCtitus - 1ntesrogante,
1a cual cansiste. &n &ueecionar'éi.parqué

v @2} para gue de las cosas, - lo gque nos



W
0

permitira chnserar claramsnca 1

deficiencias.

Cuarta Etapa: CIHFOEME
Laiprepsra;ién del infcrmé,uene contense
:detailés “de’ los - Haila:gos v
re:oﬁenuecxcnes_. de aquitque et metoao
‘5ue 51Qa “al 'pveéentér ;c57 r=sUltadas
n{ge ura afen:léﬁ @speciali.iteosy hechos
que reflajan éonui:xones gerjudiciales,

daeficisncias’ - 1rregularidades -y denas,

daberan s2r mencionacos’ segun Su ordan d=

1mportancia.;

suigue - los Jiferantes sutores. que. hemos: visto .eno 2l

Cusdro comperativdc consistesent laiiutiitzscien o de L estar

rEtodologl d, o en lineas generales, | cuando . analizamos’en

getaile cada uno oe eilosiinos cuentx que s sus

diferencilas estan en los criterioside log ‘difarentas . tipos

ge  suditoria  agministrasiva . que - cperan,

wENCloOnNaremDs A CcoNntinuscidne o -t

i. De Mantenimiento (para  conservar ia salta ' va la
empresal

Z. Le bzsarrolio (con 21 propesi1to ae adeoptar y pravas=t



2l proceso de <amiio.
Z. De scuerdo a los objstivos de la empresa:’ zepvicio,
enCi1al v econsmicd.

D2 analisis de la diveccidn en las nivelsas existentss

EN
en cada emprasa.
H. D2, la -integracién. os los PECUrS0S: hiumanos.

mareriales. .y tecnlcos.
6. Lz anillsis del procsso  administrativor. planeacion,

implementatidn contral, S : .

Al comparar’’lavcmatocelogiatiy . los | criterios de =u

ilizacién, nos queds ‘clara’gus 1a suditoeia sdministrativa

‘aue [ reguiEren “economlas -y

picticas m2joradas, pur'la'tanto.' 2s'. totalmente aplicanle
con propésitos de cadacivacidn, puesta acue .su  aplicscién

ayuda a:

trataro  en  reluzcion o les

-2 Fgnuagortasion

+ Lererminar: el grads <de dessmyeiio

especifLca en sl prccésc seneral del .trabaje.

tor 1o tanto,la auditoria administrasiva 23 aplicable a

[}
o



cualquxerf'organxvacxén, T la 'nblfgséién del audithr 25

detevmlnar la secuencxa y El ab:etn can que debe aplicarse.

For; ello no’es fa:txble establecer PeglnE precxsas~ acgrca

n que puede o deba aplcxarse 1a auditorid,esta es

mas ‘Bien Gn ashnto dE crxterxo y~de requerlmientos. -estando

~.directaner iaciunados con la praoblemstica uartxéplar, su

magnitud,:ubicaci¢n, los recursos: con.que se cuenta,iates

‘Debide:aslas’circunstanias, s Fidol - combinar

7,igs;métbdolug(as',enundiadas» - gduellcs:u




»Ya’vimos que. é xsten dlfeFEntEE e=txlos par llevar - a’

cabo una ﬂUdthPSa admxn;stratlva, cada unn qe los: cuales

varia tenxendo en cuenta que: cada unn de ellas . tiene”'sﬂ

propio campo de accien (empvesa cona tutalldad d1v151¢n,' o

departamento) y sus  objetivos (me;oramxanto;;de clxma

organizacional, reestructuracien de-objetivos, nuevas Tormas

de organizacién del trabajo, =2tc.)y sin embargdbtra\ ndg. de

estandarizar la forma relativa a como realiza

administrativa, diremos en prxmer;lu@;

3l estudio,  analisis "y . evaluacién:

L. Plares v cb)stnv-

E.EstrucLura OrgAnlca

SJPolltlcas y préru.r:cs :

4JSL5LEmas y Procedv.ml.‘erniosv:f

Hétode de cpnﬁfci~

)

o

. Fermes’ de operecisn

~

\Fecurses matsriales /i

| /3. fecursos Humonos

Fara tener c

puede ‘encontrar el at



diremos a continuacien. de

ellos y su utilidad baﬁa'éf tota

La experiencia de algunas em sas demuestra que una de

las mayores deficiencias se En:ueﬁtnan en‘largdéiﬁiétvacién.
Al llevar a cabo una revision. de  los “plénes ‘genarales Y
objstivos especificos de la misma, a‘ los aspactos
Tundamentales para la realizacién éptima del trabajo, par el
funcionamizsnto de la forma de s=2lecci®n y deosenvolvimiento

del personal y la disposicien ordenada d=2 un frabajo en

e2quipe, a efecto de la consecuci4n de las metas apetecidas.

Las planes y objstivas serviran de gula en la
determinacién de las politicas, seleccién  de recursos e
implantacién de métodos Yy procedimientos detallacos.
Representan los prapésitos bisicas y la consecucien de las
metas a largo placzojs 1involucran aspectos tales como
conseguir el financiamiento adecuado, o mejoramiento de
instalaciones, mano de obra, elaboracien del -pagren . de
arganizacién, cambios i1mportante en la linea age productos o

servicio, etc.

€1 auditor Jjuzga de cuan bien fueron - fijados  los

89°



ODJETIVOS., RErsDnal.gua 1nisrving &n su  detarminacisn, la
compztibilidad d2 abDJ2tivos gnerales y  particulares,revisa
12 planzscidn,nrusba los metodos para su eficacia, y en casao

de encontrar deflcienclss determina - ia causas d2 estas.

La - adminis racidn o2 cualaurer empra s a, - -No  pusda

funcionar con:plena eficacis €1 no cuénta con un  bBuen < plan

aa organy:ééx;h;'F;ra 12 e€structuiscidn’dd una Qrgaﬁxzaci&n
eficaz iarque se féqulare‘ w3 321 etpleo de un - criterio
;eﬁsa:o.,Sx sé angan::anriﬁoqyfes. con responsabxlldanes y
autoridad claraménﬁe' aefqugas, cuyos miembros  sean
e;cogxdns“dei.écuerdd cdn su  capacidad, cuya agesnda v

divulgacicdn deidatos’ €@ preparen con  antlcipacicn ¥ Cuyos

programas de Junti_ v;engan 13 necesaria regularioad de

reuntpse v eiaminar 105 posiblies proolemas.

Losijefes de uephrtamanto. divisionss y otras unidades

admintstiativas,

Yy - comportarse con

toda | libertad “los™ ‘marcos . de : sus funtiones

respestivas:

La direccien ldérara mayones resultados s1 . delega, y



distribuxe Lla "carga del 7 trabégo adecuedamente;
responsabilizando entfe un numera mayor de ﬁersonas, 4a - mas
de reorganizar |y steﬁgr la ~estrutura _cuéndc sa ﬁagai
: neceé#rio a fin de lograr que toda el g:-ﬁ‘pé adminl%craﬁxvn

pueda realizar un trabajo mejor. T

«ntfasis

-Falta de funciones ceordin. ‘e’ ‘1- ros . de’

—-Exceso de inTormacidn:y ¥ ‘;'én4una sola
persona.
~Demasiado -personal,

~Falta de trabaJa:eh:edulno;

“Duplicacien de autcr:aad -3 TUnchﬂEs.'

~Lomun1cac1én defxcxentﬂ.‘

Al estudlar un nrganxgrame._el‘audiédr debe’ anpezar por

fer:xcvanse de 51. raflnaa o: nov‘lar sxtuac1on wverdadera,

aEtUSl da las funcxunes urgAnxcas. NE:ESlta analizar cada

uno de 'lus’ elementas ‘y cnmpletan su evaluacaién para

41



dicho drganigrama

determinar

de adtoridad v

os. ‘departamentos, divisiones’ o
seleccionahEEr‘lds departamsntos.  s&. hace.
esponsabilidades . [y . determinar . atros

de las  n=2cesidades de cada

‘¥unciéh'hacg posible el establecer las espscificacionss .da

Cnn»élip"se‘escara =n. condicicnas de poner. una bass

para ‘cada-selaccion del nersonal soropiado para ocupar | los
distintos pusstas.

Auncuande a menudo =z aice que (os plsnes v oplerivos
Eoﬁ al fundamento de la organizacidn,. la estructura crginlea
puade comparsese al proyecto y :unstrﬁccicn de la estructura
d2 un- edificio, i &stas . no Escaﬁ bien éonsoxlnadas casrsn
¥y una bien fundada E;;fgcyylra _braisnica, con  Bus  d1versos
elemen&os ¥ unidaces, cancr1nuxrz a fa tijaci®n de sanas

politicas y pracuicas admifistrativas.

Foliticas v grasticas .

Las politicas y pricticas de una empresa’ aeline2an las

62




intenciones de la direcci¢n y- constituyen' las ‘principias

orientadores para la ccnsecﬂciﬁﬁ‘ del
alcanzar los objetivos. :
HMuchas de las veces,'unas‘malﬁl{amad s aliéxéés" son
determinadas por la costumbre o idé pfeé den:és,y no potr una
planeacién de la alta direccién 9 nf'éampdéo\éan 'exureaadas
en torma escrita. Las palstxéQ;*”Béﬁéﬁ ‘egtar claraments
estipuladas por escrito en algun dbcumentbrﬁara :onoéxmiento

de toda la organizaisn.

Las politicas tiene un . parecid
cuanto que constituyen la  msjor
momento y deben ser observadas’enttod

buen motivo no obligue a camhiarlés.f

A fin de asegurar el cumplimiente de las politicas en
1a emprasa el auditor evaluaria periddicaments sstas.  For
ejenplo en la evaluacién del departamento de recursos

humanos debera vigilar las politicas da:
Contratacison de parsonal

Seleccicon de personal

Capscitacidn de personal.

&3



En realidad .para a

quér vel cumplimiznto deﬁ las
politicas, 21 auditaor neéesxta tener una»idéa clgna' de‘ylus‘
objetivos, =i sxguxgnge pass ‘;Dnsxste en ceréloréfsé si
todas-.tas uersoqas‘afe;taéaé o .una parte g 'Eliég ,éstaﬁ

cumplifndolas, comprueba el desempefio de :las a:txvidédés, Yy

busca:4r=as ge probables malentandidos.

Sistemas:y procedimiéntos R 3 "i :

ta fiﬁéiidéd‘dé'ios'sxscemaé'y procedimientos es ayudar

a’ la ‘dirsccién A pl;n‘ear LY. jobtensr las  wetas- de. la
organizaién, é;qq;uhéég déi conacimiento general:lo ‘que . se
persigue a dug'eijperénnai pUeda Sat{;acerreéos deseﬁs. Lé
ravisién de;amﬁos elémentos~bus:a mejorar metodaos, gesechar
los caminos .ant;cuaaés,, las.. gastadas vytinaé., disminuir

costos de prccesamientu,del trabajo de;oficinal mediante las

eliminacidn . de @ desperdicios -, ,dublxcaéxch: de “tﬁabajcs

deficientes.-

procedimianto  satisface ta.. -totalidad Frnecesidades

corrientes, &l sequndo si- funcionaen forma ARE-11

tercero 25 su grado de eticacia.
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Para ello el auditor debe ravisar:

a)Formalizaciéen de sistemss ' procedimientos en
manuales debidamente autorizados.

blEstructuracien, congruencla, compatibilidad Yy
coordinacién de los sistemas y procedimientos.

ciCompatibilidad con los objetivos de la empresa.

d)Distribucién adecuada de manuales a todes los
niveles.
e)lmplantacien de dichos manuales a todas las

funciones.

La direccién necesita estar siempre conciente de la
funcién de sistemas y procedimientos como elemento
indispensable para una buena organizacién administrativa.
Ninguna empresa podra tener éxito constante zin antes pugnar
por el mantenimiento de adecuados sistemas de contraol vy

procedimientos por escrito gue sirven de guta a los

empleados.

