
UNIVERSIDAD NACIONAL 
AUTONOMA DE MEXICO 

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORE!:I 

CUAUTITLAN 

.. AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLlt.;ADA AL 

PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO" 

T E 
QUE PARA 

LICENCIADO 

s 1 s 
OBTENER EL TITULO DE 

EN ADMINISTRACION 

PRESENTAN 

NOVELO RUIZ MARIA GUADALUPE 
OCHOA HERNANDEZ MIAEYA 
RETANA HERNANDEZ ANA 

A~ESOR DE TESIS: L.A.E. FRANCISCO RAMIRF.Z ORNELAS 

"UAUf'E'fff'S 'ZC:óW MI f>(ICO, 

FALLA DE ORIGEN 
1993 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



a IN [[) a IC IE. 

INTRODUCCION. 

Capit.ulo I. ANTECEDENTES Y GENERALIDADES. 

1. il\!lJ!DOlf <DIROil\ A\!DD101NOS1f1Ril\ lfDIYA\. 

1.1 

1.2 

Antecedentes de la Auditoria Administrativa. 

Concepto de Auditoria Administrativa. 

1.3 Técnicas y procedimientos de la Auditoria 

Admi nist.rat.i va. 

1. 4 

1. 5 

1. 6 

1.7 

1.8 

Principios de la Auditoria Administrativa. 

Normas de l.a Auditoria Administrativa. 

Bases de la Auditoria Administrativa. 

Propósitos y Fines de la Auditoria 

Administrat..i. va. 

Desarrollo de la Auditoria Administrativa. 

1.9 La Auditoria Administrativa de los Recursos 

Hwnanos. 

2. !PIR<D<CIESO !DIE DINlflEGIRA\<t:D<VIN. 

3. 

Concepto de Integración. 

Importancia. 

Princi:pios de la Integración de Personas. 

Etapas del Proceso de Integración del Recurso 

Humano. 

IBIRIEIYIE IHOSlf<l>IRDill !DIED.. A\!Ulf<l>SIEIR\\IO<r::O<D. 

PAG. 

7. 

10. 

15. 

17. 

19. 

22. 

30. 

32. 

41. 

46. 

46. 

47. 

49. 

68. 



a.1. 

a.a. 

a.3. 

a.4. 

1. 

a. 
3, 

4, 

5. 

5.1 

5.a 

5.3 

5.4 

6. 

6.1 

7. 

Capitulo II. MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA 

AL PROCESO DE I NTEGRACI ON DEL RECURSO 

HUMANO. C CASO PRACTICO ) • 

IESlTIRQJ<ClTQJIRA\. 

1111ElT<DID<DS !DIE A\QJ!DDlT<DIRDA\ A\!Dll1DINDSlTIRA\lTDWA\ SIEC[;QJIN n..cos 
!DDIFIEIRIEIN lTIES A\QJlT <DIRIES. 

~IRIESIEINlTA\<CD<DIN IDIED.. 111<DIDIED..<D !DIE A\QJ!DDlT<DIRDA\ 

A\!DIHDINDSlTIRA\ lTDW A\. 

<C<DIHIEINlTA\IRD<DS C Caso Práctico. >. 

Capitulo III. METODO DE INVESTIGACION APLICADO. 

D!DIEINlTDIFD<CA\<J:D <DIN 

A\D..<CA\IN<CIE !DIEJI.. 

IDIED.. ~IR<DIBD..IEIHA\. 

IESlTQJIDD<D. 

~ll..A\1NlTIEA\111DIEINlT<D !DIE !Hp~<DlTIESDS. 

lfD .JJA\ <J:D <DIN 

IDDSIEIN<D 

!DIE 

!DIE 

Cuestionario. 

<DIB.JJIElTD W<DS. 

D..A\ DINWIESlTDC[;A\<J:D<DIN. 

Realización de·la Enlrevista para la aplicación 

del cuestionario. 

Recopi1ación 

Análisis y 

A\~IR<DIBA\<CD <DIN 

Comentarios. 

<!:<DIN<CD..QJSD<DINIES. 

IBDIBD..D<DC[;IRA\lfDA\. 

de datos. 

Evaluación de Resulta dos. 

!DIE IHD~<DlTIESDS. 

77. 

79. 

ea. 
107. 

11a. 

113. 

113. 

114. 

115. 

116. 

1a9. 

1a9. 

130. 

148. 

149. 

150. 



INTRODUCCION 

En la mayoria_de las empresas existen serios problemas 

~e:ferent.es a_ la Int.egración del Recurso Humano,. ya que 

ést.os representan Al f'acl.or más impor·lanl.e r.iara eJ 

desar·r·rJl lo de las mismas. 

No fácil salisfac:er· la5: necesidades de r·ecursos 

humanns mediante t·uenles internas de suministro en una 

empre'Sa y,. por lo lant o,,. no suele hacerse bien. Le• 

ant.ürior no abarca un número de act.ividades especi t·1cas 

ident.i1~icab.Les. Para empezar,. abar·ca el " Reclut.amicnlo " 

de personas: aptas,. la " St?lt0-cción 

descripciones de las oport.unidad~s. 

mediante exámenes, 

requisi l.os de 

puestos, la " Colc1cación " dc~l personal,. qu<" inclr.Jye la 

f'irma de cont.rat.o del t.r·abajo respectivo,. registros,. loma 

de f'i l iación, bienvenida al solici t~ant.c~,. descripción del 

puesto correspondiente y presc .. nl.ación de jefes y 

c1:>mpaf'ieros. dt<;;• lrabaj<'..1. E1 '' Adie'i.lr-·amif~nlo y Desar-r-ollo " 

un proc.edimient.o para preparar al personal para nuevas 

labores,. que.:! también deL''.f idlf>nli ficar y describir d~ 

antemano el dE.•par·l.amenl.ro de personal. Las acli vidades de 

adic.•slramienl.o y desarrollo vitales para los 

inl.ereses de la empresa y por eso pr<..1porcionan 

valioso campo do investigación de la Auditoría. 

De nada servir! a una estr uct..1n·a bien dnf inida, cuando 

es posible lograr la int""gr-ac..ión de los individuos q1.1e 

van a ocupar las distintas posiciones. puesto que no 

existe una adecuada revisiñn para vt:.>r- si las cosas se 

están haciendo deben si sólo se obl.iene al 

porsonal pc-..1r simpatía o por otras cualid4-:ides quP no ;iyudan 



al b~en func~onamient.o y desarrollo de la·ampresa. 

Es 'por.· 11'.!5:º que considal"amos import.ant.e desarrollar 

las ·':t.apas del Procesa de Int.egl"ación del Recurso Humano, 

cOmo_ son el·· Reclut.amient.o en donde se tendrá qu<,,r audit.ar 

el p~oCedim.iento que se lleva a cabo para hacer llegar al 

· can~idat.o adecuado que pueda cubrir una vacar,t.e, revizanda 

que f'uent.es de abaslecimient.o son las que utilizan y si 

son -I:as- adecuadas para llevar a cabo la selección, ya que 

esta t.iene por objeto escoger ent.re los distintos 

candidat.as aquel los que reunan el. perf L 1 del puesto, 

revizando si se emplean los principias de=" selección, ya 

que tomada ést.a decisión pasaremos a la cont.rat.ación en la 

cual se dará. a conocer al candidato que ha sido acept.ado, 

audit.ando en ést.a, cuál es el pracedimienlo para la 

cont.rat.ación, que tipos de contratas manejan y analizar· si 

son los adecuados. 

La Inducción es una de las et.apas más delicadas del 

Pr·oceso de Integración, ya que es el enlace entr·e la 

empresa y el individuo pues t.ientél como finalidad art.icular 

y ar·monizar al nuevo elemento al grupo social del que 

formar·á. parle en la forma más rápida y adecuada~ En ésta 

et.apa t.endria que auditar, si hay manual de 

bienvenida, si eo:; dado a conocer, y si existe un progra111. .. "l 

de IruJucción que se lleve a c:ibrJ. 

Er1 lo q11e a Capacitación se refier.=:•, sabemos que la 

efici.;or1cia de toda or·ganizac.ión depc. .. nde d8 la-; aptit.udio.•s o 

prepara.e i ón 

r.ont.r alados casi 

s,1_1~ 11U1.•1nLJ1 o~. 

~iempre 

Las emplc_.ados rl::'ci8n 

necesitan ci er lo 

adieslramier1t.o anles de que puedan hacerse c.ar·gr...1 de su 

trabajo, asi los que ya c.ut:?rat.an con cier-t.a 

ant.igUedad para mejr.Jrar la calidad del mismo. De 1=1 



cabo si es la_ adecuada, si cuen~a Con .planAs _y· programas, 

que personal la imparle y .a que nivele·s -.es.·imp_.3..rt.ida.·_ 

En la e~i..pa de Desarr-oll.o, cOmo ya es .. -Sabido,.·-·par:-a que 

exist.a é~le es necesario que· se .dé. la capa~:i t~iCt6n> .. -ya:- que 

el desarrollc1 busca desenvolver las c~11da.de~·;_in~at.a·~ :qu~ 
cada .persona t.iene para obt.ener .. ·su ·_"mAx~ima:_:r:-'r~:á1'1.~ii~ióri 

posible. Los punt.os a audi lar ser tan; C'~ual _ es el 

cumplimiento de melas. indice' de et'-ici.encia~ y 

auto-realización. 

La idea básica es la de desarrollar un Modelo de 

Auditoria Administ.rativa aplicada al Proceso de 

Integración del Recur·so Humano, de tal manera que ayude a 

eliminar las det'icienctas l'}ue no permiten en un momonto 

dado el desarrollo de la organización • 

.,: Para lo cual nuestra inquiE..tud de realizar nuestro 

proyecto do tesis en tiendas d~ Aut.oc;;er·vicir.:i> 1 uC la 

f'acilidaci dP ··1blP.nf'..•r información y dond<'=' o;o fHtdo observar 

u11a inadecuada tntc~gración del Reocurso Humano. 
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CAPITULO I .• ANTECEDENTES Y GENERALIDADES .• 

1. ~QJIDOlf<DIRO~ ~IDD101NOSlflR~ lfOW~. 

1.1. Ant.ecedent.es de la Audit.orla Admini.st.rat.iva. 

Al A inicios del siglo XX, Frederick W. Taylor- rlevó 

a cabo algunos est.udios en los talleres de FiladelCia,; con 

el objet.o de eslimar el r·endimient.o de los obreros, y 

el aprovechamiento de los mi~ioos, asl como también el 

aprovechamiento de los r·ecursos materiales para cont.rolar 

la producción. 

1) Seleccionar a los hombres más ca.lif'icados en el 

t.rabajo • 

2) Inst.ruirlos los métodos más eficaces para 

increlnf':nt.ar la producción y enso:•f'l'.ar l t!S a reducir 

mc>vimient.os supl"1rf"l11os. 

3) Conceder incent.i"vos <.;on f'orma de salaT·ios mas al t c1s 

para los trabajadores de m.ás. eficiencia. 

8) El padre ti··· La Administ.ración,Ing. Hr:.inry Fayol, 

mencionó la Auditoria A<lminic:;lraliva EH1 una enlrF!Visla que~ 

le hizo la publicación " <..:roniq1J<.· Sucial F1·ancP ", €'1 

af'fo de 1925, al dec.ir:" El mejor método r.1ara examinar 

organización y det.ermina.r ~joras necesarias, era 

est.udiando '"l mecanismo administ.rat.ivo, para det.erminar 

si la planeación, la organización, el mando, la 

coordinación y el cont.rol. es.l.í.11 adcc.uadanv.•nle atendidos, 

ésto os, si la empresa es.la bien adminic:;lrada". 

Edll. E.;a.aa. zo.. EdlC•Ón. MÉP)(lCO, l97d. 



C) Posteriormente.en 1os aMos de 1935 1Q40. el 

Dr.James Mackinsey 11egó la conclusión de que la 

empresa debe hacer periodicamant.e una ''Auto-Audit.orla ''• 

una evaluación de la empresa en todos sus aspectos, a la 

vista de un medio ambiente empresarial. <•> 

Sin embargo, los primeros antecedent.os escritos 

sobre Auditarla Administ.raliva, parecen provenir del 

Instit.ut.o De Auditores Internos Nort.eamericanos: Una 

discusión de panel 1945 sobre el alcance de la 

Audit.oria Interna de operaciones técnicas, y un art.iculo 

de Arthur H. Kent., de la St.andard Oi l Company Of 

Cali-rornia, aparecido en 1948, sobre Audit.orla de 

Operaciones, citados en conocido libro de Brandford 

Cadmus, operat.ional Audit.ing Handbook do 1964. t• ,., 

Post.criormemte, en 1959, se publicó un libr·o edit.ado 

por Víctor Lazzaro, Syst.erns And Prc1cedures, A. Handbook 

far Business and Industry, del cual se desprende el libro 

de Wil1iams: P. Leonard eñ 1962, bajo el titulo de " The 

Management. Audi\, Ambas publicacionos han sido 

traducidas al espaMol. Esta últ.ima obra ha pasado a ser 

clásica en la mat.eria. < • • • 1 

Un conocido ant.ecedente de la Auditarla 

Administ.rat.iva er1 México, el libro El análisis 

Factorial Guia para Estudios do Econonúa Industrial 

editada por el Inst.it.ut.o Mexicano de Invest.igaciones 

Tecnológicas, dependencia del Departamento de 

Investigaciones Indust.riales del Banco de México, S. A.• 

elaborado por Nat.han Grabisnlcy, economista y por 

Alf'red w. K.lein, en el ano de 1958. < • • • • ) 

<•> Ano.yo. so.nche:z:. Co.rloa E. Aud\lono. Adm~ni.atro.ti.vo.. 

Edi.t. Eca.•o. 20.. Ed~ci.on. Moinc:o, 197d. 

Admon. Audi.lori..o. Me>e1.co,D. F. uno. 

8 

rt:SlS CON 
CR.l~Til.1 

FAL\,h H. :~~ 



El sector público recOnoc"''-' la necesidad de la 

Audi lori a Administ.rati va para eva.luar- la t:::>Í iciencia de sus 

dependencias y dar- medidas que incrementen más 

ef'iciet1cia. 

dicha 

Act.ualmenle la Ast:1ciación Nacional de Colegios de 

Licenciados en Ad mi riist.r-ación, efectúa Congresos 

nacionales de Administración, en los cuales se toma en 

cuenta los distintos punlos de vista de lo~ cologas que so 

han dedicado a la pr-áct.ica de la Auditoria Administrativa, 

en distintas partes de la República Mexicana. 

Hasta éste momento se han llevado cabo 17 

Congresos, el último f'ué en noviembre de 1992 y tuvo lugar­

en México, D. F. 

Como resultado del 7o. Congreso Nacional de la 

Adminislrac.ión efectuado en Mérida, Yucalán en julio de 

197'1, se elaboró un docume.•nlo que contiene las normas de 

la Auditoria Administ.raliva, as{ comci los requisitos 

esenciales de preparación y ética del Licenciado 

Administración como Auditor Administrat.i va. 

Se ha mencionado do óste doc.11mento en par·ticular por 

considerar de suma importancia su '"~ont onido en cuanto a 

las normas y requisitos dú un Adminislr·ador- como Auditor 

Administrativo,. óslo es, sin restarle impor-tancia 

anteriores y subsecuentes drJcumentos dados a conocer en 

los di versos Congresos. t•> 

9 



1.2. CONCEPTOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

WILLIAH P. LEONARD. 

La Auditoria Administrativa puede definirse como el 

exámen comprensivo o constructivo de la estructura de una 

empresa, de una inst.it.ución,,. una sección dol gobi<>rno,,. o 

cualquier part..e de un organismo,,. en cuant.o a sus planes y 

objet.i vos,. sus rnélodos y conlr olL's., su far ma de opf".>ración 

y sus facilidades humanas y flsicas. 

Se l.leva a· cabo una revisión y consideración de la 

organización con el fin de pracisar: 

- Pérdidas y deficiencias. 

- Mejores iret.odos. 

- Mejores formas de control. 

- Operaciones más oficienles. 