Métodos de Centrel

Son instrumentos par medio de los cuales la direccidén
obtiene  ciertos resultados para conseguinr una accién
coordinada y hacer que el trabajo se realice en Ttorma

fproyectada . La finalidad del control es alcanzar el



objetivo deseado.Todo aétode d2 contral, dentro de la
empresa, comprende una comparacisn del desempelio real contra
el desempefio pretendido, trictese de objetivo, norma o
reglamento; por tanto la causa como el costo de ta
diferencia o variacién, debe ser encaminados, ademas . tomar

las medidas necesarias.

En toda actividad funcional especifica se necesitan
métodos de control a efecto de comparar realizaciones ~con
planes previos , 1los objetivos, las politicas y practicas,

los sistemas y praocedimientos.

La funcién de la auditorta administrativa, es comprobar

el desempefio y evaluar la eficscia del contral.

El control constituye &1l paso final en el -cicle
administrativo, al comptrobar los resultados. reales: i con. . los
planes o paliticas para cerciorarsa. de ‘si"nbr ge’ han

observado estos Gltimos en forma preescrita.El.-control ‘se

base

erige sobre una planificacién anteri

para trazar planes adicionales

Formas de cperccion

Tambi4n =2 necesita.un’constante ! examen an&lisis), .
LY - B ’
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evaluscién de laz formas de operacién. £n lo tocante a la
mano. d= obra hay que dectranipar la fuerza ge trabajo bisica ¥
ajustar la tasa ge veriacién a limites razoﬁasles cuando se
haga necesario; mantener’ una fuerza  de trrabajo - bien
balanceada mediante la clasificacien 691 tranajo en vehtas.
producc:on.’ingenxeria, admlnigtracion etc. s madxficér }a,
cifra de personal en cunsonahcxa cép las n;;esidades ’de la‘

cempresa. : : - Sl Ciis

La " operacisn ~“de 7 tooa  émpresa Cimplicas mdntenersilacil -

adecuada relacién o relaciones.entre-las diveisa
a =fectag oe conseguir los mejores resuftadcs.El~desempeﬁu de

una Tuncién debe balancearse con el 'de otra . u otras. TFor’”

zjemplo en el renglsn de ia fgbrxca;xcn t§6$ Aéeré;xﬁr déﬁ;"
£ realizada en secusncia y 21 producto debe mo;erse hacia
adalante sin ;ronie:as. pgasando de opersclsn en. operacidn |y
g2 aapartsmento en departamento, egun lo - preesscribsn Coles

metodos de procesamiento para alcanzar un sbistivo” detinido

en un tismps dado.

El #nito de lss - empr2sas o s2  consigue pDringipstaente

haciendo que las operscicrnes se realizen’en Yorma eficas v

lucnanuo s1zmpre par parTteccilonar. las.cosas. | La

tarsa  det

auditor consiste en analizar los factores pertenecizntes. a

las operaciones de ia empr

a, ‘incluyendo la ralacisn  entre2



utilidades y volumen. de- trabajo,  productos o servicios,

mercado, organizacisén, metodos iﬁstalacianeé y . Tinanzas.

Fecursos. Matsriales.y Mumanos

En la5~’empvesés existe “la .. necesidad Imperante . de
evaluar-las politicas v ﬁrﬁctxcaé'déApetscqal para " mantener
una buena administracien del mismo. o Farfa ella, = habia “gque

llevar a cabo un culdadoso- 2xamen. de )asfcchdlcxonesven que

.se realiza ei . trabajo,. ‘programas de adiastramiento,

actividades de servicio.al personal, métodos de Conservacisn
da informes, comunicacisn, evaluaﬁxtn dal franajo,
calificacien de. méritos yrw:q;;eqvqlxpléntgr cen - las
actividades, . - - ¢ i S o

Los recursos humanos abarcan. varieos aspectos:

l.RecluLam@éﬁlr ,Se;éucj¢n de Personal’

-/ Froceso-sistemiatico dé;raclucamxénto ¥ seleccisn

d&- parionil.

z.Ratacien de personal’
- Cahacxdau intelactual, coﬁccimzentna

experiencia, cualidades personales.” -

&8



2. Motivacidn de.personal,

- Sistema de motivacisn vigente

--Tipo de in#edtx 65

= Utilizacien da‘indices ) 'ausénti;md"y retardo

3.Desdrr$1i

4. Administracien’ de sueldes

- Resultados o ‘del " “mstodo - ae

remuneracisn ucilizédb”

- Epﬂuneraxun de nEUEFdD aj msrcada lihpgErante,

r-*buEldus y’salanus a ustadus a precencos legal::ﬂ

y contractuale: propurcxunale: a-cada J:racquia.

-C umpl:mxencu ,:oh :%el, Drxncxpxo de la

sdnxnx:ttacxén de vemUHEIacxunes.

9.



En la aqdicurla“adminiétratxva de perscna L, habri que

atandar et slstema‘seéui§6 péré;‘]levér registreos -y . alla

preparacien y trémité. de los infcrmés del personal.  El

intarma sabre rataciéh del’ ' personsl’" marece .. atencién

aspecial. hl audxtcr buscar‘ las causas d2l gescontento.  can

21 empleo"su propé 1to SEPA revelar cualquxnr .negligeﬁcxa,

4eb11xdad,r

es

En Tas

de 1a urganxzacxén.

lntervxenen en la oroanlzacxén'

,y: entre éllos

alemanto
i peﬁiodica

'antajaa da

un :oqstante ‘anslxsls comparatxvu, ;Qonfaneb‘::eLemehtos

cbjetivos He julcio.para sugerir mejoras en ias’actividades

y fanciones, asi comg =eﬂalar‘~las‘fiélléé;fsﬁete¢tahdb las

. Areas criticas Yy de ca=a accién'

functohamiénto:'de" CP5651Q

organizacid¢n sacial. Esto e=‘u’a'/e:d dministracien de

los recursas numanqs. “...La admxnt:tracxén de lo: recursos

humanos es el . pkccesu‘T admxnlstranga apllcauo al




acrecentamisanio Y conservacion. odel . . esfuerza, las

experiencias, .la salud, los Conocim

ientos) ‘las.

‘Wabilidades,

etc.,de los menbros de la

individuo , de - la.~gropia’
71! . i LBropas

B 23
general..."

Los

sean los

Los recursos’ humanos no

organizacién, “a . diferenc

conocimientos, la experiencia

parte del patiimonio personal. ursas humanos implican

una dispesicidn voluntaria’-de :fa’ fersona. Mo existe”

exclavitud, nadie podri ser obligado a prestar zus SEFvicios
personales sin la ‘justa . retribucien 'y <sin . sk pleno

conssntimienta, L R RN

Las actividades

san, como =e .apuntd;
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con el mejorn esfuerzo:de sus- miembros, solamsni2 Contari con

&1 'si percibeh gue esa actitudiVa aisen. provectiosa 2n aiguna

tforma, y si 1us‘obja ivus'de,la br an;za:xﬁn scn valxo:o: Y

ccncuerdan con 10: anetz n=tpe =onale

Las experiencias,

etc.,s0n intangibles.
compGVCsm1=nto de las personas en’
miembirros de ellas ,preitan ury

recuneracisn aconémxca y afe:t1va.

la motivacien - exlstente.se ha pensauu

humenos  no | cuestan i nada” y que‘:
ecénomica algunajs por !o‘tanto ha

comparacién con ‘los recurscs:masernyales

embarga. 1a situacien es aotra.

El total. de recursos’ -humanos
organizacién en un. momento: dado,
basicamente Ta. traves de’

mejaramianta. En . 2l primers

caza.

manifie

o aqualia
las personas; en aegunda-sltuaciéh s

maycres conocimientos, e&pen:encxa

traves de la educacién, la capacl:acion y el de:arrollo.




Como hemns venxdo mencxonandn las chanl’ac1nnes tienen

eniel: factnr humann su recutsu Mmas valxosu por 10"que es

satisface lones entrs = los

Queles hobitantes deL pcis pdédan~cont:f'con’ una

mayor integracien psicolégtea.: .

Desde un punto de vista operativo corresponde al
departamesnto de recursos humsnos controlar sus propios
programas y politicas, Idealmente dentro de un plan o
programa debe establecerse la forma en que seri controlado,
¥ los criterios por medio de los cuales se juzgara la
efectividad del mismo; por tanto 21 control debe quadar
explictito en cada plany <in embargo no basta una =ola
apreciacidn, es necesario uwn control estableciendo un
praograma permanente de auditortas realizadas por los
miembros del departamento mismo o por elementos ajenos a la

arganizacidn.



CAPITULO 111



CAPITULO 1T

PROPUESTA HETdDOLOGICA PARA UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CON PROPOSITOS DE CAPACITACION

3.1 PROFPUESTA METODROLDGICA

Redondeanda las ideas en torno E ta auditoria
administrativa divremos qu2 su desarrolle =sta datarminado
por ohjetivos gue se pecsiguen los cuales sirven para mparcar

la secuencia de las operacionas necesarias para efectuarla.

A continuscien, vamos & mostrar  Jnuestra  propuesta
metodolégica del orden en que debsn a@jecutarsa las
actividades necesarias & indispensables de

investigacien. [Ver cuadro siguientel

Investigacién Preeliminar

Esta etapa es anteribral inicio del trabg;o; cansiste
en tratar de conocer ciertas caracteristicas de {a unidad a
estudiar. Es necesario iniciar el trabajo con  la abtencien
de datos can un contacto preeliminar para gQue permitan tener

una idea global. E1 meétodo a seguir serd la obsarvacién
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' HETODOLOGIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

INVESTIGACION

PREELIMINAR

T

PLANEACION

I

DESARROLLO
DEL ESTUDIO

!

ANALISIS
Y

EVALUACION
i
PRESENTACION
DEL INFORME
T

VIGILANCIA
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mediante la cual entablard discusiones previas,enlistando de
ios aspectos a cubrir 2 indicar aquellas 2reas que‘requleran
un  estudio de tipo narmal o espe:ial.A Este analisis
praeliminar es indispensable para el auditor, para aspreciar
el panorama de 1o que  va a hacer y .al ‘misﬁo tiempo
determinar el namero de personal necesario y’Eiempn que se
llevard la .investigacidén. Esta etapa incluye laé siguientes

sub etapas:

Bnirevioles paevias B i v

:Se &ébeﬁrreéiizar enérevista; gre;;Asiéeh‘:éi :personal
que sé encuentra‘directamente 1xgad6 :on\la organizacisn. o
departamento; “teniendo ‘especial  atencién en ‘el personal
seleccionada para ‘liavarlas a cabo. Al efecfuar 1a
entrevista es necesario saber que clase de informacién se
desea obtener y para ello formular preguntas concratas. La
entrevista se realizeara de un modo informal wutilizando un

canal o autoridad apropiado, solicitando el permisoal jefe

o supervisor del departamento.

l.a tarea del auditor al llevar a cabo. las - entrevistas
es obtenar informacien suficiente y:digna ﬁe  ccnfianza fc
cu?l no siempre. es VémﬁF;SSNV};;}itr‘g;yribér;oﬁaér %xé&péé
dispuestas a proporcionar -toda clase de informes, pero en

cambio hay otras que ‘dudan en ocaciones mostrandose
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ascepticas.

Definin ef area de estudis
Se debe determinar ‘cual sera - el irea
estudio, . puede sSer toda  la: organizacién,

departamenta o subdivisién.

Definen Len detallen o 2otudian -

La auditoria administrativa puede llevarse

lo dijimos en el punto anterior, en una parte
orgasnizacién; pero es de vital -importancia
detalle estudiari especificamente en dichas
zstudia, planes v objetivos, wmedios de operaci
mandos, recursos materizles y humanos. Den
recursos humanos materiales v humanes por
estudiar tenemos: reclutamiento, saleccioen,

entrenamiento y desarrollo entee otros.

Planeacicén

Ya definida’ el srea-de estudia‘y detalles

debe prepararse un’plan:a- segui

D8setives

B .‘Pacuzdimie_ht?o“ v naft(iém S
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Yelecgitn &

Adtestramuints eticaz ded percenald

Tetenmenacten 2el ticmnsy

Dateaminacien

La planeacién o35 la funcien administraciva gque consiste
en predeterminar el curso de  1as accion2s. a. Segull para
alcanzar los objetivos deseados. Sus - elementos presentados

con cierto detalls-son:. . . :

alcznzar en. €l término -~ .de... la.

investigacicn, pueden’ ser: . genarales, . -particuiares ot

1entes Y Retiticas’

S beesedi
““indican;claramente cemo ¥y cuando han de fealizarse  las

acc'tvid,ade s_bn’ tlos'planes .mhs,. cancretos |y ndrman’ el

criterin’y la accidn vy debzn ser apoyados Con ios Objetivos

gon reglas gue sirven de gula
al” pensamiento v accien de 1&s subardinadés al” trabajo.
Peleccwon Tded pendenal adiosede

La sslecién ge dicho personal seri de acusrdo a las

caracteristicas escencirales de tego auditor. Debe posesr uvna



o W0 DEBE
iR BE LA $BLOTECA

buena comprensién. de la teorta correspondiente, un  p=rtecto
conocimiento de los tfundsmentos a2 la organizacizn Yy
admipistracidén ¢ los principilos para. metodos  ervicacas  de
control vy los requerimientos para llevar a cabo avaluaciones

cientificas, Seri comveniesnte gue posean  uwpa Preparacitn

aadamica a nivel universitarcrio. B

dawestramiznte ol pensenal clatts,

Su preparacién nacesitars sar apoyada por un’” pfbgrama R

de entrenami=2nto :omplé:o que “lincluya’ un-raltossnivels fents

disciplinas  tales comot agministracién’ Tde empresasy’

concab:lidad, estadtstica, ingenieria “inaustrial,

sdemis deberi tener conozimientds basicos en.el areavgue. le ’

capaciten a reconccer problamas con los aua  va afrontarse,
dichas materias son: probnlemas sdministrativos, - tearia’ da
decisiones, plansacién de la  administracién sistemas Yy

grocedimientos, 1E023CC1on ae inforames, plangacinrn,

r2laciones humanas, snhtre otras.

Determenacten del Tizmpe

- £l vienpgo para efectuar ‘la -auditoria admiolacrativa,

varia.de acuzrdo a la extansidn y profundidad: d9ei - estudio.

For  ejemplo el tiempo qua reauiere la sugitorta
administrativa =n una sola srea sea de dnas cuantas semanas,

en’ tanto “una  auditoria que abarque - el total de la

9



organizacion;. podria durar-hasta unvafo.

graficas

que ééf‘;f@étoc

direccidn’para apayarlaiiosno.

E1 desarrollo'del’ programa. abarca las.  siguientes

etapas:

Regintie p recentlacien. de la infermacion

El objetivo primario 2n la recopilaci®sn . d2 datos es
contar con hechos importentes y dignos de confianza, ya que
las conclusiones del z2uditor seran en funcien de ellos.

En primer lugar para la obtencién de datos se de2finmirin
las causas del estudio para poder realizar cuestionarios,
entrevistas de acuerdo a lo anterior; posteriormente ze debe
conseguir la cooperacien del personal para llevar a cabo 1a

tnvestigacien comunicindoles sobre el estudio a tratar v sus



fines.

Sén muchas fuentes de infarmaci®n a la que puede acudair
el auditor, y al respecto cabe recordar gque  la farea de
reunir-informes tiere por objeto establecer la validez vy
confiabilidad de 1los hechos. ©Durante el desarrollo- del
trabajo examina: registros, metodos, procesos, operaciones,
funciones, eguipo, utilizscien de personal y otros aspectos.
Consigue informacien con funcionarios, lefes de
departamento, supervisores, tirabajadores; hace observacién
de tipo gen=2ral, comprueba actividades espectficas Y
s2lecciona informacién; lleva ademas a cabo prusbas y otras

mediciones estadisticas.

Drganizacitn de {o Fnfsrmeacien

Toda aguella informacisn gqus2 sea sem2jante y dque
corresponda a una determinada activiocad, debsr: ser agrupada
a fin de seguir detalladamente los distintos aspectos de
qicha actividad. ada t4pico quedara debidamente
1dentificade y el material dispussta en orden conveniente, a
efecto de que sea tacil localizarlo y seguir el movimiento o
accién. Les elementos pertenscientes a una actividad
consignaran con el suficiente detalle para gue sea facil un
estudio de la misma. Se echari mano de tecnicas adecuadas de

consignacién de graficas.
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Fnstrumentays -

El principal i1nstrumento en la suditoria-administrativa

es el sistema en gsneral oe plan2ar, contralar ¥ ‘ope‘r"ar en
la empresa. £1° auditcer’ debe  tefner ak:ceéc A "u‘.vs-c_:iscros,
mforhe;. instalaciones, poli ticas, un'ganlg:l‘amas,»:m'anya'lrea -
ottas nornas admm:scratxva; financieras yvrcyley }Aloplg_ljac:iérn ..en
la organizacidn, :

Los registeos y la eviéen;};vq;ryés “castos desempetian
un papel .de i1mportancia como instu‘urﬁenéns dé : la »."'art.l‘d‘n;.m'la‘
administrativa;  a - saner ragiétros para dgter&uqéi{ —gl_
dezamperio, progresa, tendeﬁcxasr, écmpa:n*a&xchas,"',r.n;sdlici?;\:n.

etc,

Son  varias técnicas . observadss en 1a . . auditerta
egministrativa, - algunas ge ellas 1as 7 enumzraramos a

contnuacidn:

Graficas de ‘organizacicen ffuhéiorial, G estructlural,

de” hluque,‘y de .[11(;ea~ y de puestos),

Gﬁ.ilf[;:a's hombrms, flujo,

e proceso - (productos,

opéréc}‘dn,’ forma y precedimiento)d.

GrAt‘icas de. (ielnpo hombre-maguina.

Graficas  de distribucién Cmaquinaria, 'equipo,;

edif i.c'i‘us, instalaciones),

Q
N



Graficas de éﬁhﬁaraéié 8

Grsficas de’coﬁbxnscio .

Graficas d distr bucitn de formas.

Graf;:és fxguratlvas.

 Gr$f1é5s ndscelénaas.

,Muestréo b4 medlciﬂn del Lrabajo.iv

Instruccisn opera;ian Y hojas de ruta.

La preparacien en forma grafi;a ha' sxdo‘ considerada
desde hace mucho tiempo como el métaodo mis eficaz  para la
interpretacién de un tépico. Conviene que el auditor se

Vfamlllarlce con los tipos de graficas y que haga la eleccion

correcta cuando se neceslte preparar una.

Es importante que el auditor - este siempre alerta de
nuevas fuentes de intormacién, pues . cualguier dato puede
afectar’ su. opinien “al hacer la’ evaluacien. Cualquier
definicién del material 1ﬁfokﬁat19b debers basarse siemore

en la observacisn perscnal de.las oparaciones vivasz.

omprobacien “son- -s1e2mpra  utiles = 13

préparacidén’ de una evaluacidn. Sirven de guia para buscar
respuestas a varias preguntas o interrogantes. Cada programa
da auditortia administrativa es unico y tien2 aue adaptars2 a

las circunstancias particulares, y a los pronlemas que



surjan.

Las hajés,n papeles de trabaijo consisten. en veq:stkos

de datos .y material pertinente, ‘tal 'énmo_ﬁfdﬁﬁas;“;eétadqs,

informes, exhibiciones, programas, ‘etc.,  recopilados" o.

elabgrados por el auditosr en el cursa del trabajos

Al contemplar ia auditorta administrativa, . habrs que
reglstrar los documentos en el {ndice general del programa
en forma légica. El programna debera ser calocado al = frenta”
de todos los documentos. Si se obseiva este procedimisnta
para facil identificacién y disposici#n de los pepeles de
trabajo del aud:itor o de cualquler otra persona qﬁe negesite

los ococumentos.

Es indispensable ademis que la informacidn - recabada
mediant2 los instrumentos sea cdmpleta y se. ponga mucho
cuidado ¥ pulcritud en la transcripcien de detallesy porgque
unos documentos de trabajo, mal preparados e  incompletos,
pueden causar confusidn y demoras inecesarias al elaborar

el i1nforme final de auditoria.
Al termina de cada trabajo y despues de preparar. y

completar g1 1nforme, los papeles de trabago, junto con el

programa de auditor{a administrativa, ast como. cualquier
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atro matarial auxiliar,  se colocarin. en el archive del
departamento, en deonde. quadarin a disposxcién‘de gquién  los

necesite en .lo. futuro.

For ultimo podemoé decir gue. =2l man2jo v Fontvol de
’tareas. habrs que tlevarlo medxanfe un regxstrn.;upe}vxséuo
por el auditor en jete, en el ;ual seescribira. toda. accx@n
que se encomiends a los miémbrus delrequipo{ Sé aﬁotarén ‘1a

techda en que se 1‘ecibe \;roruen{ dascripcien dela’ “tarea. a

efectuar y cualguizc otrd informacién’auerse-juzgue-atil,

Una vaz conc1ﬁ1da§‘la;;efapa§ eh@nciadag anteriorments
de la suditoria administrativa %é‘deﬁe utilizar una ge los
elemantas mis vilicsns:»anii?s)é. 1ncerératéci¢n ¥ stntesis
de las datos 'de infnhmac:én‘retaﬁada.

Fara llavar. a cabo un b;en’ anilisis. . de . los - hechos,
deben @star ordenados y suud:vxdxdoé 20 elementos. y unioadss

Tdeagul la importancia -de Tlevar ©a

capo, una BUEN3

recopilacien de la 1nformacien. Se 'debe aplicar . dn anfoqueﬂ
cientifico que consistira en. determinar ios finas,
relaciones, aseciaciones £to., ¥ COmMProbar punto Do DuNto

toda funcisn, proceso tarea o metodo. £1 aniiisis suministra

2]
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una‘base dé comprensidn para llsgar a conocer la situacien
Ecm mayotrr claridad. La mejor técnica para un  anilisis
ap‘t‘c‘vpi‘ada consiste en preparar un cuadro donde figuren las
é:t;vidades paso a paso y en forma detallada; no - es bueno

llegar a conclusiones sin antes prestar atencidn a cada uno

de los elementos.

A continuacien mencionaremos diez pasqs‘ necesarios’ . en

todo.anslisis cientifico:

1. Sotudie de oo elemented

Consiste en enlistar gada uno. de-los  a2lementos ‘a

evaluar paso a paso.

e. Diagnestice gatalloce
bonde <ce definira la - fuente vy origen  de la
situacisn enfermiza, viendo las actuaciones
pasadas, y anotando cuidadosamente todo hecno qc;le
haya contribuido a las daficiencias an ila

administracion y funcionamiento de la empresa. -

2, Determinacion de prenesiles
El diagnéstico proporciona una aexplicacisn del
significado, de la cual pusde derivarse una

finalidad y relacicen. Durante el proceso de
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avaluacién el auditor hace  una’  comparacién para
detarminar diferencias entre slemento:y. : elemento, -
buscara y comunicara todas < las’ derficien‘cxasl que

encuentre al realizar la evaluacion.

Savesiigation da deficiensias. .,

El auditor’ debe Escud|~iﬁa'x*‘;~fgidc')” ‘Elemento’ ba‘ré

descubrir sus. defectos el

desperdicios, . informars: de ‘la’ exrstencia

politica o de la falta total de.ells

Raloncz analilice

En el que la importancia:y: valor.de un a2lemento o

unidad es comparado con otro,’aqui tiene etfecto la
aquivaiencia. en el proceso .de analisis, ia
interpretacién ¥ la  sintesis, el .auditor debe

pondearar cada uno de £stos aspecios.

Yempredacten de Factereo
El aspecto de comprobar la eficacia de un
determinado factor de la empresa merece atencién,
es necesario efectuar prruebas de cada Tfactoi para:

su evaluacien,
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3w:§\uda de: ftdaél;m; -
Laffuncibp,del audifbhrés'lucali:ar broplemas. lqs
Cuales bued?n':'ser_ consecusnci1a Tde Qﬁa
superpné)cién‘“de responsabilidades, falta dev
coordi;aCibn, agrupacien deficiente de funciones,
supervisidn ineficaz, trabajo inecesar;oj:etc.
Constituye un deber del auditor explorar y décidlrk

que problema exige una pronta  atencién -y .que:’’

camino ha de seguir para su resolucién,

daride a delucienes
En circunstancias ordinarias el aua'i'tcn*r ﬁecés’vx.ta'
cantar con el tiempo para hallar la soluci®n '.‘ablos
problemas que encuentra. Las dg:xs}on}e:s,
opiniones, deducciones etc., deceu‘m:nédas de

antemano son por Lo general pec‘judrxclales Y . por

ello convigne evitarlas.