- Mejor uso de los recursos flsicos y humanos. 

" La Auditoria Administrat.iva pretende ayudar y 

complementar a la administración en d~terminadas áreas que 

requieren economias y prácl.icas mejoradas••. 

ALFONSO /-IEJ/ A FEP.NANDEZ. 

La medición de la act.uación de la gerencia est.á en la 

just.i f'icación de sus operaciones y ést.o no quiere decir 

simplement.e que todas las operaciones estén respaldadas 

completament.e por· documentos,. sino que la operación en su 

origen hayan obedecid<.J .:l. una finalidad especifica para 

solucionar un problema de la adm.iraist.ración, con relación 

a los objetivos. 

Determinar si la gerencia se apega a cumplir los 

obje~ivos seMalados una labor quR puede~ hacerse si se 

examinan las operaciónes r~alizadas en lapsos definidos: Y 

y se busca su justificación por medio de un juicio 

racional. 

10 



HANU~L D'AZAOLA. 

La costumbre de evaluar .las acciones: de los hombres 

es muy anligUa: conslant.ement.e estamos calif'icando los 

actos deo las personas que nos rodean y ment..al.ment.o hacemos 

comparaciones con situaciones, imágenes o actos que se.nos 

quedaron grabados. 

De igual manera, el. área de los negocios, nos 

formamos un juicio acerca de la actuación de un gerente o 

de los procedimient.os que sigue un jefe. El resu.l lado 

f'inal suele medir-se por las utilidades o pérdidas que 

muestra un ejercicio o ciclo de operaciones. 

Solo en contadas excepciones llega medirse la 

at.ingencia de la administración; sin embargo errores 

elementales en éste campo llevan al f'racaso muchos 

negocios, que t.odos los aNos cierran sus puertas por 

"Incosteabilidad", aunque se ignoren las verdaderas caUsas 

del fracaso. En estos casos aparentemente a nadie importa 

que pierda la especialización y la experiencia 

adquirida por los trabajadores. el esfuerzo improductivo 

de conjunt.o de hombres. las sumas de capi t.al 

desperdiciado. la colaboración de la empresa al bienest.ar 

de la colecli vi dad. ni la pérdida de los articulas o 

servicios que esas empresas aportaban al consumidor. 

El interés de la colectividad por todo lo que 

signifique bienes de producción. economía del esfuerzo 

humano y aprovechamiento de recursos. exigirá con mayor 

fuerza en el Cut.uro. que la actuación de los 

administradores sea .respaldada por un programa confiable 

de revisión administ.rativa que reduzca las eventualidades. 

Por ot.ra parte, el sistema económico dü libre empresa debe 

demost.rar su capacidad sistema. para continuar con 

las esperanzas del desarrollo económico. 

11 



ROBEE<I'O HACIAS PINEDA. 

Es necesaria una continua verificación y un control 

cuidadoso para asegurarse de que las prácticas y programas 

de la negociación alcanzan los resultados para los que se 

crearon y se siguen mant.oniendo. Las polit.icas deben 

considerarse cuidadosament.o, deben ser consistentes con 

los objetivos básicos de la empresa y deben ser apropiadas 

en términos de polltica pública corriente. 

La Auditoria Adminislr·at.iva consliluye un.a 

oport.W'l.idad para most.rar qué es lo que un negocio esl..\. 

logrando. Es un.a audiencia én la cual los asist.ent.es 

pueden enterarse de lo que se ha logrado con respecto a 

las pol!t.icas y programas sobre los que se hace la 

Audit.oria. 

oportunidad 

La Auditoria Administ.rat.iva suministra una 

especifica para el exámen de t. odas 

o de determinadas part.es, de las actividades de las 

relaciones de empleados en el negocio. 

JOSE Al.fTONIO FERNANDEZ ARENA. 

Es la revisión objetiva, metódica y complet.a,. de la 

sat.is~ación de los objet.ivos inst.it.ucionales, con base a 

los nive1es jer:...rquicos de la empresa, en cuant.o a su 

est.ruct.ura, y la part.icipaclón individual de los. 

int.egrant.es de la inst.it.ución. 

CONCEPTO DE AUDITOR! A ADHI NI STRATIVA REAL! ZADA POR 

NOSaTROS. 

Es una herramienta para la revisión, ver1Cicación y 

evaluación (juicio técnico) del Cuncionamienlo de los 

sistemas Administ.rat.ivos encaminados al desarrollo de la 

misma. 

12 



Con Los conceptos al"\teriores ya estamos &n 

posi.bil.i.dad de dar la si~"u.iente defirti.cibn sobre Auditoria 

Administrativa: 

" La Audit.oria Adrninist.rat.iva es el exámen metódico y 

ordenado (1) de los objet.ivos de una empresa C2J~ de su 

· est.ruct.ura orgánica (3) y de la utilización y 

participación del elemento humano (4) Cin de 

informar (5) sobre el objeto mismo del oxámcm. 

(1) Es un exámen melódico y ordenado en virt.ud de que: 

a) Debe basarse en la aplicación del mét.odo cient.ifico 

a fin de est.abl.ecer las r<~laciones de causa et'ecto. 

b) Debe llevarse a cabo una evaluación y medición 

precisa de los fenómenos y hechos para t.ener bases 

objetivas de juicio. 

e) Debe llevarse a cabo en base a lcis principios de la 

propia teoría administ.rat.iva. 

C2) Como los objetivos son el principio y el fin de todo 

acto administrativo,. ellos daran la pauta del exárnen a 

realizar y serán sujetos de una complot.a revisión. 

(3) La estructura de organización que debe presentar el 

marco de eficiencia para la consecución de los 

objetivos t.ambién tienen que examinarse a la luz de 

las relaciones existentes ent.r-e los recursos que se 

conjugan: materiales,. humanos y técnicos. 

(4) Como el elemento humano,. principalmente 

administrativo,. es el más importante de los que 

comprende la empresa,. su actuación debe examinarse y 

evaluarse i nt.egramenle,.. puesto que de ahi depende el 

éxito n fracaso de un negocio. 

13 



C5J La Auditoria Administrativa debe inf'ormar sobre los 

fenómenos y hechos examinados, proporcionando las 

elementos necesarios para: 

a) Eliminar desperdicios y deficiencias. 

b) Efectuar mejoras. 

e) Utilizar mejor los recursos de que dispone la 

empresa. 

14 



1.3. TECNICAS Y PROCEDTHJENTOS DE LA AUDITORIA 

ADHINl?fRATIVA' 

• ,TECNICAs: 

Par a lle.Y.ar a-·" Cabo - ·-~n .: estudio~ investigación y 

. ar1:ális~s 0 ~e :~ f'~06kno:_·_~-~-- ~~c'hci:_--.~-e ti.~ene como finalidad 

esclarecer láS cau~~~---,·-qu~··:·~-f¿---:,·ot=i9l~n;·· ésto se puede 

lograr a t.ravés de di·_f'er:~nt~~.- ·técri~-C~s~~- unas para obtener 

información cOmc/ son:.· 

- Observación. 

- El Cues'tionar.io. 

- La Entrevista. 

Y olras que auxilien en el análisis de problemas 

adminislrat.i vos, 

siguientes: 

dent.r·o de éstas se encuentran las 

- Organigramas - Gráficas Estadisticas 

- Cuadro de Distribución - Gráficas de Programación 

del Trabajo - Arboles de Decisiones 

- Gráficas de Flujo - Muest.rco 

- f.ká.ficas tle Uislribución - Números 1 ndicc.-> 

- GrAtlcas Estadisticas - Punto de Equilibrio 

• PROCEDI HI ENTOS. 

Los procedi mienlos Audit.orirt: incluyc•n 1a 

ulillzación y aplicación de: 

Por Arr .... as Funci.ouales 

- l.uostinnario (Ju Aná..lisis de Funciones de TraUajo 

De An.\l i.sis dt':" P1· r.11:.eclimicnt.o f 
Ganer-a1 

[k. ... Anál io:..is de Si~lema de Información 

o.-~ Análisis de Formas 
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- Hoja de Análisis. 

- Car-peta de Papeles de Trabajo ( copias de· manuales 

adm.lnistralivos, copias de ·infor:mes, -·di~gra~s de 

flujo de sist.emas de infor-n\acióri- Y CJF;~crtriCtóf1 iJel 

proceso de plan<.i>aC ión ) • 

- Revisión de Docunwotnlr1~. 

- Determinación dE• Porcenlajes. 

- Enl.r-F.1visla. 

La .;o~ección ~.;i. los "proct.tdimientoc; y 1"1 ampllt.u<l co11 

que s.e dasarro.llan,. dependerá rlA la aprf;;or:i.:icié1n dul 

aurti t.nr administ.t·at...i vi:>,. de acuerdo con 1 a"i técnicas 

aplicables. 
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l •. 4. PRINCIPIOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Es convenient.e ahora t.r·atar lo ref"erent.e a principios 

básicos en l.as audit.ortas administ.raslivas, los cuales 

vienen a ser part.e de la est.ructura teórica de éstas, por 

• t.anlo debemos recalcar t.res principios f'undarnent.ales que 

son los siguient.es: 

1 .. Sentido de la evalua.cibn.. 

La auditoria administrativa no inlent.a evaluar la 

capacidad técnica de ingenieros,. contadores,. abogados u 

otros especialist.as, en la ejecución de sus respect.ivos 

trabajos. Más bien se ocupa de llevar a cabo un exámen y 

evaluación 

colectiva 

responsables 

de 

de 

de 

la 

los 

la 

calidad tanto 

gerentes, es 

administración 

individual como 

decir, 

de 

persOnas 

funciones 

operacionales y ver si han tomado modelos pertinentes que 

aseguren la implant.ación de controles administrativos 

adecuados, que permitan: que la calidad del trabajo sea de 

acuerdo con normas establecidas, que los planes y 

objet.ivos se cumplan y que los recursos se apliquen en 

forma económica. 

2. Importancia del proceso de verificaclbn. 

Una responsabilidad de la Auditoria Administrativa 

es determinar qué es lo que se est.á haciendo realmente en 

los niveles direct.ivo, administrativo y operativo; la 

práclica nos indica que ello no siempre está de acuerdo 

con lo qu~ el responsable de área o el supervisor piensan 

que est.á. ocurriendo. Los procedimient.os de AucJit.oria 

Administ.rat.iva respaldan t.écnicament.e la "comprobación" en 

la observación directa, la "verificación" de información 

de terrenos, y el "anál.isis y corúirmaclón" de datos los 
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cuales Son necesarios e imprescindibles. 

3.- HabiLida.d para pensar en términos admistratiVos. 

El audit.or administ.ralivo,. deberA ubicarse en la 

posición de un administ.rador a quien se le responsabilice 

de una función operacional y pensar cómo ésle lo hace C o 

deberla hacer·lo). Es decir,. pri&gunt.arse: qué necesitarla 

conocer acerca dol trabajo que se está desarrollando?, 

cómo planear el t.r;¡bajo?, cómo medir ol desempef'fo 

alcanzado?,. cómo motivar al peÍ-sonal ?,. cómo cont.rolar el 

trabajo asignado?,. cómo asegurarse de que el t.rabajo f'ué 

realizado precisa, completa y oport.unament.e?. 

En si,. se t.rat.a de pensar en sentido administrativo,. 

el cual es un at.ribut.o importante para el auditor 

administ.rat.ivo. 

1.~ 



1.5. NORMAs .. DE LA.·AUDITO!'tIA ADMINISTRATIVA. 

11 Son Í'iormas: ·miOimas q\le deben seguirse en el exámen --~ : ' ' ___ -.~-,- -: - _,. __ ' ·:.-~, ' 

de un organisJIK) soci'al 

La : comi-sión de Audi t.ori a Adndnislrati va de la 

'Asociación Nacional de Licenciados en Administración, 

A.C., propone las normas de auditoria administrativa 

siguientes: 

PP.IHERA. El licenciado adnúnistración es el. 

procesional idóneo para realizar, participar o dirigir el 

servicio independiente de Auditoria Administrativa de 

entidades, tanto privadas públicas, siempre que 

cuente con la preparación académica y, sin ·ser 

especialista, la experiencia práctica que requiere el 

servicio .a. prestar. 

SEGUNDA. El 11.cenciado en administración está. obligado 

practicar la Auditoria Aministrativa dentro de las 

normas de ~tica que lE.• impone la Asociación Nacional de 

Licenciados AdminisLración, A.C. 

TERCCF:A. La Auditarla Administrativa puede ser parcia.l 

o int.egral, por lo que debe cont.ratarse por escrito, Y el 

audi t.or arlmt ni slrat_ i vt:i .-teb•! r-ui<la1 q1u.! defina .-~1 

alc.atlf_e d·~ ~11 lrab.njc1 y la rt.:!sponsabi l.id~u..l que asume con 

lada pre•:isión. 

CUAPTA. Cuanrio 

ins.cgui idad en 

necesi t.ar, de 

ac.Jm.i.u..Lsl..1 a ti vo Uetect.e 

cliente respecto de lo que cree 

la nitturalP.Za de la Audi lor i a 

Administ.rativa en general; el licenciado en administración 

deberá proponerle que, en primer l 11qar, S(:! contrate un 
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deberá proponerle que,, en primer lugar,, se cont.rate un 

diagnóstico administrat.ivo,, cuyo alcance y responsabilidad 

debe también quedar claramente definidos por· escrit.o .. 

QUINTA. Es responsabilidad profesional del auditor 

administrat.i vo planear- adecuadament.e su t.rabajCJ, mediante 

uno o m.1.s 

aplicar. 

programas que analicen la met.odolog!a 

SEXTA. Es responsabilidad procesional del auditor 

administrativo realizar su trabajo cora el má.xin'K.l esmero, 

tanto en lo personal colOCl en la supervisión de ayudantes, 

al.in en el caso de que dit'icullades no previstas obliguen a 

incurrir en costos quo sobrepasen a los honorarios. 

SGPTIHA. La Auditoria Administ.rat.iva es un cxAmen do 

evaluación de naturaleza critico-constructiva. Su 

propósito es localizar las oportunidades para mejoria 

administrat..i va de la entidad audi t. ad a y, en su caso, 

proponer las recome-ndaciones que considere adecuadas el 

auditor administ..ralivo. La Auditoria Administ..raliva puede 

realizarse con base en t.écnicas objetivas, nurni?rica~ y 

hasta cientit'icas,, pero el proceso evaluatorio es siempre 

subjeli vo; por lo que el licenciado en administración no 

emitirá dictAmenes sobre la eCectividad 

generales de la administ.ración de sus clientes. 
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COMPARACION DE :LASc NORMAS - DE :•AIJDITORTA DEL LICENCIADO EN 

ADMIN~SíRACH¡N CON LAS DEL _CONTAf>OR PUBLICO. 

NORHAS PERSONALES DEL -COM'ADOR pueLico. '-" -,,,----"·-,:- -:'::'_-
_· 1.~ - -.~l -~~ámi:-1_i_1 tiabrA ___ d~-- re.<i(i_~ªT-~ª~- p_r~~:,,- !•_t;:~-.-·_ p~~~~!-,;.L~t.;:· i.i~c~ 

personas: q1.1 .. :- LL·uyau · una capa~i taciÓn _.-a~~~:~~~~~:~.\t~i\rer;-do 
experiencia como aud.lLor Ces). 

2. - Err lodos los asuntos relacionados cOr~ <~1'·· 't-~8b~j0 :-de 
, «----', .-. _ _,· 

audi t.or, deberán los auditares mant.:etler· una" aCi.i lud -de 

independencia mental. 

3.--Deberá ponerse todo el cuidado prof'esional de llevar a 

cabo el trabajo tanto de investigación, como en la 

elaboración del inf'orme de Audi lar! a. 

Al comparar dichas normas, nos dimos cuenta de la 

gran similitud que exislE-• enlr·e ellac:;; ya que la 

Auditnrla Administrativa busca 1ma; inlerrE.•lación con la 

Auditoria Cont.abJ·- recordando que la primP.ra actúa sobre 

causas y la segunda sobrc.• -=~f<•clos, sin quo ést.o sicrr1ifique 

una división en cuant.o a su campo de acción, OOs bien se 

hace para fines de est. udi o. 

La Auditoria Administrativa pretende un conocimiento 

int~gral de la empresa df"~terminan<io eJ por qué de los 

fenómenos que af t-c.l.an los resul lado?:. reflejados en los 

«.-.s.t.ados financieros, que son motivo de exámen por parle de 

la Auditoria Contable. 

Para concluir, podemos docir, que ést..o se llega a 

integrar rm dueto con un c:>bJet.1vo c.omün: " Proporcionar 

información completa y conjunta para que los dirigentes 

alcancen cada vez más, un mayor gradn de eí 1cico>ncia en sus 

funcionos direcli vas " 
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1. 6. BASES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

1.6.1. LA EHPRESA. 
Es el lugar donde se lleva a cabo la Auditoria y una 

empresa na sólo es una entidad que pueda delimitarse 

forma precisa, por t.al razón, resulta dificil definirla a 

excepción de casos concretos. Sin embargo, se considera 

como un ente económico-social en el cual se conjugan 

recursos materiales, humanos y técnicos que mediante una 

administración acertada canalizan hacia la 

consecución de los objetivos para la cual fué creada. 

Estos objetivos se refieren principalmente al beneficio de 

las partes interesadas en la propia Empresa, Pllblico y 

Estado .. 

En el sistema económico en que vivim:ts, la empresa 

es la célula b~sica de éste virtud de que toda 

actividad económica est~ canalizada por medio de ese 

organismo, que nace, crece y muere como resultado de toma 

de decisiones de quienes la dirigen, por tanto la economia 

total est~ regida, hasta cierto punto por la actuación de 

quienes administran la Empresa. 

Administrar una empresa resulta complejo, es crear un 

ente para cubrir una necesidad existente, es poner en 

juego un mecanismo que, desde el punto de vista económico, 

pret.ende lograr el m.iximo de ut.ilidades, lo cual implica 

la producción de uno o varios bienes o servicios, do 

disponer de los medios adecuados para realizar las ventas 

de lo que produce; de contar con el tinanciarniento 

necesario para qua no se detenga el flujo normal do 

operaciones, de tener personal adocuado en cuanto a la 

cant.idad y capacidad que la empresa demande y do 

proporcionar la inCormación de esos acontecimientos. 
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sujet..o de est..udio desde diversos. punt..as de vista: 

sociológico, económico o administ.rat.i va,, de los cuales 

dependerán los element.os qué se elijan para cumplir con el 

propósit.o.. El carácter cohesivo que t.iene la empresa 

ent.re los diversos componentes que obran dentro de ella es 

lo que justifica ol t.rat.amiento de esos dif'erent..es puntos 

de vist.a con Cines de estudio. Con frecuencia en ést..e 

esludio lo que se dobe tomar er1 cuent.a para su anti.lisis 

san las derivados de las conceptos anteriores,, 

relacionados con el propósit.o de la Auditoria 

Administrativa y que se determinan como sigue: 

1. - La Empresa 

humanos .. 

conjuga elementos materiales y 

2 .. - La Empresa realiza :funciones can f:isonomia 

propia. 

3.- La capacidad de quienes la administran es 

especial,, asi como los niveles jerárquicos. 

4. - La Audit.oria Administ.rat.iva debe descansar en 

los principios de la teoria administrativa. 

a) División del Trabajo. 

b) Autoridad y Responsabilidad. 

e) Disciplina .. 

d) Unidad de Mando. 

e) Unidad de Dirección. 

~) Subordinación del Interés 

Genera1. 

gJ Just.a Remuner·aci.On. 

Individual 

hJ Cenlralización vs.. Oescenlr alización. 

i) Jerarquia. 

jJ Orden. 

k) Equidad. 

1) Est.abilidad del Persona1. 
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m) Iniciativa. 

nl Esp1rit.u de grupo o-·unión del personal. 

1.6.2. RECURSOS DE LA EHPRESA. 
Debemos considerar una empresa como algo más que una 

entidad administrativa, es decir, también como un conjunto 

de recursos que podemos clasificar· como recursos 

materiales, humanos y técnicos. 

+ Recursos Mat.erialest Consisten en cosas tangibles; 

maquinaria, equipo, terrenos, edificios, instalaciones, 

materias primas, productos y, claro esta, el dinero, 

algunos son coriSumidos rá.pida y complet.amenlo el 

proceso de producción. et.ros son de uso duradero durant.o 

un periódo considerable en ol cual prestan servicio. La 

Empresa compra, arrienda, produce o vende todos estos 

recursos, son una proporción que casi siempre est.~ 

impllcit.a en toda decisión administrativa. 

+ RECURSOS HUMANOS: El elemento humano, considerado como 

el mAs import.ant.e en una Empr·esa, comprende a t.odo personal 

tales como; empleados y obreros. Est.e recurso, al igual 

que el anterior, casi siempre est.á presente en toda 

decisión administrativa desde el punto de vista del e~ecto 

de esas decisiones. 

+ Recurso Técnico: Una clasificación sencilla sobre los 

recursos que int.ervienen en Wla Empresa seria la do 

seNal~r sólo recursos humanos y materiales. La diferencia 

bá.sica reside en el JOC1do de hacer y utilizar mejor los 

recursos materiales y humanos, dicho mic>do nos sef'fala la 

técnica, por lo qué, en ésta era de grandes avances 

tecnológicos, lo podemos considerar come:> un recurso m.\s, 

por que de su utilización dependerá en alt.o grado la 

trayectoria de la propia empresa. 
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Para el cumplimient.o de· sus objet.ivos, la empresa 

dispone siempre de los recursos que hemos mencionado y 

que, aún con ciertas limitaciones, exigen el mejor 

aprovechamiento, evitando desperdicios y deficiencias para 

poder hacer una realidad constante, los principios de una 

·sana product.i vi dad: 

recursos ".. ( FIG. 1). 

Igual producción con iguales 

~IGUALES~~~~~~•~MEJOR UTILIZACION~~~~~~~•..,MAYOR 

R 

E 

~''"'~s~ 
1 

e 

G u .PRODUCCION 

R 

HUMANOS 

TECNICOS 

s 
o 
s 

~JORES~~~~~•...,..MEJOR UTILIZACION~~~~~~---;.,..GUAL 

FIG. 1. 

25 



1. 6. 3. FUNCIONE:$ DE: LA E:NPRE:SA. 

En toda empresa, se lleva a cabo determinadas 

funciones; ventas, producción, finanzas, personal, para ol 

cumplimiento de sus objetivos. Cada una tiene fisononúa 

e importancia propia en cuanto las caracteristicas y 

finalidades que persigue, y que el resu1tado inmediato 

de la división del trabajo llevada a niveles de empresa. 

Esas !'unciones son realizad::as en la pc-queNa empres.n por 

unas cuantas personas, pero conforme~ la empresa 

logrando mayor magnitud, cada . función también adquiere 

mayor complejidad, hasta requerir grupos de vendedores 

especialistas para integrar cada. área funcional. Cuando 

esto sucede, las funciones llegan a subdividirse en 

subfuncionos, óstas en actividades, y as! hasta llegar al 

puesto considerando collk> la unidad especifica menor que 

represent.a el orden minimo de laboras que deben 

desempeNadas por una sol~ persona. 

La Auditoria Administ.rativa para fines de estudio, 

necesit.a hacer clasificación de funciones, 

subfuncionos. act.ividades, y puestos; ya que, al separar 

las partes de su todo, facilitará su estudio de acuerdo a 

los objetivos que cada unidad orgánica persigue, los 

cuales deben estar subordinados a los objetivos generales 

de la Empresa. 

1.6.4. CAPACIDAD 

JE:RARQUICOS. 

ADNINISTRATIVA y NIVE:LE:S 

Para comprender mejor el papel que cada jefe tiene en 

una organización y 

requerimientos mi nimos 

para 

que 

poder 

exige 

det..erminar 

cada 

los 

puesto 

administrativo, el auditor debo tener presente que el 

ejercicio de la capacidad administrativa es cuestión de 

grado y no de clasificaciones absolutas en el sentido de 
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seNalar personal que dirige y que no dirige. Esto 

signi1"ica que un dirigente ... mientras más al.to puesto ocupe 

dent.ro de la estructura orgánica. requerira mayor 

capacidad administrativa en virtud de que le corresponda 

realizar actividades técnicas en especial. Pero conforme 

el nivel jerárquico es cada voz más bajo. la capacidad 

admi~strat.iva ejercida será menor. conjugandose con otra 

u ot.ras actividad~s léc1iic..:as car a<.. lúe 1 st i...:as que 1 r:.o 

corresponda dirigir. CFIG. 1.tJ. 

NIVEL DIRECCION. 

NIVEL GERENCIA. 

NIVEL SUPERVISION. 

FIG. 1.1. 

1 1 

l llll /ll lllJll l ll ll 
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Por otra parle, el audi t.or administ.rat.i vo también 

debe tener presentes los niveles jerárquicos de que se ha 

hablado anteriormente, la empresa de nuestro medio se 

puede tipificar considerando sólo tres niveles, 

independientemente do que puedan presentarse un mayor 

número. Los niveles son: DIRECCION, GERENCIA Y 

SUPERVISION. Los cuales servirán de gula al auditor para 

situarlo en el área que vaya a examinar. 

1.6.5. TEORIA DE LA ADHINISTRACION Y AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA. 

El exámen que ef'ectúe la Auditoria Administrativa 

debe t.omar como guia a los principios dictados por la 

propia t.eorl a administ.rati va. Los :fundamentos de este 

criterio, que debe comprender el auditor, están reflejados 

en los puntos siguientes: 

- Toda persona que dirija el trabajo de dos má.s 

subordinados es un jore, y su capacidad conLln 

precisamente la administrativa. 

- Cada jef'e, sus subordinados y sus recursos materiales 

y técnicos de que disponga constituirán una unidad 

orgánica dentro de la empresa. 

- Cada unidad orgánica t.endrá f'isononúa propia, poro, 

siempre estará interrelacionada con todas las demás 

que integran la empresa. 

- La unidad orgánica de más bajo nivel será la m.1s 

simple y f'ormará de otra mayor y asi sucesi vament.e 

has~a llegar a las unJ.dades, departamentos o división 

que en conjunto int.egrán la empresa, considerada como 

.la unidad orgánica mayor o cuyo jefe es el direc~or 

general. 

- Toda unidad orgAnica, independien~e de su magnitud o 

caracteristicas par~iculares, ~ienen como denominador 
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conún al element.o administ.ralivo,, es decir, para que 

una unidad orgánica cumpla con sus objet.ivos., 

necesi la un jefe que gul.e y supervise sus 

subordinados para que éstos al.caneen e:ficient.emenle 

las melas que se le han :fijado. 

Como puede ver, l.a Auditoria Adminislrat.iva 

revisará y examinará ese comün denominador que es el 

elemento administ.ralivo, basándose def'init.ivamente en los 

principios que sustenta la t.eorla de la administración; 

pero se complernent.ará con los aspect.os t.écnicos y 

particulares que cada unidad sujot.a n revisión tiene, los 

canales, como vimos anteriormente, serán mayores mientras 

más bajo sea el nivel jerárquico del área objeto de exámen 

por parte de la Auditoria Administrativa. 

Los conceptos anteriores nos dan la base para que 

desarrol.l.emos nuestro estudio de 1a Auditoria 

Administ.rat.iva siguiendo el mismo orden establecido por 

las funciones administ.rat.lvas de Previsión, Planeación, 

Organización, Int.egración, Dirección y Cent.rol, tratando 

los elementos y principios contenidos en cada una de est.as 

funciones en relación con la Auditoria Adminislraliva. 
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1.7. PROPOSITO y FINES DE LA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA. 

El propósit.o de la Auditoria Administrativa, como se 

puede notar, es revisar y evaluar una organización a f'in 

de ident.if'icar y eliminar deficiencias o irregularidades 

en cualesquiera de las áreas examinadas CFIG. 1.2). Esto 

signif'ica que por medio de la Auditoria Administrativa la 

Administración de una empresa podrá llevar a cabo entre 

otras labores, las siguientes: 

1.- Eliminar pérdidas y def'icienclas. 

2.- Mejorar los sistemas y procedimientos de 

operación. 

3.- Mejorar los medios de control. 

4.- Desarrollar mejor al personal. 

5. - Utilizar mejor los recursos de que se dispone, 

tanto hwnanos como fisicos. 

DESPERDICIOS 
y 

DEFICIENCIAS 

FIG. ·1.2. 

REVISION Y EVALUACION. 

DE UNA 

ORGANIZACION. 

1 
PARA 

DETERMINAR. 

MEJORAR MEJORAR EFICIENCIA 

METODOS CONTROLES DE 

OPERACION 
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El objetivo primordial de, la Auditoria Adndrdst.rat.iva 

consist.e en descubrir def'iciencias o irregularidades en 

algunas de las part.es de la empresa examinadas y apunt.ar 

sus probables remedios. La finalidad es de ayudar a la 

dirección a lograr una administ.ración más eficaz. Su 

int..ención es examinar y valorar· los métodos y desempef1o 

en t.odas las áreas. Los factores de la evaluación abarcan 

el panorama económico, lo apropiado de la est.ructura 

organizali va, la observancia de politicas y 

procedimient.os, la exact.it..ud y confiabilidad de los 

controles, los mét..odos protect.ar·es adecuados, las causas 

de variaciones, la adecuada ut.ilización de personal, 

equipo y los sistemas de funcionamiento sat..isfaclorios. 

En la Audit.oria Administ..rat..iva realizan est.udios 

para det.erminar las deficiencias causantes de 

las di 'ficul t..ades, sean act.uales en pot..encia, 

irregularidades, embolellamient.os, descuidos, fallas, 

errores, desfalcos. desperdicios exagerados, pérdidas 

innecesarias, ac t.uaciones equivocadas, defi.ci.ent.e 

colaboraci~r1, fricciones entre ejecut.ivos y una falt.a 

general de conocimient.os o desdén de lo que es una buena 

organizacióri. 
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1.8. DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Se comprende que el desarrollo de la Auditorla 

Adminislrat.i va 

Audit.orla Conlable. 

mucho mta.s complejo que el de la 

Esto es explicable si aceptamos que 

aquélla va a examinar la situación administrativa de un 

negocio que, corno veremos más adelante. es mucho mas 

amplia y completa qur"~ el exámen simple de la situación 

f'inanciera. objeto de la Audit.oria Cont.able. CFIG. 1.3). 

AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA. 

FIG. 1.3. 

SITUACION 

ADMINISTRATIVA. 

AUDITORIA 

CONTABLE. 

Tal complejidad de la Auditoria Administrativa da 

origen a las incógnitas siguientes: 

Cuándo dobe hacerse? 

Cómo debe desarrollarse? 

Quión la debe realizar? 

A> Cuándo debe hacerse: 

Ya sabemos que la Auditoria Administrativa cristaliza 

ese axióma de " siempre hay una f'orma mejor de hacer las 

cosas Por otra parte. sabemos que la acción de 

quienes dirigen nunca es perCect.a sino perfectible, por 

lo que el cumplimient.o opo1· t. uno de est "s concept.os 
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cont.ribuirá def'init.ivamenle a• increment.ar la ef'iciencia 

con que debe operar una empresa. 

Recordemos que muchoS rracasos de empresas son 

consecuencia directa de alglln .. mal•• que lenlamenle se f'ué 

agravando por f'alta de atención inmediatar y que cuando se 

"descubrió fué a causa de los estragos causadosr ya muy 

dif'lciles de remediar. 

indicativos. de que 

Asl puesr los propios si nt.omas 

algo anda mal serán los que 

seMalarár1 cu.indo debe~ hacerse una Auditoria 

Administrativa. Esta presentará un diagnóst.ico preventivo 

para precisar las causas y propondrá su eliminación a fin 

de que 1os males no se extiendan. Entre los sinlomas que 

indi.can la presencia de males o def'icienciasr encont.ramos 

los siguientes: 

1. - Frecuent.es disgustos ent.re el personalr ya sea 

enlre subordinados y jef'es, empleados y obreros 

entre sl o jef'es con jef'es. 