Determinacien de alteanativas
Hay que aclarar que, en casi cualﬁuier- situacién
se dan alternativas. Fara ello el auditor  debe
aplicar toda su experiencia, capacicad, anudadas a
un grado superior de imaginacien. Depoe atender a
los numerosos factores que puedan ceterminer la

eleccid¢n de un metodo con preferenc:a de otro.
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10, Determinacien de nateded para me;na‘i el darampeiic

Consiste en 1a definicién ‘'de metocdas paca . majorar

la operacién . lLa auditorta tiens .pos meta llegar

hacer mejor 1a§'coéaé Yy m=iarar 1as cperEC1ones.

Fara &;Cuger[el 2jor. caming. sz hate nacesario

estudlar lo quarjlizga’ mas. convenienta

con--lasietrcunstancias

ciertas dificultades: :ar{eHAd ‘de

pﬁcplemas'qombreiq

una decision es IQ'acumulatxén.

El informe s la’conclusicn del trahijo

el auditor’y repiresenta ipara

1mpnrtaqté del estudio

Ls preparacien cuigagosa del ' intcrme, 7don s todos “fos
aspectos vy recomendacicnes corena el trabajo. ‘Conviene tener

aspectos fundamentiies presentes y.la presentscisen del mismo

“de tormular:

ds :atuerdo’



es importante para quien va- a lesrlo.

El infarme deberi ser redactado cor}q‘ec_tsmente Yy sscrito

con la suficlente claridad para que no sea i malintérpretado.

" E1 auditor tendrd que hacer’que’pueda expresar sus 1deas con

eractitud, concisicn 'y cartesia

dice asta basado

‘Laicortesia.. es el

expasici¢en precisa de’ lo éue‘se infar

empleo ge palabras y em:w‘esanes' gque.eviten.una "innecesaria

brusquedad en lss supesiciones o alusionss.

La recaccién serid de'un  estile ‘pn‘ecisn,' gescriptivo,

s1n zensacionalismo, cnocarreriss, modismos 6. frases hachas.

Hecasita ademis ser varaz y culdagoso.i s T

£l conteniaoo del informe o2 - augitorla den= constse de

los siguientss punto

U, Wlcances de.fa avaierua adnuns adteva
E. Wznecton ocdnecaluentza
Z. Recemendacione? y peddz oelucien

4. dnewen



L. dlconces de {a auditera udlr:inied':am.'a.
En si la profundxdad del trabajova en relacxﬂn con' las

4reas-auditadas. Bl informe variari dapendxendo ae ello y de

los objetivos que se haya. rxsado.

Se puede hacer menciénien este P ntu

utilizada," hacesr: una descrxpcxon ganera

como” tambien mencionar las’ limitacione
X 2.. -neclao ooheoa(cmleo

este

Para que ,E; “lector ag}‘fxﬁfﬁpﬁé,
éﬁntiAuar‘ leyendo, es nefesario,,dafiéfb : énvasxs a
'Sauéliés Sspe:tos que seffalan el probleﬁa ﬁ- condicxangé‘
desfavorables para la empresa, La direccidén desgag'conocsr

los puntos debiles en su personal, métodos, equipa,':enirf§n

todo lo que esta funcionango bien o mal.

F Fecemandacionar y nsiéle astucien

La finaligdad de la auditorta administrativa  es lograr
que las sugersncias que s2 proponen, e lleven a cabe. Claro
esta que el auditor acebe tratar de que sus recomendaciones
z2an aceptadas pot ta direccidn. Fara esto las
consideraciones que se hagan deben ser tratadas con  los

SUpervisores y jefes.
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<. Gnexes
Son sgue)los documentos . que sirven - eal o auditor pars
apoyar las recomendaclones dadas éd  é1f informe, “.para. .que

incluzo sea mas claro lo gue-trdta’ de'decir. ' Fuede. incluair

graficas, cuesticnarins, programssietc.

La final:dad de 1a'vigrlancia pos riqﬁ'a:ia;;auuitarra =

~ 85 completan cualquxera de lus a~pecto=»que figuren en : las

recomend551cnes sugerxdas en el xnrorme. ‘En-algungs. casos. sl

aud:tcv dePlenCOﬂtPSP nece=arxn vigilar Ty comprobar.. i

reallzacxén de EUS r=comendaczunes. ayudar a planear

programas para; llavar a Eabo: los  metodos v procedimientos

SugEPldDS{:

Para dxcha vxgxl:ncxa 2l auditor Queae terer ﬁr&sente

los 51gux=ntes punco

Desannelle el metonsr foasnuacts

En:qnpg;daé las def:t:enc:és, el audito e'iéﬁﬁﬁaré  5;
proponer soluciones concretas las cuales lés did’ -a ‘congcer
&n su. informa finaly en este punto el audxtor é? 'abocar' a
la planeacaien ae las sUgerenc1as hechss™: ;ah b‘la

1mplementacitdn de programss, tomsndo en cuenta, obJetl\Qs.



pdliticas,iprocgdimiéutcs;'utilidad'y,pérsnha}.

Hnaltisis de Beols

del

Espacios

Costo capital

Lensipractica el -programa

siguiendo ciertas normas’ de’implementscisn:.

Tener 'todo. 115to para empszar
Evitar precipitaciones y dec1sziones urgentes
Asignar responsabilidadas correspondientes

Ho perder laconfianza n1 el sntusiasso

Mantener informados a i1os afscrados

Brfeima de caméios sérervadien
For ultimo el auditor debera observar el desarrollo de

los cambios y evaluarlos.
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En este inciso el auditor  deberi perfaccign;r las
posibles solu;iones éyloé pfablemas; cbserQaEa: la'_reac;xén
del personal -y IA:HiPecdién, reevaluars lo ldgbﬁdﬁf'paﬁé,:la’
consecusién devlas ohietivos y 1 es necesarlo,preﬁérar§' un

informe final.

La wvigilancia .del cumplimiento -de “las sugerenciss
contenidas en el diagnéstico, es sin duda. on “asunto
importante. En algunas casos el diagndstico perdera . su fin

inicial de no realizarse el seguimiento .

Creemos que esta metodologla, 'se puede cumﬁliv‘:el
propésito de toda auditoria administrativa, si1endo un
servicio integral, atil y oportuno rara me jorar ia‘
administracic¢n de una emprasa; quien la debs egecutar  coma
ya hemos menciocnado es wno O varios prafesionistas  con
principios <ticos y tecnicos, quien puedan presantar

resultados coherentes al cbjativeo trazado i1micialmente.
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3.2 PROCESO DE . CAFACITACIONY LA DETECCION:

LE ‘HECESIDADES

Incentivos'

Dentro de) desarrollo de recutbsos humanos-encontramos a

la capacitacisn como la modalidad educativé quersé da‘en’ “la

empresa para preveer de medios al Empleadu para‘ que :éste'

gracias a la formacién que se le  ofrece, sea ‘una fuerza
productiva de 1a misma mediante wun continuo ' désarrallo y

aplicaci¢n de los conocimientos adguiridos.

El departamento de capacitacidn en las empreséé,' debe

coadyuvar a la consecucién de los objetivos de la. misma, . als

cumplimiento de peliticas, planes, presupuestos;. al respecto
de la estructura y sistema de operaciocn =e5tabletxdas

obedeciendo a la realidad de dicha quan::acfbn;v-

Fara el lecgrro de sus objetiveos la cspaéltacxé

de un proceso légico que la guie; dicho. ‘proceso  puede ser

99
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adaptable ssgun las necezidades v . el marco  institucional,
sin embargn ge parte de un’ @squema genéral y siguen cada una

‘de sus Tfases continuas. para aéégurar la correcta. realizacisn

de ¢ste.

Indudeblemente, . 'la. . ausencia [ de’-uUn lsistema.’ce

capacitacign-en las. ‘empresas’ aorigina ‘gesperdicio - de

recursos de total ~indola’y ‘sa ' puede ;fzéﬁérffqua"lcs

objetivos de eaasycrganx:aqxqﬁes diffcilmente se lagranan.

A continuacidn -presentamos un. modelo L del”

Jpirocesogue

sigue la capscitacien:’

1.0 e (écc‘:rarn de- .ﬁ-.:c-;s Cdodes ds {:‘ap.w‘z tazrén,
&. P;an o Programe de Czpacttacidn .

F.. Londice Lc;x. »

4. Evaluscion.

&, Fesuiments de-la capativiostnn,

zagezttzoion (DORGC)

£n =s5ta etapa ze determinan lag Ccarencias a=21

trabajadar en su sctuscion dentro del cemposlaboral gua za

96



HMODELO DEL SISTEMA DE CAPACLITACLUN

DETECCGION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION -

SEQUIMIENTO

FLAN @ pROGREAMAT DR
CAPAGITACION

EVALUACIN DE
EVENTON

[——-———-—t CONBDUCCION DE- EVENTOS | i .
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puadan satisfacer mediante ta capacitscisalta deteccion: d2

necasidades de capacitaci4n - propona 1usnt1fxcar y dreqisav :

todo 2} tipo ¥-grado d®2 capacicacidn asi - como =1 p=r1cdn qua

probablemente necesitaran pata satxsfacnr dxchas cauen:xas“

La detaccién ge. nscesiaades

mpartanta en tanto gue &

de un mudo ~ealxsta.

La  secuencia’ para'  ueearrollawfl Lai HAEEegé;én Vﬁs
nacasidades. de capacxtéf;én. fsewﬁtéAi\é; ‘mé01énte una
\nuestzgacxﬁh. 1a 'qué poagmos 'r;ati;ar; madiante - muchos
instrumentes suxiliare 5;‘ eﬁcﬁé los aue ce  encuentrs ia
auditorta admxnlstravxva;v.

Plen o progrema’ de Capacutscien.,

es. el pzxm—r

T La‘"especxr;racxcn

,punto en la alanxtxcacxén cel prugrama- una conducta que =l

.ENE‘ES |. Erogue:ta Q ra el e=tablec1mxento ge una...ls
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individuo debers mostrar una vez terminaga U INsTruccion,

En la elaboracién.de un objetivo. es) necesario  especiiicar

las .destrezas, . actitudes 0. conocimientos  en .terminos

observables y medibles qua - habri 'que"adquxrir:”un ;ujetp

durante el procesb da enseﬁan:a‘aprendizéie

Cabe‘seﬁa}ér,‘qﬁe;los oﬁje?ivds

gara planear:y elaborar;

En-la estructura de contsnidos es necesario  considerar

las relaciones l¢gicas existentes en los' elgméﬁtos que “sa
van-a enseifar, como los: factores psicelfgicaos,-a partir,'de

los cuales el pedagoga, instructor. a asesar o%ganizaré las

secuencias pedagsglcas que proplcien eliapﬁendx:a;e.

La manera en que el instructor emplea ’ las ‘tecnicas .y
los materiales didicticos contribuye:en gran.madida al logro

del aprendizaje y al buen desarrolle de la instruccicn.
_Agqut vamos =~ a: daterminar la calendarizacién de

actividades de capacitacion, las cuales estarin organizadas

en una grafica, que determine los tiempos y el costo de
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dicho procasa. st cono también, las zcciones de sprendi2sge
v la slsboracién . de materiales .y tecnicass . especiiizands
las . noraries, @l lugar.  ‘donga . sa lizvari' ‘a .cabe’ la

capaciracion.
Conduceiadn

El-prepésito de.esta_e;apabeé'él de satisiacar ias

necesidades’ de capacxtacxén‘,mgqlante ia zistucisn de.--las

activicades en cursas y. eventos.que haya previsia,

£z necasarto qua.e

de=l programas, asi’ coma:: £

recurscs materiales y fisicos.