2. - Cargas excesivas de trabajo en un depart.amento, 

en una sección o en un puesto. 

3. - Descanso en las ventas t.otales o por 11 nea de 

pi"-oducción. 

4. - Excesiva rotación de personal, por despidos o 

renuncias. 

5.- Altos costos de producción. 

6.- Excesivo desperdicio de materias primas. 

7.- Marcadas variaciones en los presupuestos. 

8. - Pérdidas económicas. 

Es~os síntomas son motivo de un meLiculoso examen por 

pa.rt.e de la Auditoria Adminislralivar qua establecerá l.as 

cau~as generadoras de et ectos negat..i vos y de esta manera 

trat.aria de eliminarlas de inmediato antes de q1.1e se 

traduzcan en males mayores con repercusiones económicas 

que pueden llegar a ser desastrosas par·a el negocio. 
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8J Cbma debe hacers~: 

En l.<.J que se refiere a cómo debe hacerse,. la 

Auditoria Administ.rt.at.iva se 1.l.eva cabo en 

fases perfectamente definidas CFIG .. 1. 4).,. que van desde 

una serie de trabajos preliminares que dan las bases sobre 

el alcance de la Audit.oria,. su propósit.o, hasla el plan de 

reorganización que indica los cambios que se establecerán 

y que conducirán a eliminar deficiencias, mejorar métodos,. 

proced.imientos, sislemas,. y &11 gen~1 al 

eficiencias adminlslrat.i vas. 

lograr 

FIG. 1. 4. 

CONTENIDO DE UN PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

TRABAJOS PRELIMINARES. 

CONTRATOS DE SERVICIOS 

PROFES! ONALES. 

INFORMACION GENERAL 

DE LA EMPRESA. 

t
nlrevislas. 

lát.icas t.elc•fónicas. 

orrespondenc í a. 

ist.a de puntos a definir. 

ropósilo de la Auditoria. 

t
ipo de Audilor·la. 

onorarios. 

iempo de la AuUiloria. 

ondiciones y 1 itni t.aciones. 

acilidades. 

f:araclerlst.icas juridicas. 

Caraclerl st.ic.as. de operación. 

Caraclerist.icas de organización. 

Funcionarios pr i ne i pal c•s. 

Funcione.os principales. 

Diagramas de oryani za.ción. 

Manualc-.s de organización. 

Reglamentos. 
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Cont.inuación de la FIG. 1. 4. 

FUENTES DE INFORMACION. 

fü

rmas de papeleria. 

rchivos. 

ugares de t.rabajo. 

ersonal que se ent.revist.ará. 

t.ros regist.ros. 

xt.erna. 

~=~~::::~· 
PERSONAL QUE SE EMPLEA upervisores. 

specialist.as. 

t. ros. 

FACILIDADES QUE PROPOR-u::::~al. 
CIONARA LA EMPRESA. nst.rument.os. 

quipo. 

iscusión de problemas. 

SECUENCIA DE LA 

AUDITORIA. ~
unciones. 

Deparlament.os. 

Secciones. 

uest.os. 

FORMULACI ON DE 

NARIOS. Ü
e aspectos administ.rat.ivos. 

De asp~ct.os t.écnicos. 

CUESTIO- Depart.ament.ales. 

Seccionales. 

lros.. 
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Cont.inuación de la ·FIG~ 1..4. 

TECNICAS. 

INFORMES DE AUDITORIA. 

PLAN DE REORGANIZACION. 

··~D· irector general. 
Gerent.es. 

Supervisores. 

Obreros. 

E!11Pleados. 

~
ipos de diagramas. 

écnicas matematicas. 

écnicas de ingenieria indust.. 

tras. 

~
onsejo de administ.racióra. 

irect.or general. 

Gerentes. 

uporvisores. 

t. ros. 

~
agramas. 

anual de organización. 

quipo. 

ersonal. 

echa de iniciación. 

lempo. 

PROGRAMA DE AUDITORIA. 

Los programas se hacen para que sirvan de guia al 

analista admirtlst.rat.ivo y práctica de sus ayudantes los 

procedi m.ienlos siguen en l¿¡s Auditorias 

Administ.ral.ivas, dependerán d'=""" las circunst.ancias era que 

"ie eucuPnt.re la r:.•mpr·es.a. 
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Loo¡ prcJgramas Je.• Audilorla se concrelan a sef'falar 

sólo or'ient.aciones sobre la f'orma en qua habrá de 

planearse la revisión y una serie de procedimientos de los 

cuales se seleccionará los que se estimen convenientes 

para la obtención de dalos, 

circunstancias. 

de acuerdo con las 

C.) Quién debe real. izarl.a: 

El Lic. en Administr·ación de Empresas, es el más 

indicado para realizar la · Audi lorL a Administrativa, 

siempre y cuando tenga la experiencia, los conocimient.os 

generales y at.rlbulos de buon goneralizador para 

diagnóst.icar y decidir las técnicas a aplicarse. 

En cuanto a las cualidades personales, el auditor 

admlnist.rat.ivo debe lener principalmente: 

1. - Una mente inquisi\.iva .. 

2. - Inclinación hacia el análisis. 

3.- Información creativa. 

4. - Habilidad 

lógicamente. 

para ese¡- ibir y expresarse clara 

5. - Experiencia ert auditoria administrativa. 

y 

En cuanto las caracleri slicas personales, el 

profesional de la administración debe tener inclinaciones 

hacia los aspectos siguientes: 

1. - Capacidad de análisis.. 

2.- Gran crea~ividad. 

3. - Capacidad para reodactar y expresarse en t'or·ma el ara 

y lógica. 

4. - Capac.,idad de obseor·vación. 

5. - Facilidad para trabajar en gn.1po. 

37 



La compet.encia pro:fesiorial es Uh deber del 1.icenciado 

en administ.ración, la cual se divide en: 

1. - COMPETENCIA INTELECTUAL. Representada por la 

posesión de la ciencia y la técnica. Pero, como una 

part.icipación perfect.a es muy dificil, es necesario 

t.rabajar arduamente para acrecentar ese patrimonio del 

espirit.u que, en tant.o, es legado colectivo, cuando más 

de!';\ nt.~resadament.e la persona se enlrega a su mente. 

2.- COMPETENCIA TECNICA. La cual pr·esupone dos 

aspectos principales.: 

a) Una excelente preparacióri en las materias propias 

de la profesión. 

b) Un int.erés parm.--inenle del prof'esional por· las 

ciencias y técnicas de prof'esión, que se 

manifiesta con el est.udio continuo. 

3. - COMPETENCIA HUMANA. Es necesaria discreta 

competencia humana, cuyos elementos prim::trdiales son: 

* Humanlst.icos. 

* Sociales. 

• Et.ices. 

* Técnicos. 

Es conveniente hacer resalt.ar que si el problema a 

resolver por el auditor adminislrativo tiene 

caracterlst.icas especiales y no cuenta con la compet.encia 

técnica, los conocimientos d9t.allados; deberA mani:feslarlo 

y en su caso, auxiliarse de otros t.écnicos par a aplicar 

su éLica profesional y dar un resultado eficienLe y 

eficaz. 



1,8.1. OBLIGACIONES ETICAS. 

El concepto de profesionalismo, esencialmente, lleva 

impllcit.o entre ot.ros elementos, una forma de conlrol en 

cuanto a la act.ua7ión de quien la practica. 

declaración expresa de normas de conducta y acliVidad, 

formuladas por algunos de los integrantes de la rama de 

actividad de que se trate, y contenidas en los denominados 

"Códigos de Et.lea Profesional .. , mismos que debo reconocer; 

generalmente so enf'ocan en cuanto a una preocupación hacia 

el interés colectivo, aunque muchas veces ést.o sólo sea 

desde un punt.o do vist.a merament.e lit.eral. 

Por el sólo hecho de serlo, el Licenciado en 

Administración est.~ obligado a observar las normas éticas 

de su prof'esión. Sin embargo, en su car~ct.er de auditor 

administrativo, le parlicularment.e aplicables las 

siguient.es disposiciones del código de ét.ica del Colegio 

de Licenciados en AdrniniSt.ración, A.C.: 

Art..21. El Licenciado en Adrninist.ración guardará el 

secret.o profesional y no revelará por ningún mot.i vo los 

hechos, dalos o circunst.ancias do que t.enga conocinúent.o 

en el ejercicio de su profesión, menos que 

obligat.oriament.e lo est.ablezcan las leyes respectivas. 

Art..23. Denunciará, en su caso, anle las auloridades 

compelent.es, los malos manejos que per·judiquen grave1oont.o 

a la empresa ent.idad donde prest.e sus servicios, 

ant.eponiendo la integridad profesional. 

Art.. 24. Recomendar:... la implant.ación de mélodos, 

sist.emas y procedirnient.os eslablecidos o ost.udiados por él 

en olra empresa, siempre y cuando ello no t.enga caráct.er 

de secret.o profesional y no so identifique a la 
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inst.itución de que se t.rate. 

Art. 25. Cuando el Licenciado en Administ.ración emit.a 

un dict.ámen, opinión o cualquier otra inCormación para 

f'ines pllblicos, o que terceras personas hayan de t.omar 

·como reCerencia para hacer decisiones, doberá mantener un.a 

absoluta independencia de criterio, aún en aquellas 

cuest.iones que puedan rosult.ar perjudiciales para su 

client.e. 

Art. 10. Los honorarios que perciba deber~n ser 

proporcionales con la import.ancia de 1as labores a 

desarrollar, el tiempo que dedique a esa labor, el grado 

de especialización •equerido y los resultados obt.enidoS. 

Art. 18. El Licenciado en Administración no usará 

inf'ormación, material técnico o procedimienlos aün no 

püblicos de otros colegas, sin obtener su consentimiento 

por escrito. 
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l..9. LA AUDI.TORIA ADHHjISTRATIVA DE LOS RECURSOS 

HUMANOS. 

Las organizaciones son unidades sociales creadas 

deliberadament.e a fin de alcanzar objet.i vos especi f'icos; 

. para el1o, cuenla con t.res . t.ipos de recursos: t.écnicos 

~ procedimi.enlos, inst.ruct.i vos, ) , mat.eriales C dinero, 

materia J:!rima, equipos, etc.) y HUMANOS (habilidades, 

conocimient.os, experiencias, motivación, y salud, de J.os 

miembros de la organización ) • 

ültirros, dirémos que merecen 

Ref'iriéndonos a estos 

especial atención, ya 

que da ellos dependerá en gran parle el destino de una 

organización. 

Para poder comprender mejor las caract.erist.iCas, 

posibilidades y limit.aciones de los recur·sos humanos, es 

necesario·conocer algunos crit.erios que se t.ienen en 

relación a dichos recursos: 

AJ Teoria de Duglas McGregor: 

1. TEORIA "X", 

a..) El. ser humano normal. lien..e una aversión natural. 

al. trabajo. y l.o evitara cuantas ueces p'l..Wda, 

b.) Debido ésta caracterlslica hwn.ana de l.a 

a.,Jersibn al. trabajo, l.a mayori.a de l.a á'ente 

debe ser· obl.iead.a. control.ad.a. 

o amenazada con casl isa para. l.05rar que real. ice 

el. esfuerzo adecuado y el. l.oero de l.os 

objetivos de l.a orean.izacibn. 

c.) El. ser humano normal prefiere 

desea evitar r-ésponsabi.l.t.dad6-s, rel.atiuam.enle 

ombi.ctón y, por encim.a de lodo. 

q'..tiere l.a. seeuri.dad. 
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2. TEORIA ºY,.: 

a:> El. deseaste producido por el. esfuerzo /lsico y 

mental. en el. trabajo es tan Ytatural el 

Jueeo o el. descanso. 

b.> El control. externo y l.a amenaza de castieo no 

son l.os únicos medios para real. i.za.r el. esfuerzo 

que se n.ecesi ta para a.l.ca.n.2ar los obfetivos de 

la orsani2ación. El. hombre tiene que efercitar 

La autodLrección y el. autocontrol el. 

servi.cio de Los objetivos con. l.os cual.es ha 

adquirido un compromiso. 

c.> El. com.promi.so con l.os obfet.ivos es una /unción 

de las recompensas asociadas su 

real. izac i.ón. 

dJ El ser huma.no normal. aprende condic tones 

adecuadas, no sólo a aceptar, sino también a. 

buscar la responsabilidad. 

e.> La capa.e idaá para emplear cierto 15rado 

relat ivarnente al to de i.ma.ginac i.ón., in.eenio y 

creatividad en l.a solución de problemas d"i' 

orsanizac ión., se ha.l. l.a. ampl t. amente distribuida 

en l'E>l. común de Las een.tes . 

.f:J Bafo Las condiciones de la vida industrial. de 

hoy, la caprJcidad in.te-l.ectt .. uzl. del ser human.o 

prom.i:dio. sólo se utiliza en parte. 

B> Criterios de Edgar Schein: 

L E:L HOHBRE E:CONOHICAHE:IVTE: RACIONAL, 

aJ El h.ombre est~ mottuado princi.palem.1: .... nte por 

incen.t ivos econ.brnicos. y hará to que te 

produzca. la mayor utilidad. 

O:> Puesto que los tn.cenli1.1os económi-::i;,s -s>slán ba;o 

el cord.rol de l.a or~an.izacibn. el hombre €-S, t'?h 

a5ente pasivo. 5\J.S".'."r,opt ibte de Ser 
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manipu,tG.do, m.otiu~ y contratado por el.ta. 

e:> Los sen.t i.m.ientos humanos son básicamente 

irfa.ci.oria.l.eS y s~ tes debe impedir in ter ferir 

con el. cálculo racional. del. interés propio del. 

hombre. 

d:> Las orsanizaciones pueden, deben ser 

pl.an..eadas de manera que neutral.icen. y control.en. 

tos sent im.ientos htJ.manos y por cansi6uiente, 

tos ras60S de éste, que no pueden ser conocidos 

por anti.cipado. 

2. E:L HOHBRE SOCIAL, 

a:> El. hombre está básicamente motivado por l.as 

necesidades social.es y obtiene sentido 

fundamental. de identidad, a través de l.as 

relaciones con otros. 

bJ Como un resultado de l.a revol.ucibn industrial. y 

de l.a racionalizacibn. del. traba)°o, eran parte 

de su sieni/i.cado ha de)°ado de pertenecer al. 

campo del. trabafo en si mismo y. por 

consieui,.;.nte, la satisfac1..ón debe buscars.:- en 

l.as interrel.aciones sacia.l.«?s con el. trabajo. 

e> El. hcmibre rl'?sponde mejor l.a adm.inistracibn 

cuando ~l. supervisor pued& satisfacer tanto tas 

necesidades social.es como de acepta.cibn de un 

subordino.do. 

3. E:L HOHBRE: TENDIENTE: A LA AIJI'OACTUALIZACION, 

aJ Los m.otiuos del. hombre corresponden. una 

ferarqv.1a que sif!1t.te una cierta disposición de 

necesidades: básicas 

protección y ~e~uridad; 

de supervtvenc t.a. 

social.es y de 

afilt:acibn; de a1ito-estim.a y satis/ación. del. 

ele autonomla e LrLdepen.den.cia; de 
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auto-actual.izacibn en el. sentido ,dez.· e'"m.p.le.o 

máxima de todos Los recursos del. i~iuiduo. 
b.) El. hombre t r-ata de ser Ct;Jm.pl.eto en ·eL-· tr:abajo y 

-es capáz de serl.O. >>f::_.-. \~' .. ~·-"-· :.-:·> 
e> El. hombre a.e túa priyi.cipal.m.enle. ·--O:ut.·;;;~:ti:voob y 

.' ·.,.; '.: 1;~•,. .. '.~e~;,: •::-auto-control.ado. 

dJ No hay con/l.ictos ine\Ji _iab_l.éS ent're 

auto-actual.izacibn y :un rendimiento más 

efectivo en l.a or1Sani2acibr1.. 

4. éL HOHBRE: COHPLéJO: 

hombr-e no soto com.pl.ejo. sino 

pro/un.da.rrienle vol.ubl.~. 

b.) E:l. hombre es capaz de encontrar nuevos motivos 

mediante su experiencLa de Or6anizacibn. 

c.) Los motivos del hombre, dislintr..ts 

or5ani2acione~ o subdivisiones de La mtsma. 

pueden. ser diferentes. 

d.) Et hombre puede responder a di/~rentes clases 

de estrate~ias adm.inistrt"..ttiuas. 

CJ Criterios de Koonlz y 0•0or1nell: 

a.> EL in.diuiduo es La p.:eoc.upar:.ión principal. d~·l 

hombre. 

b.) El. indi.."uiduo trabajará para satisfacer l.as 

demandas de naturaleza básica, si tos 

ben~ficios son superiores a Los costos. 

c.) El. Lndiuiduo pu&d@ ser dirt&ido. 

d.) E:1. individuo quiere utuir y trabaJo.r en ·un 

medio -social. 

e> El. indlvtduo ayuda a crear las oreaniza.cioneG 

que siruen a sus ruE•cesidadlf'S. 

/> No hayan hombre prom.edlo. 

tS:J E:l. hombre puede col.ocarse o. La al. t u.ra que Le 
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exieen sus plenas capa.cid.ad.es. 

Est.os crit.erios acerca de la naturaleza del hombre 

son de gran import.ancia, ya que permi t.en comprender que no 

se le debe considerar como un ser inanimado, aislado, 

raciona1,. económica o socialmente, o que act.uando por si 

solo puede llevar a cabo las cosas. 

M3.s import.ante aún, est.os cr lt.erios l~ si1 v~n al 

administ.rador para aplicar al estilo de dirección más 

apropiado. 

En los diversos métodos de Auditoria Administ.rat.iva, 

analizan dif'erent.es f'act.ores que int.ervienen en la 

organización, y entre ellos, siempre. se destaca el f'Act.or 

de los recursos humanos como un elemento integrador y 

dinámico. Por ello, la práctica periódica de Audit.oria 

Administrativa en dicha área, permit.e tener un 

const.ant.e análisis comparat.ivo, obt.ener el.ement.os de 

juicio, con el f'in de sugerir meojoras en las actividades, 

asi como seNalar las f'allas, det.ect.ando aquellas et.apas 

crL t.icas y de escasa acción, para un mejor f'uncionamiento 

do la f'tJer·za de lrabajo dent.ro de una organización. 
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2. IPIRIOICIES<D !DIE DINlllE<GIRA\ICD<DU~. 

2.1. CONCEPTO DE INTEGRACION. 

Integrar obtener y art.icuJ.a~-· ;·~Os - a1ementos 

mat.eriales y humanos que .la organización· Y. la planeación 

seflalan como necesarios para el adecuado f"uncionamiento de 

un organismo social. 

2.2. IMPORTANCIA. 

AJ Es el primer paso práct.ico de l.a etapa dinámica y, 

por l.o mismo, de ella depende gran parle la t.eori a 

f'ormulada en la etapa constructiva o est.átic.a. t.enga la 

eficiencia prevista y planeada. 

BJ Es el punto de cont.act.o entre lo está.tic.o y lo 

dinámico; lo teórico y lo práctico. 

C) Aunque se da en mayor ampli t.ud al iniciarse la 

operación de organismo social una !'unción 

permanente, porque en f'orma constante hay que est.ar 

integrando el organismo, tanto para proveer su 

crecinúent.o normal. ampliaciones,.como para susllluir a 

los hombres que han salido por muer t...:.• ó renuncia, a las 

máquirías que se han deteriorado, los sis..t.emas que rasul 1,an 

obsolelc-Jc;.. 
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2.3. PRINCIPIOS DE LA l~TEGRACION DE PERSONAS. 

A) De ta adecuac i 6n de· llombres y Funciones. 

Los hombres que han de desempeM'ar cualquier !"unción 

dentro de un organismo social,. deben buscarse siempre bajo 

el cri t.erio de que reúnan los requisitos mi nimos para 

desempeMarla adecuadamente. En otros términos,. debe 

procurarse adapta.r a los hombres a las f'ur1ciones, y no las 

!'unciones a los hombres. 

Claro está, que quien carezca de los requisit..os 

minimos f'lsicos, int.elect..uales, morales o sociales para 

desempef'tar puest.o o función, 

parezcan,. los realizará mal. Es ya 

por sencillos que 

axióma el que 

expresa " el hombre adecuado para el puesto adecuado ••·• 

B~ De ta Provisión de Elenientos Administrativos. 

Debe proveerse a cada miembro dB" un organismo social,. 

de los elementos administrativos necesarios para hacer 

frent.e en forma eficiente a las obligaciones de su puesto .. 

Est.e principio. que podria parecer obvio tratándose 

de la provisión de elementos que la administración exige 

para la et·iciente realización de un trabajo. 

CJ De la Importancia de la lrlducct:bn Adecuada. 

El momento en que los elementos humanos se integran a 

una empresa tiene una especial importancia, y por lo 

mismo, debe de sc~r vigilado con especial cuidado. Si 

alguien ha seMalado que-~ una fábrica puede considerarse 

como una máquina gigantesca. cuya eficiencia dependerá de 

la articulación de las dive;.o:.as partes. cc-Jn mayor razón 

podrá dec i r·se que. una empresa deba consi (h:•rarse ~OJTVJ 

arli.culaciOn social de los hombres. que la forman: desde el 
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gerenle, hasta el ültimo RlC)ZO. 

Es evidente que el momento en que esas parles se van 

articular, introducir empresa; reviste 

import.ancia básica. Si t.ratandose de una máquina, jamás 

al recibirla se pone a trabajar sin más,. sino que se le 

ajusta a su sit.io,. se le acept.a,. prueba,. conect.a,. y hast.a 

que se está seguro de que f'unciona,. perf'eclamente acoplada 

a todas las circunstancias que la rodean,. se le pone 

trabajar en Cirme,. mayor razón ésto debe hacérse 

tratándose de un hombro,. que no. es máquina sino porsona. 

Desgraciadament.e,. es muy frecuente que al cont.ratar 

un trabajador,. se le manda con sólo una cédula a su puPo.:;.t.o 

de trabajo, donde su jef"e se limitará. a s.efl~-ilar su si.lio 

de labores, darle una explicación di'! unos cuantos seg11nd.-1s 

sobre s.u puesto, y d~ ja.r· qur-" aquel, pe.ir s.í mismo,. t.rale di:! 

adaptar se, y sólo sea · ayudado por sus fracasos,. y las 

correcciones que r·eciba. 



a. 4. ETAPAS DEL PROCESO DE INTEGRACION • 

. a. 4.1 •. CONCEPTO DE RECl..UT AH/ EWTO. 

_-.Tiene por objeto hacer, de personas total.mente 

ext.raM'as a la empreresa candidatos a ocupar 

etra, ·t.anto haciéndolos: conocidos a la 

~esper't.ando en ell.os el interés necesar-io ••. 

un puesto en 

misma como 

De no existir dentro del ir1vent.ario el candidato 

deseado, se acudirá la cartera de candidatos que se 

encuentran en espera de una oportunidad y al no 

localizarlo tampoco, se recurrirá las f'uentes de 

reclutamiento, entendiendo por tales, l.os medios de que 

vale una orgal'l.ización para atraer candidatos adecuados a 

st1s necesidades. 

La f'uente de abast.eci miento más cercana es la 

propia organización y se refiere las amist.ades, 

parientes o familiares del propio personal. Las ventajas 

que reporta ésta fuente de rec.l utamiento, llamada 

int.erna, s.e manif'iest.a en la integración del personal de 

nUQVO i ngroso. 

Exist.en tambien las lJ.amadas fu<.n1tes externas de 

reclutamiento, como es el caso de las agencias de empleo, 

medios publicitarios, universidades y bolsas de trabajo. 

Deben dist..inguirse en él dos aspectos: las Cuentes de 

abastecimiento y los medios de reclutamiento. La 

distinción, aunque a veces es di"flcil de aplicar-, es útil 

porque puede ocurrir· que una f"uente de abaslecimient..o sea 

btl"""°"ª• pero el medio de reclutarnientc:i de personal, sea 

malo, o viceversa. 



2.:4.1.'1 .. Fuentes· de Aba.stecim.l.r;:.nto. 

P.odemo~·. nie~~'iotiar· iantre 1.as fuentes de- abastecimiento 

más usual_~~ _pa_ra ~na empresa las ·siguieralés: 

a:> Agenci-as de Colocación; onerosas. · gra'~·~it..~~~.si~ndo 
est.as últimas quiza l.as meJ_or~s,_ P~-~:~l.l°~.-;_:·-~-C~Óa~' 
sólo con ndras de servicios. 

b) Uni versldades, Escuelas, Insti t.ut.nS; e t.éc.nicas O 

comerciales). 

e) Bolsas de trabajo. 

d) Personal recomendado; por los actuales 

t.rabajadoros. 

e) Sindicatos; provee lodo el personal, 

ordinariamente, con excepción del de confianza. 

f") Puerta de calle; personal al.raldo pr..1r la :fama de 

la empresa. 

g) Personal de 1 a e~presa. 

z. 4. 1. 2. H&dtos de Rec l ·,,tr:.1-"11.-0-r. t':i. 

Lc1s ~dios de ruclulami.'1nl.o puedon dar .:i quitar valor 

al persc:1nal que propnrciona una fur.:l'nl0 dt=~t.erminada. 

a] Solicil11d de requisición adecuada; puede hacer que 

no se produzcan malos cf eclos por la clá.us.ula de 

admisión en un contrato colectivo, y couverlir el 

sindic.at.o. muchas veces juzgado e.orno una mala 

t r1e11l.e de abastecimiento en una muy buena. 

bJ Anuncios en el periódico. rev1slas. radio, TV. y 

c.ine. 

cJ Convocalorias. 

dJ Soticit.ud escrita; puede hac1:0-rs1:-. al pedir nl 

persona) empr.;~sas, qur..· Al las 

requieran, o hir:!n nu.-:!slros. aclua1Bs trabajadores, 



y as! obtengamos mayor ·precisión,. _y posibilidades 

est.udio. 

Será delermi nante en la efectividad del 

recl ut.ami ent.o,. la anticipación con qua hayan sido 

'planeadas las necesidades. Esto permit.e escoger al mejor 

personal disponible en el mercado de trabajo,. planear e 

iniciar,. .los programas d~ enlr enamiemicnto c_.n tic-mpo 

oportuno y cubrir las vacantes la anlicipación 

solicitada. No· se debe des.conocer que el r·eclutamiento 

implica un costo que no siempre se justif'ica por la 

magnitud de la organización y rolac.ión de personal que 

est.a tiene. 
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2.4.2. CONCEPTO DE SELECCION. 

Est..a_ t.iene por'" objet.o escoger, ent.re los dislint.os 

candidat.os, aquellos que para cada puest.o concret.o sean 

los rnAs apt.os_;-_ de acuer<;lo con el. principi.o enunciado ant.es 

C Recl.ut.amient..o ). Se le _ha- comparado con una serie de 

cribas que, bajo el crit.erio de los .requerimientos del 

puesto, vayan desechando a los candidat.os inadecuados por 

diversos concept.os, hast.a dejar al apropiado. 

Z.4.2.1. Importancia de la Sel~cciOn. 

En la actualidad, el enriquecimiento de t.alAs. 

aport.aciones ha pr;,rmit.ido queo la-:; t.ér.-nicas •le sel•?cción de 

personal li.<-~ndan a ser W!nns subjetivas y 1n;l.s r·F~fina<Jas: 

determlnandn lo~ requc,.r imi.~nlos de los recursos humano<s, 

acret'.":entando l ::te; f uenlr. .. s má.s oí ecli vas que per mi lan 

allegarse los c.andidalos idóneos, evaluando 1 as 

potencialidades f'isicas y mentales dL> los solicit.ant.es, 

asi como su a.ptit.ud para el t.r-abajo; ut.ilizand<:1 para ello 

una serie de t.éc.nicas, cc1mo la enlrevist.a, la~ pruebas 

psicológicas, 

socio-económicas, 

los 

i nvesl i.yación 

de'finit.i·va y cont.rat.o a prueba. 

médic.os oncuest.as 

laLor al, erilrevist.a 

2.4.2.2. Principios de la Sel'!?ccibrt d~· Personal. 

• COLOCACION. - Como ya se indicó ant.eriormc,.onle es muy 

comln seleccionar los car1didat.os teniendo en 

cueni,a sol amente-- un puesto en par t. icul ar; pero 

p:tirle de la tarea de seleccionador i:.-s tratar de 

incrementar lCJ"i Rt:.•CLll Se.Jo;;; Ht1manns el··· la organización 

por medio U..-""l desc.ubrim.ianlo d.._~ babi 1 ida<lt?o::. 

apt.it.11des que puod"~n aprovechar tos candid:it.os 

'SU pr·npio beneficio y ~n el de la orqani7.a< iúri. 
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• ORIENTACION. - En caso de que no sea posible aceptar 

a un candidato es importante orientarlo; es decir,. 

dirigirlo hacia otras posibles f'uentes de empleo,. 

o hacia el incremento de sus recursos a t.ravés de 

una ezcolaridad adecuada; o hacia la solución d(;l' 

sus problemas de salud, en caso de que ésta soa la 

causa de la no aceptación. Er1 resumen,. si los 

candidatos. han dado su ti<~mr-o y esf'uer·zo la 

organización a f'in de que ést.a decida si pueden o 

no ser miembros de ella,. en éste úl t.imo caso lo 

menos que puede hacer para corresponder 

proporcionar est.a ar ientación. 

* ETICA PROFESIONAL. - Es imprescindible insistir en 

que el proceso de selección implica una ser·ie de 

decisiones,. éstas pueden afect.a.r la vida f'ut.ut·a dc•l 

candidat.o. Si no es. aceptado,. si se le coloca en 

un puesto para. el cual no tiene habilidades; para 

el cual tieni=..! más capacidad de la necesaria,. 

ci rcln..,;.t.ancias que pueden convE.-rlirse en f'uente de 

frus.tracioncs. para el candidato y que~, por· lo 

lant..o,. puedan minar su salud mental y la de su 

familia y afectar negativament.e a la organización. 

Es imprescindible,. pues,. qua el seleccionador t.enga 

plena conciencia de que act.lvidades pueden 

afect.ar,. a veces definit.ivamE!'nt.e,. .la vida de ot..ras 

personas. 

2. 4. 2 .. 3. Elementos de La. Setecc itJn Técnica. 

• VACANTE. - El proces'? se inicia cuando se prr~sent.a 

una vacant.e,. cuya definición literal es: puest..o 

que no llene t.i tul ar, ent.end.,.!mos como t.al la 

disponibilidad de t.area a real l zar o pues lo a 
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desempeNar, que puede ser de nueva creación debido 

a nueva imposibilidad lemporal o permanente de la 

persona que lo venia desempeNando. Antes de 

proceder a cubrir dicha vacante, deberá ostudiarse 

la posibilidad de redist.ribución dol t.rabajo, con 

objet.o de que dichas t.areas sean realizadas ent.re 

el personal exist.ent.o y sólo en caso de no ser 

posible, se solici~ará que cubra. 

• REQUISICION.- El reemplazo y ol puesto de nueva 

creación, se notifican a t.ravés de una requisición 

al Departamento de Selección de Personal 

la sección encargada de ést.as f'unciones, seNalando 

los motivos que las están ocasionando, la Cacha en 

que deberá estar cubierto el puesto, el tiempo por 

el cual se va a contratar: departamento, t.urno, 

horario y sueldo. 

• ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.- Recibida la 

requisición de personal, se recurrirá al análisis 

de puestos, con el objeto de determinar los 

requerimient.os que debe satist'acer la persona, el 

puesto eficientemente, asl como el salario a 

pag~rsole. En caso de no oxist.ir dicho anAlisis y 

valuación, deberá procederse a su elaboración para 

poder precisar qué se necesit.a y cuánto se pagará. 