Evaluactén .o S IR

En esta carte determinaresos la efsctis1oad 021, 315taEma
d& - Capacitacion,’  itcentificanoo i los. pEnaticies. ous na

cobtenido la. emoresa y‘sus trabajysoores.

La svaluacien debe plsanearse con base &n oz  objatives

de sprendlzale para Conocsr tas nabirlidades v tonocxmi;ntcs

que fusron ya adquicidos @ meJoOrados camd- asl

subsistema @ntecrior, 5. decie, comp Cevecto. . ve  nabecsa
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copducido los cursos.:

que s@ realiza durante el

organizada por los 'sujetas’q

mismo,

En  este’ sentid

recuperacion

significativa " van: -

cesarrollar.

La'e&alu‘ciéﬁ constituy
planificaciénTy‘desérvollo de ;élla se
ver:r:ca la funclonalxdad d ";1§déd de las

tecnicas de ,enseﬁan’a ‘didactico que ha

emplaado, ‘la ac:uagiv organizacicn - del

avento.

Seguimients de laicapazticsion
comprende una s revisien
pOStEPlOP v con xnua en Ia aplxcabxlxdad de’. la capacxtaczan,

revxsandc nuevos prugramas.



Madiante el seguimiento s2 determina en -que 'hedida

aplican los participantes =n 21 trabajo, los conocimientos,
habilidades y actitudes que adguirieron en los. .cursos.. .o

eventos de capacitacien.

La informacién obtenida a <través del. seguimiento - es

Gtil para identificar si los participantes han logrado el

nivel de eficiencia deszado o s1 =5 necesario. realizar

‘algunas’ actividades complementarias qua las permitan

alcanzar el objetivo desesdo. § e

Considerandn gque la funcidn capacitacidn dabe ser . una

actividad planeada y basada en necesidades .teales de  la

institucien, y orientada hacia un cambio en . los

conoccimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores;~'

es conveniente adoptar un enfoque sistematico que garantice’

un apraovechamiento de los recursos humanos. Por lo “anterior -

la primera fase del proceso de capacitacién- toma ieépecja

elaborar o seleccionar las  acciones  ‘praocedentes

capacitacien.
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Obviamente la D.N.C. implica un enfoque de
investiéacién sistematico que nos pernita  vislumbrar  los
problemas existentes de capacitaciecn 2n una empresa. Es. pcnﬁ‘,
ello gue nos hemas abocado. en el presente traba;c, a gdar una 
alternativa m4s  para.  llevar .a. ‘cabo ’La " deteccien cde

necesidades de capacitacien

Los diseRadores de prngramas dn capacxtacxén, se sirven

de un fin de herramxantas que 1e stnven de gui llevar

.4 :abo la Drt' =1n embargc Ta menov de 1as*\ece=

eﬁ'fpue:toi

los ojos sobre las auditcrlas de pensanal, sxendo’ estas  de

gran'valnr*para 1a” nlaneac:ﬁn.educatlva de,la empraesa.

Con' elld nuestra estudio, retama - a ‘la auditoria
administrativa (utilizango en ‘la mayoria de las ' veces ‘D_cn* ,v
administradores y contadores ) y darle un fin eminentemente

pedagégico.

a ‘dudas los resultados - que

nos | arvaje

auditorias admxnxatratxva. pararllevar glg

de :ecur=os humanos.

A continuacién diremos con mis detalle €n.que . consiste.

la DNC, 'y como puede: ,s'e:-vu‘ un informe ‘de - auditorlia de -
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personal para cumplir/ satisfactoriamente con. :los. objetivos

de ésta.

La’ y: : v audttorta

“lga entieﬁéa éﬁbf, 6ecegidaaes
diférenc}arentre los e%tﬁ%dé%ééyqejeﬁecuc1d
del deseapefio real del traba:adov; -
discrzpancia obedezca a IS

habilidadss manualas y actxcu&és,
xmoﬁgspleé

so0lo a los trabajedores, sino. tambi a-

las diversas tecnologiss administratiivasis’

Fara darle mayor importancia-a lo que se' . refieren.

las necesidades de capacitacidn bresencarsmos el siguients
cuadro compatrativa de lo que son y no - las necesidades . da

25
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capacitacidn: '

QUE "~SON | LAS - NECES]DADES

DE - CAPACITACION

QUE NO SON LAS NECESIDADES

DE CAPACITACION

capacitazion 9z
slternativa para un pro-

ta mejer

El vinculs entro toz chjo-~ lLag poetierzres 49 jefaz

tivea da la empresa y law de area ¢ zupervizttras

acectenes de zapacitazizn. para resoalver gus pro-
Bigmza.

Una garantia do gue la Lzs salicitudes de di-

rectivos,
Zores gpara

jofez ,sugervi-

que el perze

blema dade. nal zea resgongoblo.

El punte de partida para La ligsta 49 tomas que

planear ol dozarrzltia de que prepercisna L3 e

gorsenal. fez 49 area y zupervi-
§ores pIr2 que ze impar

: tan curscz.

£l fundamentie . on 319 ba- La selezsion poco razo-

aan loa pragramas de rada 4¢ curziss gue ={re-

capacitacion, con a la empresza v o i=2se

2ualoes zo doke enviar

algun sukerdinade.

El reauyltiade 49 un procesc
aizlemitizs v muchas weses
cemple e en &l Jues a2e 1 e

comtenda la participaciOn
4ot perscenal, jefes y di-

reciives.,

Lea bdjes nivelas de.
escelaridad,

et

sos

refle s de los tntore~
do leos trabha)adeores de

La empresa.

a Unicamente
‘para siempre.
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La importancia de.llevar a cabo.'la DNC radica en que la

Capacitacién:‘ s ': o - g E

- <e Lorna un stslnmn sumements Cﬂmplﬂjo, st ha de .

‘cumpllr con su ccmnltdm

- Como eslcs relacnonada con: (cs ewpecLaLLvas v

tehores

La capacitacisen-. no e§‘ ninguﬁérractiQidad:' @e;gnifa'
rigida, por el contrario, es un evento emiHehteméﬁté:iﬁdﬁEno;
que exige cooperacién y compromiso de todos los 1nvolucrad&s
en ella, dado que busca geneﬁsr o modificar el

comportamienta del personal.

En este contexto la DNC~t}aeftDnsigo grandes beneficios

entre los cuales encontramos:

IE "PropchLbh

HIOPMElén ne"esurla ETeQraTn &

elaborar o salﬂcc10nur los curscs (-] -ventas an en ‘matertia

de educccidn requzera ;a‘empresch
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2. Elimine la tendencia’ de’" egpacitar’ gor.

capacitar,

3. Proplfta La acnptaclén de la cﬁpacttcctcni‘dl

preparat’mejcr’clApersonalw:eufzando as; G

y -

les

recur‘cs tharcs ) de La organvac onl

5. Cenerc los dates escenciales para | permitir
despues de varios meses, compliracienes o2 traves dsl
seguintents de les indices de proguccién, rechezos, 3

desperdicios,

Se ha dicho que la DNC es la primera fase o subsistema
del procesco de capacitacién, y que si1n la aplicacién ge un
estudi1o s1stemitico para igentificar necesidsdess reales, no
podremos habliar g2 una verdadera plangacidn ﬁe programas de

capacitacién.

La auditoria administrativa, al contemplar toda . una
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metodolog! 3, garantiza una vardadera DNC.-

Al empezar can ‘dns fnﬁésL1§$c1¢n£ pfeéllﬁinar,i‘par;
fines de capacitacién de ﬁersﬁnai, éb;rcéi ila ggtermxna;xén
de  4reas criticas vy pﬁe$t$: ﬁl‘ueparéamento a auditary
siguienan con una planeacien 5§ra ia Tijacidn. de objetxvo?,
procedimigntos , costo y tiempo. para’ llevar - a cabo"el
estudio de 1nvestigacidéng posteribrmente con  la e;apav de
desarrolle del estudio se realiza la preparacicn‘f de

instrumentos y técnicas para el acopio. de.  la infahmacjén;t

para llevar al anilisis y : evaluacién de as 'fesqlﬁados;f

siguiendo a esto la presentacién del‘lnforme ﬁ ¢ tdnpend

el diagnéstico de las necestdadeé;, “dei{c{eﬁciBS—,

encontradas.

El informe es imﬁnrtante purdue:‘

1. Describe la situaci®n, tal como fue inVestxgada
en: lugar y tiempos determinados, lo cual es la
mejor prueba del caracter sistematica de la

capacitacién.

2.-Facilita-la- presentaciéns de’las necesidades™

localizadas vy sugetrencias - ‘hechas

directivos para satisfacer dichas necesidades.
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Incluye un conjunto de dataes (deficisncias,

e
evxden:isé, prablemnas,  irregularidsdas) que’
permitan efectuar el seguxmxenzb ‘ae la

capacitacidn,

4. Froporciona. los aﬁte:edeﬁtes;_xnulspehsables

para seleccionar y/o-elaborar lgs cursos. .de

capscitacién - .gue- sgsn’requeridas
crientar  con. exact1tud a’ies | 1astructores

sobra las fallas ge 108 7 giupos”

tPﬁDaJEPEn.»f—,;—W

Un’ informz ge auditor{a administrativa pav&y;f:nes de

cépacxtacxoﬁrdeﬁe séguiﬁ 1;5 mismas éegia; que’ cualquiar
informe té&n;cn: depers. ser claro,: breve, ﬁreq;sa. vaixcso,y
pertinente. Necasita ser varal y cuxaadosu, énfﬁcanﬂo las
¢osas. con rigar - cientiiico y sin GIronunNcismientos

anticipados nl prejuicios persgnales.

El 1nforme es la culminacizn de un: CPébajd “p1Ticid v
delicado, Que DOOrA coNdUCIr @n Caso de ser acentado . & una

zeraa a3 ABC1310NED importantas parsa

'capac:taciér; por ezto hay gque tener gspecial ‘clldado en la

elaboracitn de éste. SRR
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A partir.de los:informes se. avanza “a " otra ~etapa“ del

proceso de capacitaci#n, an 'la que se decide de que  manera

se van'a enfrentar:las nscesidades detectadas. -

£s aqu!l donde radica la xmportancié ae ;Ios, resul'tados
que nos arroja un 1ntorme de auditnrla'adﬁxnistratxva, pgara
llevar a cabo el siguiente paso del proceso de: capacitacien:
la programacién de eventos de enseffanza para satisfacer las
necesidades encontradas.

Por lo anterior, el informe de auditorta administrativa

Con esto no quersmos decir . que el punto

importante, ya qu2 todo el proceso en si, nas conducir

a un buen wiagnestico de necesidades; ‘sin. embargo ‘en: el

informa que fEn,

materia

funciédn capacitacien.

Por otro lado para gue la audituhla'administr;tlﬁa - nos
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arroje resultados confiables con finzs de capacitacien, - es
necesario que sa auxilie de técnicas que la llevén a i,a
Vconsecucien 52 sus objetives. En obsse a lo anterior,
consideramos importante utilizar la smedicidn’ d=l desempeho

comc la técnica 1dénea para lograr dicho fin.
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3.7 MEDICION DEL DESEME “MEJORAR LA EFICIENIA DEL

FERSONAL

una dékla; tecnités Yy ésehafégx‘s‘mig impoftantes en la
vida actual de l;é embreéés es‘lét‘Qaiﬁacxén' potencial ael
desempefio. Dicha evaluacién da ‘1as . bases para 1mpotrtantes
actividades de ‘capacitacién y desarrollc adem:s qus permita

una objetiva adecuacion hombre—puesto.

L.a correcta adecuacién hombte-puestn permite alcanzar
un mejor nivel de productividad. @ asegurando el arraxéo y
motivacidén del personal para el buen funcxunamientu' de - la
organizacién y proporcionando-a. la empfesa los - 2lementos

indispensables para conseguit sus cbietives.