Pudiera decirse que una vacante pieza 

Cal~ante en una maquinaria, si no se t.iene idea de 

la t'orma de la refacción ni de sus funciones, es 

imposible llenar el hueco. Siguiendo la metáfora, 

el análisis de pueslos y su valuación nos dice la 

t'orma de la pieza quo falla y su valor. 

54 



* INVENTARIO DE RECURSOS. HUMANOS. - Est.e cunsist.e en 

1a localización, en el invenlar·.ir..i de recursos 

humanos, de las personas que,, prest.ando act.ualmenle 

sus servicios en la organización, reunen los 

requisit.os eslablecidos, lo cual permit.irá 

proporcionar elementos que conocen la organizac. ión, 

y de los cua1es se conoce la act.uación que han 

t.enirlo en el t.iempc1 q11r-" t.iP.nen de prest.ar sus 

servicios. Esto disminuirá el pr-"riodo 

entrenamiento y lo más importante, cont.ribuirá 

mantener alt.a la moral del personal que ya t.rabaje 

en la organización, al perrni t.i r que cada vacante 

signi~ique la oportunidad de uno o varios ascensos. 

2.4.2.4. Nedios de la Selección. 

A) LA HOJA DE SOLICITUDES. - Suele servir como base. 

no solo para relizar t..oda la selección, sino 

t..ambién para t?ncabezar lodo el expeodient.e del 

personal. 

Aunque su contenido es muy variable. de ordinario 

comprende: generales de solicitud; dalos sobre los 

t.rabajos anter·iores; dat.os sobre conocirnient.os adquiridos; 

dat..os generales. 

No suele ser muy aconsejable poner en la solicitud 

aquellos dalos que puedon obtenerse m.As faci lment.e, y con 

menor molestia par· a Pl solici lant.e, ~n la enlrevist..a e 

invest igacionF.!S• 

BJ LA ENTREVISTA. - Su~h-! ser un inslru~nlo muy 

valioso par a selt=.occior.ar pi::_.orsonal, 

comenta y aclara 1.-.s datos de la 

solicitud, y permite oblener más 
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inCormes sobre motivación de1 so1icilant.e y hacer 

observaciones que, si bien son meros indicios, lo 

son de t.an grande importancia si están bien 

t.omados, que mu!=hos consideran 1a enlr-evist.a como 

uno de los medios más út.iles para seleccionar al 

personal. 

Debemos lan sólo advert.i r aqul. que supone un 1 ugar 

en que pueda hacerse con sigilo. pr"-'parac.ión del quú h.;J. de 

conducir la ent.r-evist.a, t.ener f'ormulado un cuadro de 

pregunt.as y obsi:-rvaciones, lograr un ambienle de r.:onf"ian:za 

y amist.ad que Cacilit.e las respuest.as y lomar datos 

escritos inmediatamente después. 

Cl PRUEBAS PSICOMETRICAS. - Son éstas vordaderos 

e>e:perim9'nt.oc;, ya qur.! tient=".!fl por objeto tratar· 111:• 

eo;landarizar o igualar las r..ondiciort8S. en qLre se.! 

han de desarrollar los. sc'1ic l lant..es, par·a que- los 

r·esul lados que obtengan, deban sólo la 

existencia y grado era qm: .. posean l."ls. cualidacJes 

que se lrat.a de investigar. 

La div1sión más conocida, es la qt.ff~ lac:; cla.sific.a en 

pruebas de apl.it.url, y de 

temperameoto-personat idad. La diferencia c-ntre la apli t.ud 

y la capacidad es 1 a que se da entre l:i polenc. ia y t?l 

aclo. Por las pruebas prácticas. son si~mprc• dE.• 

capacidad, mientras que las psicotécnicas pueden ser de 

todas las cat.egorias metncion.adas. Como por ejemplo do 

prueba~ psicotécnicas de aptitud, pode1w-JS. mc•ncionar las rJr .. 

int.elig<.!nC.i a, memor la e imagi nac.ió11. CoJW"J ~ jfO•mplo de la 

prác.lica de capac.idad, 

dibujo, ort..ografia. 

cit arc .. mi-..1s las di::• mecanograf la, 



1. - ·Estar _esta-Od2fi:-zai~~-~<'.·~si¿, ~~¡i: .. _..,¡J~- _;~t.adist.i-cament.e 
s~ hay~·:.>~el~~mÍ:~~ld,~-, ~~,~l.e-~ _s~_r(l:.~·~·" mi~mOS y -mttximos 

. ~ue/ 'cí~b~~~·_'.:_·_~-X1'~·{r ~-:'Pa~a-_; ~Í -- g~upo- ·en el que van a 

aplicarse. 

conf'iabilidad, éslo es;, que 

midan igual para individuos iguales. 

3.- Su validez, es decir, que l.a cualidad medida se 

ref'leje efeclivamante en la realización del trabajo: 

éslo es, que quienes obtienen alt.o coefici.ent.e de 

memoria, sean los que denotan memoria en el trabajo, 

y viceversa. 

0) LAS ENCl!ESTAS. - Estas tienen por objeto comprObar 

los ant.ecedentes de trabajo, esco1ares, penales, y 

aun sociales, que pudieren haberse obtenido con 

motivo de las et.apas anteriores de la selección. 

E) EL EXAMEN MEDICO. - Suele dejar-se hasta el f'inal 

d.-~1 proceso, pol"'que bien real izado es cost.oso, por-· 

lo que sólo debe aplicarse a quienes en todas las 

demás e lapas del proceso hayan resul lado idóneos 

para el trabajo que se pretende llenar·. Suele 

comprender el exámen fisico, la historia clinica 

del solicitan~e y las pruebas de laboratorio. 
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2.4;3. CO/fl"P.ATACION. 

La :formalización de las relaciones de trabajo ent.re 

las solicit.ant.es y la organización es la que denomina 

"Cont.rat.ación'", lo que se desarrolla en el marco legal que 

establece el Estado. Generalmenf.e el c.ont.ralo es el 

medio para la f'ormal i zación mencionada y ét 

establecen las caract.erislicas de conlralación, lugar, 

horario, jornada, salario, t.ipo de conlrat.ación, 

de-scansos., vacacione5> y ret.ribuciones complementarias que 

debe conocer el " Pr-est.ador de Servicios" y el. que lo 

recibe Con el objeto de evit.ar. f"ut.uras confusiones y en 

casos ext.remos documento legal conflict.os 

laborales. 

Cuando se conlrat.a a uno de los aspirantes a ocupar 

un puesto dent.ro de la organización, necesario no 

perder el hecho de que personalidad a 

agregarse a ella. El nu.evo trabajador va a encontrar·se de 

pronto en un medio con normas, polilicas, procedimientos y 

costumbres exlraNos para él. El desconocimiento do lodo 

ello puede af'ect.ar en forma negativa su eficiencia asl 

su satisfacción. Entonces la propia organización 

debe preocuparse por .inf"ormar al r c-spf)clo a lodos los 

nuevos elementos,. y est.ablecer planes y programas cuyo 

objeto será acelerar la integración d·~l individuo, en el 

menor tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de 

trabajo y a la organización en general .. 

2. <'l. 3.1. Contrato d~::- trabajo. 

Es la relación cont.raclual entre la emprüsa y el 

t.rabajador. 

Es le debE- est.i pul ar los d<"'rech1-., y .Lae"O nhl J gaci.-1n••s. 

de ambos. 



2.4..4. CONCE:PTO DE: /NDUCCION. 

Es acelerar la adecuación del individuo al pues lo, 

al jef'e, al grupo y a la organización en general; mediante 

la información sobre 1.3. pr-opia organización, 

polit.icas, reglamentos y beneficios que adquiere como 

trabajador. 

Uno de los aspectos más delicados del pr-oceso de 

indu.cción tiene lugar el primer dla do lahc1res, úl ctt:ll 

habitualmente resul la indeleble en la memoria. Es por 

ello que, independient.ement.e di:- su cont.enido técnico, es 

imperativo considerar que 

primera las actividades 

cuando 

en 

inicia por 

organización,. los 

individuos exacerban sus necesidades de apoyo,. seguridad y 

aceplación; de t.al suerte,. que las act.i vidades que se 

realicen deben de estar mal izadas por act.it.ud 

cordial. 

2 .. 4. 4 .. 1. Induce LOn Generai a. ia Empresa. 

• MANUAL DE BIENVENIDA. Que debr. .. conlener: 

a) Hisloria de la or·ganización. 

bJ Sus objut.ivos. 

e) Horarios y di as de pago. 

d) Arliculos que produce 

servicios quo prest.a. 

o 

e) Est.ruct.ura de la organización,. 

localizando 

cueslión. 

el pues t. o 

f) Pol 1 t icas del personal. 

g) Prest.aciones. 

en 

h) Ut?icación de c;...-~i-vic..ios: comedor,. 

médico. 

i) Reglamento i.nt.erior de t.r~.abajo. 
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j) Peqt.ief'fo plano de las 

inslalac.ioraes.. 

k) Información general, que pueda 

representar interés 

empleado. 

+ EXPLICACION DE FUNCIONES. 

+ RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES. 

+ PRESENTAR A LOS COMPAÑEROS. 

* f'RESENT AR A LAS AUTOR1 DADES. 

* f'RESENTACION DEL JEFE INMEDIATO. 

a1 nuevo 

2.4.4.2. Jndvcciórt en su Sección a Departamento. 

• Prec:;enlar a sus. compaf'fer-os (sección o deparlamernt.o) .. 

• Explicación de sus obligaciones. 

• Mostrarle su ár~a de trabajo. 

• Aclaración de dudas. 

• Ubicación en su lugar df'.t trabaja. 
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[?. 4. 5. LAF--AC! f"ACIO.''l. 

Tiene como- objetivo proporcioriar al candidato 

elegido, los., conocimientos tanto de'"· caracter ·t'écnico, 

cienllficO como administrativo qu~- -~~q~·er_1~-~ para 

desempef'far su pue~i.~ f'uturo con b:u:t.a ~;1··1·cie~Cia.' Los 

~dios_, principa.les s1.1elen ser: 

a) Cursos Formales Fuera de la -Empresa: Los cursos: 

universitarios de Licenciado en Admlnisl-rac-ió11 de 

Em~resas, son principalment.e la_ respuesÍ.a c-on_1pi-~t8 a .ést.e 

problema. Puede pen~arse con lodo en cursos más 

reducidos, dados por universidades o por asociaciones de 

empresarios, para llenar par·cialment.e esta necesidad en 

quienes, sin 

ejecut.i vos. 

preparación especial, ocupan puestos 

b) Cursos Formales Dent.ro <ie la Empresa: Considera.me.is. 

que, necesariamente ésto's cursos tiúnen que ser dt- muc::.ho 

menos alcance, ya que, las empresas scin técnicas 

docencia, ni tien.-.,-n tiempo suficiente para dedicarse a dar 

toda amplitud y dc .. lalle las clases nec:esari;is. 

Además, se int.eresan más por el resul lado inmediato., que 

por la preparación a fondo. 

e) Becas. Pr-opiamenle es la maner- a más apt.a de 

aprovechar por las empresas, los cursos dados fuera de 

ellas.. Suele seguir-se el sistema de que el benet'icio de 

la beca quede ligado los resultados que 

calif'icac:iones vayan obteniendo por eol bocado. 

dJ Follet.os y Bibl lol<=-cas. 

complement.ar-ios. de lo anf.t:•rior. 

valen. 
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2. 4. 5.1. Adiestramiento. 

E~ proporcionar destreza en·una habilidad adquirida, 

mediant.e una practica mfls ? meo"os prolon9ada .. de t.raba:JoS 

de caract.er muscul.ar. 

emplearse: 

C~mo medfos -principales ·su~len 

a) Rol.ación Planeada. Las empresas por' si misma·s,:· o en 

combinación con las ir,sliluciones donde estudian sus 

becados, planean qué puesto deban ir ocupando, cara el f'in 

de que adquieran la experienC:ia de mando, planeación, 

y decisión, que requieren ejercitar·. 

b) Est.udio de Casos. La empresa puede r1resent.ar al 

alumno casos reales para que e1 sólo, mejor 

todavia, en mesas redondas esludie cómo deberian ser 

resueltos. La solución podrá o no ~er ut.ilizada, pEffO de 

t.odos modos, el f'uturo ejeculi va aprenderá a aplicar la 

t.eoria a las situaciones concretas. 

c) Encomienda Espec.ial de Problemas. Se.:! paree.e al casc1 

anler ior, pero supono que Pl caso eru:omr~nd.ado 8s únic..:i, y 

que no sólo se deber.\ dar una opinión, sino re.ali zar se· la 

solución del núsmo. Lógicamente, es el mejor- medio de 

desarrollar la capacidad ejeculiva~ ya implica 

ejercitar no sólo la inteligencia sino le.idas l::i.s dema.s 

facullades para mandar y coordinar, lodo ello 

circunscrito a un caso concr~lo, baje. SlJper visión dirc.~c.ta. 

2. 4. 5. 2. Enlren.am.iento. 

Es prepar-·a1se para un esfuer70 ll~irn o rtPnt ;:11 ~ l'ªI :1 

poder desempPftar un;l l ahur • 

ó2 HSJS crN 
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Tipos de Erit.:r.ei-iamienlo. 

Aunque son varios los' . t.ipos ·de entrenamiento 

descrit.os en la .literatura·. actual.- :·d.,.,. ·~a· matarla, si 5'e 

hace uri análisis m.\s profundo de los -mfsmoS, se llega a la 

. conclusión de encerrar a todos -ellos en cuat.ro, que son: 

a) I nduc:ci ón. 

b) nn. e t.raining wit.hin indust.ry ") ó ADE. 

C Adiestramiento dentro de la empresa "). 

e) Escuela Vestibular. 

d") Escuela General de la Organización. 
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2.4.6. DESARROLLO. 

Comprende inlegrament.e al. hombre en toda la formación 

de la personalidad corno es; su carácter,. hábitos, 

educación de volunt.act,, cul t.i vo de la int.eligenci a,. 

sensibilidad hacia los problema.S humanos y capacidad par·a 

dirigir .. De t.al manera que éste pueda obtener su mAxim.a 

realización posible. 

Todo elemenlo que ingresa a una empresa,. nc:1cesi la 

recibir un desarrollo de las apt.i ludes y capacidades quc.:­

posea, para adaplarlo exaclanent.e a lo que el puesto 

requerir de él.. Est.e desarrollo es pe1· pet.uo, pero, como 

es claro, hace mis necesario tratándose de los 

trabajadores de nuevo ingreso. Este desarrollo pued~ ser 

de un orden t.eórico, mat.emát.ico de taller, dibujo,. y en 

tal supuesto no siempre se da para todos los puestos y 

trabajadores. Pero pu~de de orden mt"otramenle 

práctico, a fin de dar a todo trabajador, empleado o jefe, 

independienlemenle de los conocimientos prc.-.vios que él 

tenga, destreza, seguridad y rapidez en el desempeNo de su 

labor. Bajo este c.onc.eplo, lodo llW"!VO lr- aLajador. y 

muchas veces los que ya están laborando hace tiempo, 

requieren éste adiestramiento. 

Como ya es sabido, para que exista un desarrollo es 

necesario que se de la capacitación, que 

comprende al Adiestramiento y el Enl.r<otnamienlo. 

El desarrollo ele q•Jienes inrJrC.~'S.:<tll a 

suele dividirse en: 

* ADIESTRAMIENTO 

EMPLEADOS. 

y ENTRENAMIENTO DE 
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Suele comprender dos pas~s principales:· 

A. Cómo Debe Prepararse la Instrucción. 

a) Hacer una t.abla de t.iempo; 

b) Hacer un esquema del trabajo que se v~ a ensenar; 

c) Tener t.odo list.o; 

dJ Tl'1ner el lugar de inst.rucción correct.ament.e 

arreglado. 

B. Cómo Debe Darse la Inst.rucción. 

a) Preparar al empleado: calmarlo. interesarlo,. 

colocarlo en la posición correcta. 

b) Prersantar la operación: decir. explicársela 

'verbalment.e con lent.it.ud que garantice que la 

entenderá. preguntarle. 

c) Probar su ejecución: es decir,. hacer que él mi.smo 

ensaye,. que explique simult.Aneamenle lo que 

haciendo,. corregir sus errores. 

d) Revizar: Haciendolo que realice ya t..rabajo 

ordinario,. pero bajC".J especial intensa 

supervisión,. que J.e permita consult.ar cada duda y no 

v1:ilv~r .nl método más f.'tc.il,. hasta garant.izarnos que 

ha adquirido los hábitos que querlamos inculcarle. 

• CAPACITACION DE SUPERVISORES. 

Todo supervisor requiere dos 

diversa~: la que necesita como técnico que 

capacitaciones 

a dirigir un 

sistema especial de producción,. ventas,. servicios,. y 

al que requiere en cuanto que va a ser jef'e. 

Ordinariament..e es sólo la primera la que se loma en 

cuenta para escoger y capac!Lar a 1os supervisores,. sobre 

todo,. a los inmediat.os. Asl,. suele es.coger como jeCe de 

metcánicos. al mejor mecánico,. como jef'e de conLadores al 



mejor cont.ador·, y en lodo caso, se le preparará. para que 

adquiera conocimlent.os má.s profundos en la técnica que va 

a supervisar .. 

En cambio, muy pocas veces se t.iene cuidado en darle 

preparación corno jef'e, y de ello deriva que en mue.has 

ocasiones un magnl f ico supervisor como lécr1ico 

especialidad, es en cambio un conslant..e problema para la 

empresa, porque no sabe mandar, aprovechar el equipo, 

y coordinarse. 

Si el obrero requic .. re pri ncipa. L ITYo"nt.e adiE•s lr ami•~nt.o, 

el supervisor, como jefe sobre lodo~ requiere más. bi~n 

capaci lación admiltist.r at.i va. 

Tr.Jdo super vi sor neces i l.a, 

capac i. t, ado en: 

a) Cómo distribuir el trabajo; 

lo mismo~ ser 

b) Cómo contratar a su personal C relaciones humanas ) ; 

e) Cómo calificar a su personal: 

d) Cómo instruir a su persona.l; 

e) Cómo recibir· 

subordinados; 

y t.rat.ar las quejas 

f') Cómo realizar entrevistas con éstos; 

g) Cómo hacer informes, reportes; 

h) Cómo coordinarse con los demás jeCes; 

i) Cómo conducir reuniones, juntas, mesas rc .. dondas .. 

j) ·cómo mejorar los sistemas a su cargo; 

k) Cómo resolver los problemas 

supervisión; 

que plantea la 

Necesit.a además., conocer m.l.s a foudo que cualquier 

trabajador· o empleado, las poli licas que va a aplicar y la 

organización d.;o la t':!'mpresa. 
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* DESARROLLO DE EJECUTIVOS.. 

Terry def'ine el desarrollo de ejecut.ivos del 

siguient.e modo: " Es la aplicación de esruerzo p1aneado 

para proveer. mant..ener y desenvolver a qui.enes han de 

f'ormar el grupo adminlst.rat.ivo, con el f'in de que la 

empresa logre m.1.s ef'ect.ivament.e sus objet..ivos 

ó'7. 



3. IBIRIE\VIE IHOSlJl!JIRO~ IDIEIL A\QJlJl!JSIEIR\VO<t:Ol!l. 

* LA GENERAL STORE •. 

Para hablar de las origenes del aut.oservicio como una 

f'orma de comercio. es necesario remontarnos a mediados del 

siglo XVIII. ubicándonos en el. periodo post.erior a l.a 

independencia de los EE. UU. Americanos. cuando por 

necesidades de la colonización se empiezan a mult.iplicar 

los act.os de exploración cerca del aNo de 1750. Los 

viajeros que se t.rasladaban de un lado a ot.ro dé la Unión 

Americana necesit.aban abast.ecers:e de una variedad de 

art.iculos y provisiones para sus la~gos t.rayect.os. Fué 

enlences cuando surgió un nuevo t.ipo de comercio llamado 

ºGénér-al Slore'' (Tiendas: Generales},, di-ferent.e al · que 

comúnmente se conocía. 

Est.e nuevo concept.o de tiendas inst...al.ó 

generalment.e en l.as gr-andes ciudades y en los punt.os de 

descanso de las caravanas. La " General St.ore " t.uvo 

mucho augo hasta 1070, cuando la colonización fue 

terminada .. 

* LAS CADENAS DE TIENDAS. 

Otra aporlación del comercio americano dió inicio 

poco antes que las ''Genor-al St.ore" empezaron a declinar, y 

fué el r.oncept.o da Cadenas de Tiendas, product.o de 

oport.una casualidad. 

Un comarcianl.e l l anÍado Har l F'ord, compró un 

cargament.o de Té muy grande, vendiendolo después 

direcl.ament.e a los consunúdores a un precio reducido,. 
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gra~ias al descuent.o que habla obt.enido por su compra t..an 

elevada. Al ver el éxito de ésla operación decidió 

repet.ir1a, pero ahora en difrenles ciudades en donde se 

inst.alaba en tiendas que poco a poco fueron siendo da su 

propiedad. 

Asi surgió " THE GREAT ATLAITTIC AND PACIFIC TEA 

COMPANY CLa gran compaNia de té del Allánlico y 

pacif'ico), llamada asl por la amplitud de su dist.ribución 

y por su principal mercancl.a que éra el Té, dando lugar· a 

la que se supone f'ue la pri.mer·a Cadena de Tienrias que se 

fundó en el mundo. 

Vent.iün af'fos más tarde, en 1880, se c.onlaba ya C(1n 

200 tiendas, que vendl.an t.01Jo lipa de abar roles. 

• LA CAJA REGISfRAOORA. 

En 1885 a un nort.eámericano se le ocurrió la idea dP. 

fabricar un i.nstrumento '111e ayudara al cr1111<?"r·c:ianle 

cont.rolar nY?> jo1· s.us. l".1po:·r ac:. icn1r~s.. F.l 1 E-ST.Jl l..iJo f tJ• .. unü • aja 

rr~gi o:;lrartor a. 

Esla o.aja Regi~lradora Mecánica muy simplf"""": 

pormit.i;i. guard;ir P.l <linPr<.J en L-Lla para dar el cambio al 

cliente y lenta mecanismo que al final del clia 

proporcionaba exaclament.e cuanto se habla vendido, dando 

la oportunidad de ver- i'f.tcar si las opernc.ioues Sú hablan 

realizado correct.amenle. 

Más adelante se implantan mecanismos. que ¡.H·oporcionan 

además el número de clienles atendidos, los comprolianles 

impresc1s y un sist.ema de borrado t.ot.al. 
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* LA DESAPARICION DEL MOSTRADOR 

Antes de 1916,. los abarrotes eran comprados sobre un 

mostrador y despachados por un dependiente quien los ponla 

en las bolsas del cliente o,. como alternativa, los 

· entregaba nl.\s larde en la casa del cliente. Pero t.odo 

ésto cambio cuando un inventor de HEHPHIS TENESEE,. llamado 

CLARENCE SAUNDERS., quien bu~cando un:i. f'orma m.'J«; cf'i ciBnf,P. 

de vender sus viveres,. quitó el. Hoslrador e invitó a sus 

clientes a que se despacharan ellos mismos. Asl nació la 

patente No. 1,.242,.072 de Estados Unidos,. acreditada a 

Saunders en 1917 por " CIERTAS NUEVAS Y UTILES MEJORAS EN 

LAS TIENDAS DE AUTOSERVICIO " ésto también f"ue la base 

para la primera de las tres mil tiendas de la cadena 

"PIGGLY WIGGLY". 

Con ésto .los artlculos lenlan ya un precio 

predeterminado y los client.es t.enlan acceso directo a 

ellos sin la intervención del dependient.e o el dueno quien 

unicament.e se dedicaba cobrar el import.e de la 

mercanc1a. Los product.os empezaron a distinguirse unos de 

ot.ros por las etiquetas de sus f'abricantos,, dando asl 

inicio a la c:arrera de las marcas comercia.les. 

• EL SUPERMERCADO. 

En los aNos 20• s algunas empresas cornorciales 

innovadoras empezaron a introducir algunos concept.os del 

mrJdern• • supermercado t.ales conv.J: Gr arar.les carlelones,, los 

prec..tus de los product.os.,, eslacionamlent.o grat.uilo, 

JocaLAs m.'ls amplios. El ob.Jet.ivo de és.las innovaciones,, 

además de reducir los costas de operación,, y of'recer 

precios más bajos,, éra sobre lodo a un mayor numera de 

clientes. 
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En la década de los lr1P.inlas cuando se consolida el 

concepto comercial de SUPERMERCADO forma 

irnpaclanle, pues los elementos que lo caracterizan se 

integraron en un sólo lugar. Es asl como en Eslados 

Unidos, MlCHAEL J. C\JLLEN abrió la primr-~ra BODEGA DE 

ABARROTES ••, donde se of'recl an desde produc.t.os erilat.ados 

hasta corles de carne, los cuales t.omaban direct.ament..e el 

el ient.e, creandose el primer Super·mércado del mundo. 

La idea de Supermercado se dif"undió rapidamenle en 

Estados Unidos con el beneplácito de los cor1sumi.dores, de 

t.al modo que para 1941 exisltar. c~n ese pats 8,000 d,.... éstas 

tiendas. 

• DE LAS CANASTAS AL CARRITO DE AIJTOSERV1CIO. 

En la década de los 30•s, un norteamericano llamado 

SYLVAN N. GOLDMAN fundad::,r de los supermercados "STANDARD 

HUMPTY DUMPTY .. , se dió cuent..a que los clientes dejaban df::.' 

comprar no cuando terminaban sus !islas de compras, sino 

cuando su carga se hacia muy pesada. Por consiguieut..e. la 

primora solución rué· tener empleados que pr·opnrcior1aran 

canast.as vacias a cambio de lac; llr~nas~ las cuales eran 

recogidas al t..erminar de hacer las compras. 

Tiempo después, mienlra'ii. trabajaban en s11 of"icina 

unas sillas plegadizas llamaron su alertc..lón y empezó a 

generar ideas a cerca de como solucionar el problema de 

los client.es con brazos " CANSADOS ", de ahl empezó a 

imaginar que si unta dos si! las y colocaba una as.a par a 

empujar, los clienLes 

subirian not.ablement..e .. 

caosartan y las ventas 

MAs larde GOLDMAN llevó su idea a un carpint..ero y 

t.rabajaron durante varios mese's. perfeccionando el invento 
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hast.a que la versión f'inal, un carrit.o plegadizo, vino a 

sustit.uir a las rusticas "Sillas Rodantes".. La respuesta 

a éste invento, recuerda GOLDMAN en una enlrevist.a que le 

hicieron en 1977, Cue desconcert.ante.. Para atraer a los 

client.es GOLDMAN hizo varios anuncios C "ES NUEVO, ES 

SENSACIONAL, NO MAS CANASrAS QUE CARGAR'' J.. SJ n embargo, 

a las mujeres no les gusto el sistema, y los hombres 

orgullosos de s11 fuPrZf'l. 7 rehulan l.a conveniencia. Es asi 

que t.uvo que recurrir a la conlrat.ación de un grupo de 

jubilados,amas de casa y adolesl;'..:enl~s para que "COMPRARAN" 

en su tienda ut.ilizando l.os carritos por noventa dlas, y 

sus c1iantes regular-es aceptaran hacer al ensayo de 

comprar sus articulas con 6sle nuc•vo sistema d8 hac.er sus 

compras. 

• AUTOSERVICIO EN ROPA. 

En 1948 se est.ablecen los Est.ados Unidos 

Americanos las primeras li~ndas que bajo el concepto de 

"AUTOSERVICIO" vendian principalment.e prendas de ve:.-s.tir, 

acomodadas en grandes mesas y con el precio marcado un 

cart.e1, cobrandose a· los clientes a la salida. 

• EL AUTOSERVICIO. 

Un nuevo concept.o comercial aún más revolucionario 

surge simulLaneamente en México y Francia a principios de 

los 60' s: TODO BAJO UN MISMO TECHO. Es asi que con 

carac~orlst.icas similares las del supermercado, se 

venden alimenLos pero también ropa para toda la ~amilia y 

mercancias diversas C.por ojemplo Art.iculos Farmac.éut.icos, 

Aulonóviles ó Juguetes). Es le nuevo sist1::.ma causo 

gran revuf)lo,. pui::os o;;e c.reia imposible que- luviera éxit..o .. 
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Con el paso del tiempo ésta m:Jdalidad de conercio Cué 

adoptada en todo el mundo llegando a convertirse a nivel 

mundial. 

• ANTECEDENTES DEL AUTOSERVICIO EN MEXICO. 

En México. tenemos los primeros indicios de ésta 

nueva farn;1 do expcrulc.or ln. m.:.-rcar1ci;l c-n 10'1.7, c11ando e-:; 

fundada por comerciantes ext.r·anjeros C Ingleses, Alemanes y 

Franceses.). La ·más antigua de éstas. tienda:". denominada 

º'EL PUERTO DE LIVERPOOL'', haciendo referencia al lugar de 

donde provenían sus productos. 

según versiones de quienes vivieron la época,. habla 

en el Distrito Federal dos sucursales de la tienda 

Piggley-Wiggley (primara t.lenda de autoservicio 

Est.ados Unidos, t:undada en 1916 en TennessaJ 11 la cual 

tenian " ALGO •• de Aut.os:ervicio siendo de tamafto reducido. 

Debido al éxito de ésta primera "aventura" pronto f"ué 

seguida por otras similares y as( t:undaron: Las 

FAbricas de Francia, La Francia Marlt.ima,. en 1881 el 

Palacio de Hierro y en 1904 Sanborn•s, las cuales algunas 

perduran hasta nuest.ros dias,. marcando la pauta para el. 

establecimiento del comercio en su forma actual. 

La revolución marcó u.na pausa, ya que durant.e el 

desarrollo de la misma, los con.c?r·cios de todo lipa :fueron 

sometidos a toda clase de exigencias por parte de los 

caudillos. quienes aprovechaban l.a anarquia reinante en 

ese moment.o para o;;aquear:. los comr~rcios y abastecer 

grat.ui tament.e- bajo amenazas de muer le o cualquier otra 

f 1:.irma de destrucción. 
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Una vez superada ésta etapa y reslab1ecido el..conlro1 

económico y l.a paz social.. el crecim.ient.o del comerc:.io 

remot.ó su ritmo a finales de 1930 y principios de 1940. 

Un gran éxodo de ext.ranjoros enfilaron sus dest.inrJs a 

México. principalment.e espal'fol€:s y algunos 

Norteamericanos.. Es:t.o Cavoreció la introducción de nuevos 

sistemas comercia lec;., pi ;iint.eando reto los 

comerciantes nac.ionales, los cual·~s encontral.Jan 

t.écnicament.e más alrasad~s, eslabl~r.:ieron 

principalmente en la Ciudad dr~ México, ya que se velan 

favorecidos por el centralismo de las actividades 

pol.lt.icas y económicas. 

Y. asl que l.a prinl'=!ra t.ienda realmente de 

A.ut.oservicio en Kéxic.o fu6 SUHESA fundada en 1945. 

Curiosamente quien cont.ribuyó de un modo indirecto al 

desarrol.lo de éste concePt.o fué la Nalional Cash Regisler 

( N. C. R. ) ,, al promover la venta 

regi st.rador as. 

má.quinas 

Na obst.anti? f':•l P.xilo quP ttivo ésta l ienda, ,. ... ..., has la 

1958 que nació AURRERA. la segunda en esle lipo, como 

tiendas de ropa más que de c.omeslible Cen rf':"alidad Aur-rer·á 

era IL"lrca de camisas). Pero '""s. r:tl 28 de noviembr·e de 1962 

cuando nace can el concepto "TODO BAJO UN MISMO TECHO" 

GIGANTE, ia cadena de tiendas que en la actualidad se ha 

convertido en la ma.s importante del pals Cen cuanto a 

Ventas., NünlCO'ro de Sucurs.aliF.!'=i• Empleados y HBl.ros Cuadrados 

en piso de.• Ventas ) • 

Cuando se 1 naug11ró GIGANTE MI XCOAC 1962,, contaba 

64 departamentos era los que vendi an d•:•sde ar li culos de 

primera ru~cesidad hast.a anim.'llPs. domést.icos, incluyendo 
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productos f'armacéut.icos y aut.onUviles. Era el i rti.cio de 

GIGANTE, _pero también. el de un nuevo concept.o comercial. 

ya que en su moment.o GIGANTE MIXCOAC se colocó como l.a 

tienda de aut.oservi.cio mAs grande de Lat.inoaJl'éri.ca con 

44,. 000 mz de superf'icie t.ot.al. 