L3 medicién del desempeiso tiene dos finalidades basicas
una de tipo psicosocial y otra d2 tivo administrativo. Desoe
el punto de vista pgicosocial, ia finalidad es emplearla
para conocer la conducta y =1 rendimiento de 1os empleados
centro de la empreasa; identificar sus principales cualidades
asi camo sUS deficiencisas. necesidades, logsros,
insatisfacciones y posibilidedes de deszarrolio 2n relacien a
sus metas; y conocerlos individualmente y en grupo con el
doble propésito de contribuir a mejorar sus condicicnes de

trabajo y de existencia,y participar a la vez en su relacién
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éptima como individuo que tiene qbe;ﬁntéractuar vy - adaptarse

eficientemente: alanbiente Iaboﬁél. .

En’ cuanto:al aspecto’administrative . podemos menciocnar

su~empleo‘en léyéélecﬁgén de‘ﬁerénnal adecu&do para  tipos
éspeclfiébé” de pueétn, tomando como referencia ias
Earacterlsticés individuales de aptitud, habilidgad, interes,
conocimietnos etc., de los empleados gue ya trabajan en la
empresa, para tratar de ubicar =2n 21 puesto al i1ndividuao mas
idéneo. Asimismo se le puede utilizar para obtensr criteri1os
de seleccién general de personal, valorar el potencial de
trabajyo de una compafiiaj para fundamentar, elsporar e
implantar politicas de personal, para tomarlas como base de
comparacidén entre los empleados y Justificar asl sus
movimientos 1nternos de - personal, ACEN3035, traslaoos,

adiestramientos @specilales, capscitacisn, etc.

Espect frcamante, los gbjetivos de  la wmedicien  del

desempeiio puede dividirse de la sigulente manera:

Para la organizeccion =

Lotipancie

propia naturaleza ‘en -ocasiones




cuerpg de supervisoreas.

* Para proveer a la direcrcicon de la ampraesa dg un
instrumento de conocimiento y control de las actividades del

personal.

s Como base pbjetiva para establecer los criterios que
norman las politicas de...personaly para fijar niveles de
salarios vy promoc:on‘ de: gnpleados; baca mativar a . los

trabajadores.

e Fara propiciar una’adecuada comunicacien entre = je¥e

y subardinado mediante el ani{isxstsxsfewat 'éda_déilaffdvma
y grado en que sa@ lagera el,;hmplimienga déggaﬁea5 y tambien

ae las finalidades d=l puesto.

- Fara identificar necesidades de cabacitactien .y
gdesarrollo de personal, el peder censultar los rasultados a
lo largo de tres o cuatro afios, 0 mas; nos peralie obtenenr
un registro de la consistencia d2 las conductas emiticas, de
tal forma gue raesulta excelente syuda a la D.H.E. que se

debz anexar al iaventarioc de recursas humanos.

+Fara saber a quienes hay que considerar cuando sxiste

la pog:ibilidad de un ascenso o este vacante un puesto  de
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confianza.

de

-los’

'0 Como base psra lngrar me jores re=u1tadns, ya: que :al g

ser cbsﬂvvados ¥ gl:tradc su desempeﬁo, tambxén ‘se

f'v Coma: med1n b351co pana'iloérér

comodidadas

redunden en’ prngre=o, maycres~beneficios§

. Como,tecnicaf 'v» g eligros
tales como la’ .Talta  de

txémpo.
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+ - Coma coadyuvante para’ lograr.mejores  resultadas en

un’ trabajo, “en conjunto con sus subardinados

acercamientoy mayor.

Como base para.realiza

de daterminar

trasferencias

me jor desempefin

Considaramos . que tanto ., pa

racla orgsnizaciing,

trabajadores y supervisores el fin comun deila’ medicisn - og

desempefic @5 lograr un verdsdero ntearal age los
TFRCUrE0s humsnos,

empresa.

Con esto podemos cbmprender ;a'xmpertancxa que’ . tiene
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esta’ técnica, para arrojar . resultados  confiaoles para  la

planeadion de racursos humanos.

ta avaliacién 'de I’ desempsfo . puade medirse en  tres

niveles fundamentales:

KIVEL-EJECUTIVO ALTO (Direccion W veranciul

WNIVEL -EJECUTIVO HEDIO (projesLonlécas;.jefssi

NIVEL TECNITD Csecratciras, oftctnrsias ste. ).

La maycéria‘de 1as vecas ‘la dalifiqéciéh7'dei ‘desempefo

s= orignta al éstudio’del nivel tecnico,

chserva su:aplicacién en niveles de mendas Yintérmedios;

sl gua se esta evaluanda: asi’ tenenos’ que. cuando ss Bvaiuva a

los smpleadas,  son. los 2jecutiyos o2d1os QQIEHES‘SE entaran

o2 los resultados, y cuando se evalua a estos-ultisos, -es 2l

nivel directlyo quien nace 1o arcpoio.

A partie gz la  evaluaci on del desempeiio.  es -posible -

esteplecer Jramlsas generales de cosportamiento dal
individuo de la empresa, v  con. #2llo participamos’ sn 55U

arientaciin hacia el laogro ge sus metas.
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RASGOS A EVALUAZ EN LA MEDICIDN DEL DESEMPINO

Existe una serie de cualidades conocidas como rasgos O
caracteristicas que: deben - tenerse en  consideracién al
evaluar la conducta laboral de wuna persona; desde ' luego
estos rasgos son los que manifiestan en el iraa oe  trabajo
por lo que varian en su contextn segun los requerimientos
laborales d@ cada organizacisn. Dado lao anterice, resalta’la
necesidad de qua2 cada empresa tiene que disekar sy propio
programa de evaluacidn, realizando ajustes o readaptaciones
de acuerdo a sus necesidades. A continuaci<n se pres=ntan
algunas de las cualidades generales que debe considerar en
la integracidn de un programa de evaluacien, que con  mas

frecuencia se ha encontrado en las empresas mexicanas. <
Calidad del trabayo

La rcalidad del trabajo se  refiere “al grado de
perfeccien, rapidez, sxzactitud y cuidado en'el - ‘desempefio del-.. .
trabajo, y la torma de presentar reportes o ;nformes. Su
estimacién obecec2 a la necesidad de saber hasta qué - punto
puede ceonfiarse en el trabajo de un-empledda,. ¥ s1. requiere

AbBFhDUS A,J. ECalaificacion de tleritos...40
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a'no supervision.

Rendimqeﬁto,

GEL rendimiento . constituye =17 volumen de trabajo
aaecutadézde‘ndnmas establecidas de rendimiento, puntualidad
en la'éntféqa oportuna: .y completa. de informes, tragajos

desigandos, etc, dentro de un horario. narmal.
“Conodimiento y. expertensia

Esta habilidad es, por parte aquélla con 'la qua cuenta

el individuo para aplicar 1035 conacimientas ~?é§r}c05r:y—w‘

técnicos en una tarea asighadsa, y por otra  parte, laque .

sirve para realizar trabajes de rutina o . patra ;empleaﬁ

criterios, recurszos v saluciones a los pruﬁlemés que se’: la

presentan en ei desarrolio de dichos trabajpos
Inicrativa ¥y coogerecién

Se refiere a la actitud del trabsjador frante a su
labor a2 desempefiar; a la habilidad para-- sugerir  majoras vy
actuar constructivamente sin necesidad de ser  supervisados

espiritu 2mprendedar, a U

w

de manera constante;

BNTUSIasMNo parr cooparar con sus CQmPéﬁEI‘DE sUpDErioras.
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Ccmpor:amreﬁ:o Y actitud
Es la postura hacia las regias y politicas esteblecidas
tales como la asistencia, . - puntualidéd, dj}xgencia{

dedicacién, =tc.
Presentacién gersonal

For lo general esta caracteristica es subeé:xmada o se
utiliza exclusivamente en- la 'éeleccién ‘para puestos. de

‘ejecutivos; tambien en sltusciones en’las Gue a veces -se

cometen errores tales como rechazar elementos valiosos. solo

hay

por estar regularmente presentados.vEsta caracterléf}:;

gque tomarla en cuenta en"fnrﬁé éguxlibrada y ra:onada‘frpa

que es de particular importancia en el persuﬁai} que. 1énérr

contacto can el publico, como son receﬁﬁ%&nist;;. 1;%jgfés;

rpresentantes ,etc. s o ‘:1 ':-1"t
El1 numero de rasgos. que deben eQaluafs; dépenéeré'

naturaimente de la complejidad de  la invesfigacxén a:

realicar. 31n embargo los resultados gue se obtienen de  la

avaluacisn de pocas cualidades no .. difieren.

significativamente de los que se obtienen cuando son muchas.
En un sstudio efectuado se encontrd que tas evaluaciones  de

tres rasgos , arrojaran los mismo resultades que las



; . 27
evaluaciones de.doce.

Nurmalmente se establecen dxterencxas en tuanta a.: 1os

trabaJan ‘en dxvevsas cxrcunstancxas.

algunas cualxdade= generales ccmunes a

“Personal’ de ofict

al - comportamiento

‘Fersonal’

- Se conside ¥ ) ' ;ama':iacxiidad . de

palabra, present cantacto

con la gente.

27
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Personal obrero

Agul se*toman'eh cuenta’:ara@tér;sti:és tales como’ 1la

calidad del trabajo, habilidad man

Personal Léénico

supervisiény, plansdcidn’ vy, distribucisn dal trabajo |y

habilidad para el manejo de personal.
Fersernal e)szutive.

Requiara oz todas .las caracteristicas afines a la
organizacic¢n y formulacien de politicas.
‘Detbe prevenirse 'la superposicidén dée una caractértystica’

a fin de evitar interpretaciones erréneas,

Cabe sefalar que para la implantacién de las tecnicas

de la medicidén del desempeifo, debe tomarse en cuenta . los

-
i
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niveles sefialados y la utilicecidn de . estos . recursos . debes
ser cuidadosa . tanto en la seleccien anilisas - y | evaluvacien.
Fara elln . s2 recomisnda _que para 21 atrrangue’ de ‘las’

instrumeatos a Uthlizar se tomen .enicuenta tresiaspectos:

1. Seleccion, capacitacieny pilotea del instrumento

.. 2. Aplicacién del .1psyrumenta previall

‘parsonalja svaluar

2. Testimonio

contingencia usaiylm

resuitados. . . i Wh

slaboracidn del informe ge suditoria administrtativa, ya qus

de acluardo.a lgs resultados obtenidos en. 13 ‘aplicscien . del
tnstrumenta, se contari can 21 tessimonio He 1a’
investiqacisn, 'y de 2llo depsndera 185 sugsrancias que’l. el
auditor haga a los responsanies de la sapressa.

A COntlhpusacisn Bresentarsnds uf coenjunto - de

instrumentos-para_lleyvar & ¢aoo U programe " oe auditoria

sdministrativa con  fines de capacitacid Ed TEBNo T una e
propuesta., vé QquUe pusden ger urllizados £5tos,o0tras . O mis

instrumentos.
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CANEXOS
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glm s ripo delEmpresa esd
adFersona. meral [

boPersona flsica ¢ 3

o Lomicxlro, fL ., IS A e T
d.- CBleto. ... e e e e

.- b que manera esta ¢onstiturda Juridicamente?
aslzcrvedod merzontid [
Anentima o

Fesponsablvdod < 2
Limttada. ‘

bitocredad co -
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drFeciedad crvrl L
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JCéme estd s formad,

Zanexar cfgcnigfcma)
2> Emplrice. €07 76 Lineal

dr Diwmsienaic 2

rarciales L

b5 Manuzles [

1. ~;rnenes dicten medidas de ploneccidn®

a2 Asaembleas D
23 Consejo [
D bzrecl{vés ¢
<3 Comisataries [
o> Asssores < 2
72 Otres <. I
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13, - LEstan definidas las areas de  autoridaed, - ocbedisncia 'y

responsabt lidad®

X <2 no’ [
t4,-:Estan definidos por  escrito las.. polittcas: y los

chjetivos@.
st Coa e no~’ ¢ D

Se lleva a ccobo la delegacion de @ulorzdcd?

nell T Ct 2

st D

fcor;oéé ﬂl;,pez‘sonal ‘sfus /uncianes en. la

smp'rjosaﬁ :
Total
Plarc‘vgqla €D
- rfNad‘a— - c 2 -

“17.%:De gue forma.se dan a coﬁéce; las nermes. de . trefojof
18 -;Esta bien definido 'el"'cntlalog': del puestoss "
i : C) RN C IR V- S

9. ~;Fstan de[r.‘ntdas". las “funciones . ror cuadres

cperac Lonales?

“itadtDevlratajo T e T
5> Pe trabajo céerdinedo ]
23 pe }:iu(uc%v'campredétén entre ¢ D

cJefe vy suberdinado.



2l. -;Existe un departamento de relccicnes?
s¢ T ( > ne. el
2&. -ilos empleados conoéén las reléciones que ;sxisten. énlre
.su trabajo y. el de sus compaﬁefos?
et ¢ > T I
23, ifor:ocen les emplecdes énF/c}ma é:scé’;m-c[ l:b' :sstrvuc ture

de la Empresa¢d

s ) S

24.~,Cada Jjefe conoce claré.meriLﬂ

sus
) el
25, -,4 su vez, sus' . syberdinddos hc\.;r conprendr. do la
ex T, : : /EL
pueda desempeiiar sus V["ur;:Lrernes‘.a‘
V s1 e ) s
26, -iles ccl':borcdq.j"esi £ : ;y:ar:r.'dcd;

cbediencia?

IS N

z7. —,Los ccl.aborudores puﬂda Lomc. deﬂ.s&ore"

- ,el, ;mbt to

I8, -

22,

los . colaboradores .

-elas ordenes.

contradicciones por parte del Jefe#’



St €y T g ¢

20.-slos subordtnadoéfaéep;aﬁ‘[a;aﬁlcrfdcd del Jéfe hasta ol

Funto de no pedir exglicdcionss?;

(4

-

L' departaento:’

General de adLeeramiénLé'y'capacltcctén para les.  empleades

de’la'empresa?”"
st LD B no [

.CAnexar dicho plan General)



CUESTIONARIO PARA EL. DEPARTARINTO DE RECURSOS HUMANDS

l. - Breuve descripcidn de[ mysme:

A cargo direztivo de.

ad> Gerente de persenal

2.~ i€e

2.~ g
tngresod
4 oo no [

a) Entreviste tnrcial L1

&> Examen Fsicolégtzo <D

<) Examen médico D

d> Exmamen técnico [}

) Entrevists intermedia e N N

/2 Obtencién de referencias < oD



2, - (Con lo antertier se autoriza contratacién inmedicta?

st ¢ no il €L

o) Contrato - tndividual de'Lbcchﬁ( 2

kb)yéonirc;%‘p@r £9nperadq ! [ )’

c)'Euenthalv E e

d) Definittvo A [
ireJ:atrthespeétffqueJ.A.......}...;.....,.....4.....

T4, = Se inscrtbe en’ (iempo?

a) Pegistro Federal de Cousantes ¢ D

b3 Seguro ' [
c2 Sindicate >
d) Otro Cespeci figued. .. .... e e e e et

5. = cHay reglamenteo tnterieor del trobajof

ad duterizado por autoridad corespendients [
b2 Se revisa periddicamente L=
& - realisoan eximenes médizos cadar
a) Setls meses [
L) Cada afic < 2
R ¢ No se reclizan < D
d) Otre(espect figqueld. .. .. '....j;.:.l.l.....}..}.}..j.

7. = ¢Hay contrate celective de trabajo?f
st ¢ 2 no [

(enexar coptar



[t

.= 252 vigtla que se cplgqge las bases: estipulados en él2
st Cooi L e (SRR

9.2 sExiste rc;aéiéﬁ;da»pékéoﬁal?'~~f B

no! ¢ .2

,‘nno

ta. '&AULOT(’&" los” trcbajadores en: ]orma Leserita les

descuentos qQue se. les hagan cdemAs dn Los obngatotLﬂsE

st T RO T nol

L= —dLas namlnas y L\stas “de raya: sonf,abfbbaa&; po;i un .

/unctonarLo responscblaa
st
L4, -3Existe una.

extra, ' ausencias

especiaLes‘eLc e

si

15, -:Esta debidcmenzé ;énLr lado.e Lgpto/,?é ‘dsgétéﬁéta
gor medio de P : - £ '
B ;‘xr)rTarjs'tr”asr:
b> Relojes mnxcédoré‘

¢ Tomedores de tiempo e : [
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15, ~;Se redlizan‘ﬁctiuidadeéide llpé;sacial por ol . personal

dela empresa?r

17. -28e realizan

per;ohdl.

¥

personal 9spe?fal[§cdo para . hacer las

ehzr@vtsﬁ§5~de 'elocclén ¥ COner(Q”lOnﬁ

:especllique A.;.;‘.f...{..., ..... _..{..i.L.....&A...

regranas de seleccién de pnr=onale

e .‘.>7 s no ¢

23~ Se toma en cunnta las agencias  de calnccciones'

nuencs emplecdcs Feomd’ culelnr a*::zencl &n Lcs functc es de

salefc1¢n y conlrctaclén de pe“sonale

‘o

‘si"c,v E ‘ne ¢
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24.-.Fsta prevista de sclicitudes de candidates '@ 'emples™ en

coso de gue se. vaya un empieado

ESS C D L T ng

tto coda una ds

5, ~158 encuentrz por . eser

de puestos . dentro de la‘ofgadtzécténa,

29, -ife otergan’ premios o

auments de producci&nd

B e
20, -;%e ‘gienek un stszeha generaL de c;li/tccciénes de
merytos? : . o [ ) ~’,4_‘,

st c. D R vno.i D

21, ~; 52 tiene .organtzade . algun plan’. bara motivar o los

empleados. a me jorar s trabzjo hcbgtua;?

st C.D - o el e D

32. -;S9 tienen registros de'personal para cada empleadod

st < > Lo QV,'Vno‘r‘c,)
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le.

le

Comum.cc.c Yon. aderuadoa k

al rIcnaja un periédico o boletin,

i
> Se tiene un pizarrdn Ze cvtdoss D
¢ Hay un sistema de sugerencias 5

euir en Las Julft"s lahoral°s3

Cadministiratives que debven s

40. 4 En.  Lérminos. generales ceonece . la’ Ley Federcl . del

Trabajo

si s g no <o



CALISICACION DEL DESEMPEIRNO
CPussto Técnicol

COMPARIA. ... .. e e L FECHAL i L e e

“g87a 111

J112.a 03800

1367at1an EXCEFCIONAL

NOTA: Eatd zalificacidn vz
excoperoanal y 20lo ol 20N
Sermiciivde suTperacnal pdd YA "

oblenerta.




parxzalvficar ceda foclor encidrr® on un circulo ta cifra

zoleccionada y. electUe la suma total oen la WUltimae heje.
VIGILANCTA v CUMFLIMIENTS DE LUS FROCELIMIENTOS
ESTHBLEL [LUS
{. Demcuida la obswrvancia vy praztica do las polliticas ;
vizentus.
Py
2, Curda yue 39 ohiervern dobidamente las palltizaas y los o
procedimientos wigarioes.
2—
2. Ohmorva zauidadozamente vt tumplimiente 4o las palliti- ‘s
caa y mirmas vigwnios y toz tnterprota adecuadaménts.
H 13
ACTIIUD HACLA LA INTEBRACION
o
1, Subardina Los ebjotives del grupe o loc cbjetivos: de b
eu droa.
. 2. Siempre wsta dispuesta a prepartishur cclaborasioOn vy
= ayuda para alcanzar tes oLjebivos del grups. T
B 9, Esta perfectamonle 1dentifricade zin los objetives 'y
problemns del grupo. ¥ Lusca, c¢th a3u participaciOn
j ta consecucidn yro solucidn de loe mismos. 24
HECESIDALES Lk SUFERY1510M
1. Rogquiere 20 TuporvisiSn cuidado y frocuents, asi s
come de erplizadiores ampiies cobre lax sbhjetlives g 1z
; Frocedimiantos da 3u traka)o.
: G
i 2. Sa &uporviisr intervieny para plansar, ceordinar y
erganyzar g trabags, = para selucionar groblemas 20
: Aol mysmo.
3. £s supervisado ocsstonalmente: puode manejar muale
: Futer priblems can LntetvensiOn mlinima de sy e 20
: Caupeiviser. , — e o i




THICLATIVA

Pacue vecss sujiere tmejoras a laa praciicas’y o
precedimiontos de tu Area. 12
2z, con frecuencia sugLaera camkiez a los precedimien- 20
tea de au &rea.
1. Contiruamenle Euglere Lhrovacionea udecuadas 3 los 20
procedimiontss y astividades do su droea. para ob-
toner raducct®n 49 zoeles yro ajilidad aperacicnal 3z
ALCANCE DE HMETARS, OBJETIVOS Y- RESULTADUS
- 14
1. Alcanza suad objelives 3n [orma parcial o fuara de
Tiampo . 21
-
2. Alcanza sus objetives en forma adecuada y en et s
{iempo esperado. -
2
2. Alcanza lez objetivog do 34u: puesto en un.grads w’
superter a Lo esperado.’ Sus resulladca. son muy-’
: N o

canvincente.

TOTAL LE PUNTOS

NOTA: Ancte el resullads Jo 'la suma en:at:cuadre’ !
correrpendiante a Fa hoaja num 1 ¥ 27o0bteniends’la
catifrcazidn finat, . T )
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CALIFICACION DEL  DESEMFENO
CPuesto: Secretarial.y cuxiltaresd

COMPARIA. . v o it i i s e FECHAL . i o e

LipEPTOLL DL

EXCEPCIUUAL

Eztd calificaci®On o3
excopticnal y z3dlo el 208
do tu persa2nal pedra
obtenerlia.

NOTA:Cruce claramente ol cuadro cerrespandiente a lca
puntcs obtenides 1Ultima hejar y firme a La derecha.




Para ‘calificar . cade: fdeter sncierre sn un circula la cifra
teleccronada ¥y obtonga la auma tatat en Lla Uttima hefa. - :

FUNTUALTDAD
1. generalmente llega tarde a ta heora de ontr-adlav ol ¢
a les compromiscs que tisne ton la wmprasa, -8

2. Acude con puntualidad a la hera de entrada o’ @
pus compremiacs de traba)s. Tl

3. E9 sumamentiw puntuyal a Lla hora de:entradai,
excepetonalmente Lloga tarde.y sus retardes
tiaren una <ceusa justificada. N

ASISTENCIA

t. Mia de tres fattas al affe.

2. Trea faltas at. affo.

3.  Ninguna falta al afie

14
18
INICIATIVA EN EL MEJORAMIENTO DE SU TRABAJQ
4
1.C381 nunza hacoe mejsras a las priacticas. y procoedimi- s
ontos de £ trabaj)e. ol zZual ejecuta en foarma rutlina-
ria. e
2. Nermalmente efectUa cambiose y mejorus adecuadas en 10
les rogistroes, controles o archivas . a su cargs.
2
B.Demusatra tniciativa extrasrdinarita fFara me)srar su i N
- :legrando reaultodes. axcolentes: en-aates = SRR E
5 16
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RESFONSABILIDAD

Cumpls @n forma irregular o con deszuido tas ina

truzcrenes v normas 4o trabajeo,

2. cumple las iratrucscicenas que recibs,. 33l coms 'las

normas de Lraka)s astablecidan.

3.E¢ sumaments zutdadoss en al cumplimients de las

. 2@
Ardones o inatrucsicnres guae recibe. Haze sultrabaje
apegandose tedo 13 posible a Lo indizado, 32
COLABORACION s =
[}
1. So limtta a cumplir czn 2y trabajoe. iz
a—{
2. Mantiene ura astitud pecrtiva de tntegracitn a su
departaments y <2lakera aiemrpgre en 31tuacLcones 20
extrasrdinarvag.
3. Se distingue por sz extrasrdiraria 2claboracidn
on Lode memenlo, Stempro se cuenta rton 21 para la 28
sctusien do cualyuter probloma, 2
EFICIENCIA
12
1. Realiza su trabajp scn alyunes errcres y fusra, del
tiempe eastabloctidao. Y
ryena
2. Realiza gu Lrakajo gin #rrores v .en ol tiempo | 30
eatablozide. g :
—— i &—{
o TCast nunca comote $rrores v termina su trabajo sntes 12
del tiempe eatablocide. .

TOTAL DE PUNTOS: Ancte ol rezultade do L2 suma en el cusdro
earrespendioente, sklaniend2 al rezultado finmab,
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EVALUACION DEL DESEMPERO FAFA4 NIVELES DE SUPEEVISION

NOMERE. 0, i i s S CULLPLESTOL L o DO L
DEPARTAMENTO. .. ... ... e iaee ... FECHA PE INGFESO. .......
GEPENCIA:. ... . L S . FECHA 'DE EVALUACION. ..

I.dpreciccicnes prevtas a la eUﬁLuacLbn
(Esta- parte debera,'ssr llenaﬂa exclustudmenl@ por  el

empleado):;

t, Tiempo gue lleva de‘empﬁﬁando el puesto.:.-;...}.‘.;..‘

2. GCuALes son les panCLpales contrLbuczones d°L puesto en

ta aﬂgcnt*uLtﬁne

S Piense “ien isus cenccimientos, “ihabilidades: .y

ﬂxpartencta. Le’ parece que éﬁ"éu' chba}a Vac(uﬂl utiliza

plencmenLe sus ccpc:r.dades8 Deno ser.  asi ; ¢C¢mo podricn

geor mejor a;rouechcdas?................h....;.... ..... RE

4. urus csgectos de:su irabajo siente que. desarrolla’ cen

mas /ccxltdad'y)o e/ectlutdad?.{f.........;.}...h.........;.

5.  ive aspectos de su ‘trabajo constdera ustsd éue le

cuvesta mas trabaye desarrollaor yvoen cueles su efectividad ne

@s complotad.,

&, Analice los resultades Que ha obtenldo hastz ol menents

141



en el desempefic del coargo gué. - peodria-. hecer usted Y. ..su
supervisor | tnmediate .para’l aumentar. el nivel™  de
productﬁvidad?...;}......,..4.4.....;4.;.....‘;(..{........,

actLdecdes chLdLanas podrlcn ‘ser

7. iCustes. e’

conside:adas,cnmn tmproducthas. ya«qu

es/uerzo.,en

. f,gd{zaria
estar dasarrollanda dentro de 3'0 5 aﬁcsa ',qué aspectos

rnqunrzrla Freparactbn v apo;o 2 La organt*c tén:paraellic?®

Q. ue pnrsanas da su ETVED Lc ocdrx*n sustutulr, en . caso

de que usted cscendtera dentro de lu crgantﬂcctﬁn ....; .....

1o, gHay clgun aspacto de Lsu L?abéjc que  podria  ser

mﬂdt[t::dc pc cesr sy Lahor ‘mas. . credttva. - desafiante,
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1!.Calidad de la adainistracién -

CEsta parte.debera-analizarse’ el précess. edatnisirativo . en
forma  tal que QXpliqﬁe el .porqué de | los resultades

obtenidos)

Calificacion
I - Censtiderablementes cbajo de krlosy,"requerlmlenLos

Il Cubre los reguerimientos. del. giesto.,; pere no

en su totalidad.

FIII Sarus/cce plen&:msnle Lbs‘rséusrimien!es.

IV Su desempefo es sobresdiiéﬁze, Shs
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ELEMENTOS

1. Flaneacitn jHa sabide . planear
Laa aztividodes de eu area?

LDefine objetivon?iExplara alter-
nativaea?iSe afFega a los pregra a-

maa

2. Crgantzacidn sHa sabido definur

responsabilidades y lLineas deo

comunicacitn?2 . Simptica las tareas?

3. integracitonsa hoiho una huena
seleccidn do su perasnal?iLas ha
sabide identificar ¢an la empro-
sa?

s.Lesarrelleo de valores Humanes
cSe presczupa par dasarrsllar tes
vatores 49 3u porsenal?.Ha diag-
nosticadpo necesiddaden do entre-
namiant2?:Ma prefsrado segundas
mancs qua le 3uplan on caio naie~
23ric?

. Direccidn ;roses un watils
flexible do direccion que seo -
3juste a la 3ittuazian del mawents
v grads do madure= do suz suber--
dinadoca.

s. Hotirvootin :Se da cuonta deo las
nocestdadeos de su gante, preccu--

pand
les satiafacteres que laz cubran?

% PSF pOneGr a gu alecan

S€e ha ganades 2l rezspets vy re
nocimients de sus suberdinades?

7.Control. ieatablocte Los contro-
Loz necegsaries y reatiztas para

camparar planes ==n rosuliades?

JHa defintds estandaros 4e 2ctus

ZLon en gu arva?
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V. COmenEartos. i vaie e i

2

Reccmendaciones para mejorar el desempefio.

"}5 SIDO ENTERADO DEL CONTENIDO UE ESTE DOCUMENTO

Evaluade per

Supervizads Gsrante del area
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CALIFICACION DE HERITOS

HNOHEEE., . .. ... "

FUESTO. .. .. e

DIVISION, ... 000 L B DEPARTAMENTO. .
ANTIGUEDAD EN EL FUESTO CHESESY, ...

FECHA ULTIMA DE CALIFICACION: .

l.la revl’si&nj de |
requist;cs'qﬁe e:yxiivge.
2l [odes™ Tos n;'éri‘l:?s’"ideb ra
sugsrvisor v.'n.medzcxté ‘iy/ T
efectuer la éntrev'zstrci con sl ’r:ro“}cxf_-
. En  generall ca@t)ié}uev a __’tc‘dq

primeras caracleristicas.’ .

todas las caracteristicas,

£. - dsegurese de gue ‘la eprectacid

- lagetuadi oniconstante.y . no. 8n clan

6. Estudie cada caracterls"tt‘c'a' v

cucdro que e aproxime malz la eétuacion.’
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Parte 1 Apreciacion dv

Caracteristicas - . L .

FACTORES ¥ DEFINICIONES S CALIFICACTON

l.conccimiento del puesto
thabilidad para aplicar
los conocimientos por

sducacion o expertencias

2.calidad del lratajo
{exactitud on ot puesto
frecuencia do errores
y forma 4o presentar

reportes 5 tnformes)

a,Cantidad da trataj>
trandimionts peor vzlumon
wvelecidad 49 actuyasion -
dentrs> do la j;ernsda)

4. Iniciativa thabilidad

pPaAra gugerir mejoras y
astitud gara actuar ---

zenstructivamento xnto-
preblaomasn.

S.Rospansabilidad ¢dispo
zizten para aceplar res

porsabilidades y Llewar
ez 3 cabo?

6.Czaperacton ¢ grads de
coclaborasian ¥y entu -

1tasemo para ctn gus 4y

perioros y cempolieres)

?.Digciplina tactitud ha

sta las reglas wstable-
crdas y grado da azaepta

2120 a laz ivndicacicres

que ve hacoen)

D.AgLstlensta ¥y puntuali~
dad.,

P, Aptitud de mands thaki

tidad para gutar)
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RESUMEN Y. CONCLUSIONES
€1 efecto dela evelucien dala Administracién, ha sido
profundizar mis-el estudio de . las divisiones del proceso
administrativd~que'ﬁalsefvido para mejorar la administracien

industrial y entender "las motivaciones humanas.

Mientras mis conozca una empresa  sobre el proceso
administrativo (. Planeacion, Organizacién, Integracieén,
Direccién. .y - Control) : estara en mejores  condiciones ‘de

operar eficazmente.

La Administracion de Recursuos Humanos es el proceso
administrativa aplicado al acrecentamiento y conservacién
del esfuerzo, la salud, los conocimientos, las habilidades,
etc., de los miembros de la organizaciéen en beneficio del

individuo, la organizacidn y el pais en gensral.
La buena administracidén de personal ayuda a los
individuos a utilizar su capacidad al maxaimo, y a obtener su

integrracisn como parte del grupo de trabajo.

Los Recursos Humanos son a1 elemanto mis  impartante

para la operacién y administracién de una empresa.
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Dentro del desarrollo de Re:ursos Humanos encnntramos a
la :apacxtacxén como la modalxdad educat;va de la empresa
que se di, para preveer medlos al dmpleadn,:rpéﬁa Lques

gracias a la formacién que se le 01rece,'jseaﬂ

productiva de la misma, medjanteiun contxn‘o

ﬁétefmﬂnéaa
e 1nmersa
manejany ;
adecﬁada p]anea&xpa{ﬂﬁﬁér

D.N.C. - sean’ reales. ¥ ,obJecxvas

para

desarrollo.

El departaménto.dei:apécitaéxcneeh la 'ehprssas;rrdébe

coadyuvar a la consecucién de ‘los chetxvos de la mxsma. al

cumplimiento de politicas, planes presupuestus; al’ respetu

de. la . estructura .y  si1stema de operacién-.establecidas.

La funcieén capacitseci4n dehe ser upa actividag planeada
v basada en necesidades reales de la institucién y orientada

hacia el cambio en los conocimientas, habil:daces y
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- contable que

particular importancia’ para concar con' un:lmpejarn

actitudes de los- trabajadares.

planea:' estrategxca de’  1los Fecursos Humanos

denandan un:tipo de ,audxtorla,diference a la auditoria

‘encontirar W detectar

‘ﬁdmxnistﬁatiéa cnn=txtuya una  garantta

La ﬁudxtﬁrsé‘Admihiéfratx#a'strvs pavafla cdhprobacién

de la capacidad admlnxstvatxva de todo= lo= nxveles “'de” ‘una

empresa, una &rea .o departamgn:o determinado

V‘y les. -de

de los Recursos Humanos.

ta Auditaria Administrativa zirve & o cualquier
organiracieén, la oblaigacidn del auditor es daterminar.. la

secuencia y 21 objeto con que debe:aplicarse,

La Auditoria Administrativa debe =zer  un serviiiq

integral,-utl-y oportuna. para_la administracien dé Sla

entidad y debe formar parte odel proceso adminis trativo,
reqﬁiado por principios éticos Y- teéecnicos <iacon

caracteristicas propias y objetivos especificos,;tendience a

desampefia”



veriticar hechos, circunstancias o'en su caso problemas.

La Auditorla»Administrafiva'5e"Désa en el eaxamen u

objetiyofmindciosoy .logjcamenéa fuhdada. de laos objetivos,

cas,  sistemas,. controles,splicacidn de recursos vy

eStructuné de:la‘organizacidn.

trativa promueve ‘la’ eficiencia 'de

‘La Auditoria Admin

operacisn, pata: aumentar’ ia roductividad .-y - mejorar. el

desempeiio.

lLa Auditortia Adminisﬁratxva su

contiabilidad de los. resultado cuantificar; “se

aboca al estudio e ‘investigaci nde:slo ‘precupsos Lhuhanos;
tiene un entoque eminentemente’ cientif1co,"y.una metodologia

"paré‘.é;; lﬁévo de  sus

que la respaida  objetivament

objetives se auxilia de : prueba: Selectjvés, y~ no’solo el

Licenciado en;Contadurlé’puédé’ilevgﬁlé'a:csbo.
ta metodologia de ‘ tudav éudftnfiai administrativa
contempla generalmente los éiguxentes pasns;
LPrepcdrecién. del. estudio.
FPegistreo de los datos
Analisis de les hechos

Informe
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metodologia siguiendo.un- proceso si;teméﬁi oy cientifico,

garantiza una verdadera D.N.C.

Fapra que una Auditoria Administrativa me de
resultados con finss de capacitacidn es necesario gque se
auxilie de técnicas gue llawven -a la censecucidn de easte

objetiva.

Una de tas te¢cnicas m&s 1mportante de la empresas para
el desarrollo de los Recursos Humanos es  la valuacién. dal

desempefia.

Tanto para la organtzacién, y trabajadores a1 fin comtn
para evaluar el desempeffo #s lograr un verdadero desarrollo

integral de los Recursos Humanos.
El informe de Auditorfa Administrativa con fines de
capacitacisn constituys el punto medular para la  planeacién

estrateégica de los Recursos Humanos.

Un informe de auditorta administrativa debe ser  claro,



y preciso en su contenido. El informa2 es 1la culminacien ae
un trabajo dificil y delicado , qu2 podri conducirr &n  Cas0
de ser aceptado a la progesmacién de eventos ce ens2fianza

para satisfacer Jas neceslaades | o cerregir tallas

encontradas.
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