CAPITULO II. 

HODELO DE AUDITORIA ADHINISTRATIVA APLICADA 

AL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO HUHANO. 



CAPITULO 11. MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA 

AL PROCESo DE INTEGRACION DEL RECURSO HUMANO. 

2.1. IESlflRl!J<Clfl!JIRA\. 

En t.odo t.ipo de empresa existe la necesidad de 

evaluar prácticas y polit.icas de personal. Est.a 

evaluación comprendP un;"t revi-;.iOn. para delermin~r la 

capacidad. los puntos débiles y fuert.es; asi como los 

procedimieinlos de Integración. 

En la Audit.oria Administ.rat.iva del Proceso de 

Int.egración del. Recurso Humano habrA qu~ at.ender al 

sist.ema que sigue para llevar 1egist.ros y la 

preparación y t.rámit.e de los informes de personal. El 

reporte sobre rotación de personal mer·ece mucha a t. ene ión; 

ya que,. es el movimiento ~ue se observa en las empresa~ 

con rnot.ivo de las alt.as y bajas de los tnll1ajadores. 

Se considera qu·~ s.i el porcenlaj.=· dí· roL:l•:iün t.•"i. m11y 

elevado, es si nlnma d•°' que algo anda nu'l.1; sin embargc1> 

puede decir que d~p••r1de del tipo do oryanizaci.ón dit? la 

cual se est.á hablando y de 1as pollt.icas y obj~livos que 

ést.a ha.ya est.ablecido en ese sent.ido; por eso creemos que 

es sumament.e import.ant.e el anAlisis ffi(..•t.ic1J.los.o d~ las 

mismas,. para la disminución o eliminación de los indices 

de Rot.ación de Personal. 

Ot.ros aspect..os son la especificación de las la.reas,. 

mét.odos de ent..r~visla y evaluación de P'-"r-sonal, bus.cando 

causas de descont.ent.o P.n el empleo, desconocimient.o di"! 

poli t.icas y procedimientos d& la empres..-,., coor·di nación 

def'icient.e, el propósito será r·evelar cualquier debilidad, 

error o deficien~ia. 
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De la manera en que eslé f orm..~da la organización y el 

lama.no de la misma ayudará a eslablocer el mejor rnélodo 

para aplicar la Auditoria Admi.nistrat.iva dc?l Proceso de 

Integración del Recurso Humano ( El Modelo ) ,. es decir,. 

cuc\l sera la mF.!jor opción a s.egui r. 

No se debe olvidar por ningUn moli vo que para poder 

llevar a cabo el programa de Auditoria Adminislr·aliva 

aplicada al Proceso de Integración del Recurso Hum.ano s.e 

debe cont.ar con la aprobac.i~n de la Dirección y la 

Gerencia: ya que, sin élla ningún Modelo de Audit.oria 

Adminislrat.iva t'uncionarc\, porque de la 

colaboración de lodos para tener resulladc..1s sol1resalienlc~s 

y poder ut.ilizar el rnat.erial y recurso huma.ria idóneo para 

el Programa. 

El cont.enido de cada programa de Auditoria 

Admin.islrativa dependerá. de los alcances y limitaciones 

de dicho estudio. 

Además de lo ant.es mencionado se debe cont.cmpl:u el 

cost.o de dicho programa: PS decir, se deb€! buscar el 

equilibrio entre el costo-beneficio. 
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ESTA 
SALIR 

TESIS 
DE LA 

NO DEBE 

2. 2. IMIElT<DID<OS ID!E A\QJIDOU<OIROA\ il>IDIMOINDSlTIRA\lTOIYA\ SIE<&QJOl 0..<0S 

IDDIFIEIRIEINlTIES A\l!Jll JJIPIES. 

En la Auditarla Administ..raliva exist..en dist.int.os 

·pasos a seguir para ll~var a cabo dicho estudio,. segdn el 

autor que se consul le,. enseguida mencionaremos a l.os m.\.s 

repr eseulat.i vos: 

•C.P. FABIAN HARTINEZ VILLEGAS. 

• 

a) Trabajos preliminares. 

b) Formular problemas. 

b.1) Veriticar información. 

e) Recolección de información. 

d) Analizar información. 

d.1) Discutir cambios. 

e) Formular información. 

e.1J Preparar cambios. 

CJ Plan de reorganización. 

ING . WILLIAH P. LEONAR.p. 

a) Ext..men. 

a.1) Areas de es:t.udio. 

b) Det.alles a est.udiar .. 

e) Evaluación .. 

c.1) Proceso. 

d) Análisis e Inlerpret.ación. 

e) Presentación. 

f') Persecución. 
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* HE:TODO DE ANALISIS FACTORIAL. Banco de Héxico. 

Alf'red W.. Klein,. Nat.han Grabinky .. 

a) Aná.lisis de la operación t.ot.al. con el propósito 

de determinar los f"act.ores 

intervienen. 

que en ella 

b) Definir las funciones de esos f'act.ores que 

operan con relación al resultado esperado. 

C> Det.erminar el grado en que el desempeNo real y 

objet.i vo do ést.as f'uncione·s contribuye, su 

participación 

esf'uerzo t.ot.al. 

especlf'ica y necesaria, al 

d) Investigar que f"act.or o parámetro ojerce en 

condiciones det.erminadas una inf'luencia 

decisiva, Cavorable o adversa en la operación. 

• PR.OF~SOR ALVA~Z ANGUIANO. 

a) Planeación .. 

• Investigación Preliminar. 

• Entrevistas Previas .. 

• Definición del .).rea a Investigar 

• Determinación del tiempo dispon. 

• Selección del personal para rea­

lizar la. 

• Aspectos a c.onsiderar en el desa 

rrollo. 

• Docurnen~ación auxiliar necesaria 

b) Obtención y Estudio df? la Información. 

e) Evaluación. 

d) Informe de Auditoria. 
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*J .. RODRIGUE:Z VALENCIA. 

a).Estudio preliminar. 

b) P1aneación de la Auditoria Adrninist.rativa. 

el Investigación y exá.men de 

funcional. 

d.> Análisis 

obt.enJ.da. 

procesal. anallt.ico, 

y evaluación de 

l.os e1ement.ost 

ambiental. 

la in.Cormación 

e) Informe de Auditoria Administrativa. 

f) Implantación de 1as recomerndaciones. 
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2. 3. ll'IRIESIE!Nlfil\<C0'1>1N ID!EIL D1'1>1DIEIL<D !DIE il\QJIDOlf<D!ROA:I A:llDD10!NDS1TIRA:llf0\YA:I. 

DESARROLLO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

Tomando como base los mét.odos de los di'Cerent..es 

Autores en la Hat.eria y seleccionando de cada uno de ellas 

las partes más út.iles a los objetivos qu'--' so persigur:•n y 

ajustándolos de acuerdo al Proceso de Integración del 

Recurso Humano. 

A cont.inuación ~e present.an las fases del Modelo para 

el desarrolla del programa de Auditoria: 

FASE DE INVESTIGACION. 

• Estudio Preliminar. 

a) Observación Direct.a. 

b) Enlrevist.as Previas. 

e) Definición del área a investigar. 

d) Hueslra. 

FASE DE PLANEACTON. 

* Elaborar_ión del Programa de Auditoria Administrativa. 

C En f uración al L if-;,.mpo requorido para la rea L 1 zación 

de cada ~lapa ). 

• Alcit.nces y limil;i.ciones de Eslud.t.o. 

• Herrami enl.as a Ul i l i za1 • 

a) Observación Directa. 

b) Gula de Enlr·evisla. 

c1 Cuestionario. 

dl Investigación Documr!nt al. 
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FASE: DE: RECOPILACION. · 

• Aplicación de Guia de cnt.r·evist.a. 

• Aplicación de Cuest.ior~rio derinit.ivo. 

• Invest.igacióra Documont.al .. 

F A:SE.. DF: L>' ALUAC 1 ON. 

• Ordenamiento y eval.uación de la inCormación obtenida. 

FASF: FINAL. 

• Análisis e Int.erpret.ación de l.a inf'ormación. 

• Presentación gráCica de los resultados. 

• Conclusiones. 

• Present.ación del Informe Final. 

A coratinuaciOn se muest.ra un diagrama del Modelo de 

Auditoria Administ.rat.iva aplicada al Proceso de 

Int.egración del Recurso HumaJ;lQp el cual permitirá conocer 

los pasos que se deben seguir: 

NOTA: E, l,Z,D,4,!S,d Elopo.¡¡¡; del 



FASE DE 

lNVESfIGACION. 

OESARROl.LO DEL f'RílGRAHA·DE AUDITORIA.. 

~STUOIO PR~LIMINAR. 

• Puntos de revisión. 

E.1) Recl.utanlL~r1t.o. 

E. 2) Sol.ecc ibn. 

E;3J cont.rat.aciOn. 

E."4> lnduc:ci.6n. 

.~~-~) __ C(J..pa.t:i. t.ación. 

.. 

· - Ent.reri.anu:ento. 

- Adi&strami.ent.o. 

E.6) Desarr·ol.l.o. 

En bas~ ª' 

SE AUDITARA 

Req,uislciones,. perCiles,. 

;~e~:e;o J_ ~~~s..: __ -----
Análisis do pueslos,.enlro-

vis.t.a inicial,. técnica,. pr·u~ 

bas prácticas y psicomélr! 

cas,.encuosla socio-econórn! 

ca,. irivcsligación labor·al,. 

exáman médico, entrevista· 

deCinitlva,.conlralo a pru2 

~ _! _P:_ ~e_ ~e!:,_e~c:_i!J!!_• _ ... __ _ 
Tipos de contratos,. vorif. 

~eg_ur! !:_a_ L..: 1:.:.!·- ______ _ 
Cómo y quién realiza la in 

ducción de personal,. si se 

cu10:~nt.a con un Manual de B. --- -- - --- --- ____ ... 
Si cuentan con plan~s y 

prog •• llpo .do personal 

qué los imparte. cuAndo y 

dónde se llevan a cabo, a 

qué niveles y qué lipa de 

programas se impart.en. 

C:i~.1Üirl;nlo -d: ¡:;e~a;;; i2 - -
suJ lados, Indico do Et icie!! 

cia, Aula-realización. 

a) Observación fJlr-';!c..la. 

bJ Enlrevistas Prc .. vias. 

e) Oaf inir.ión rlf'!l .Jr1;-::i a invest.igar. 

dJ Muc .. o;t.r·a. 



ASE DE PLANEACION. 

FASE DE RECOPILACION. 

ASE DE EVALUACION. 

FINAL. 

ALCANCES Y Ll HI f ACI ONES. 

ELABORACION DEL f'ROr,RAHA. 

l-IERRAHIENTAS A UTILIZAk. 

aJ Obs.c.-rvar.ión Dlroct.a. 

bl Gul~, do':o Entrovio;la. 

t:.) Cu<os.l.inr1.\ri.o. 

d > lnvE-s.liqaciór1 Dcc.ument al. 

APLICACION DE GtJIA DE ENTREVISTA. 

APLICAClON DE CllESTIONAf.!10 DEFINITIVO. 

1NVF.STinA1:[0N OOCUHENTAL. 

ORDENAMIENTO Y EVALUAC:ION UE LA lNFORHACIUN 

OTITENI OA. 

ANAl.ISlS E INfERPRETACTON OE LA INFORHACION. 

PRESENTAr:IuN GRAFlt'.A UF. RESULTADOS, 

Fl.Al.U.JRAl.TUN l1r:L INFORME FINAL 



En el presente caso prá.ct.ico nos enf acaremos a una 

cadena de tiendas de autoservicio que cuent.a con cuat.ro 

divisionos C Baja CalJ.rornia. Occident.e, Nort.e y México. J. 

t.omando la Di visión México Zona Norte. de donde 

obt.endremos información del Cent.ro de Reclulamicnló y 

Selección de personal el cual est..i encargado ~e proveer 

candidatos a las dist.int.as sucursales de ést.a zona. por 1o 

t.anlo nos delimit.aremos a recabar inCormación sobre el 

Proceso de Int.egración del Recurso Humano en una sola 

sucursal. 

86 



<UINOIY!EIRSOIDA\ID INA\<CO<DINA\IL A\<UlI<OIN<D01A\ ID!E IM!E~OIC<D. 

IFA\ICVILlTA\ID ID!E lESlI<UIDO<DS SQJIPIEIPO<DIR!ES IC<lJA\IUJIOlIILA\OL 

GUIA DE ENTREVISTA. 

La inf"ormación .aqui proporcionada ser·á tratada 

conf'idencialmente y con :fines de est.udio. 

Este cuestionario ser A aplicado al personal de nivel 

admi.nislrat.i vo. 

1.-~ EXISTE ACTUALMENTE EN ESTA EMPRESA UN PROCESO DE 

RECLUTAMIENTO y SELECCION DE PERSONAL?. sr.c ) NO. ( J 

2.- CUANTAS PERSONAS COLABORAN EN EL PROCESO DE REC:L\ITAMIENTO Y 

SELECCION DE PERSONAL, QUE PUESTO Y QUE ANTlGüEDAD TIENE EN 

EL?.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

3. - EN QUE FORMA HA SIDO CAPACITADO EL PERSONAL SOBRE METOOOS 

MODERNOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?.~~~~-

4. - EXISTE UNA CARTERA DE SOLICITUDES?. SI. C J NO.C 

CADA CUANDO SE ACTUALIZA?.~~~~~~~~~~~~~~~~~-

5. - EXISTE UN MANUAL DE ORGANIZACION BIEN IDENTIFICADO Y 

ACTUALIZADO?. SI.( J NO. ( ) 

CUANDO SE REVISO POR ULTIMA VEZ?.~~~~~~~~~~~~~~ 

6.- CUENTAN CON UN FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL?. 

SI. C J NO. ( J 

7. - DE LAS SIGUIENTES CAUSAS DE ROTACION DE PERSONAL SEÑALE QUE 

X EXISTE EN CADA UNA DE ELLAS EN UN RAMGO DEL 1 AL 100Y.. 

MUERTE. C J" 
RENUNCIA VOLUNTARJ A. C ) " 

- ESTUOJ<IS. 

- CAMBIO DE RESH•E"N. 

- ENFERME[JAD. 

- HORARIO. 

INVALIDES. r )" 

SEPARACION VOLUNTARIA. ( )" 

- rRODJt1A[J, 

- INEFlCIENCIA. 

- INDISCIPLINA. 
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8.- QUE TIPO DE PRUEBAS SE APLICAN AL 

INGRESO?. SEÑALE: 

PERSONAL DE NUEVO 

PRUEBAS PRACTICAS.( 

PRUEBAS TEORICAS. C 

PRUEBAS TECNICAS. C 

PRUEBAS PSICOHETRICAS.C 

PRUEBAS PSICOTECNICAS. C 

9.- MENCIONE QUE DOCUMENTOS FIRMA PARA LA CONTRATACION?. SEÑALE: 

IHSS. 

SEGURO DE VIDA. C 

FONDO DE AHORRO. C 

CONTRATO INDIVIDUAL. 

CONTRATO COLECTIVO. 

10.- QUE TIPO DE CONTRATOS MANEJAN?. SEÑALE: 

COLECTIVO. INDIVIDUAL. 

POR TIEMPO DETF:R. POR TIEMPO INDET. 

11.- SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO AL 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO?. SI.e J No.e ) 

12. - EXISTE UN l'ROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERc;oNAL DE NUEVO 

INGRESO?. SI. e ) NO. e ) 
DESCRIBA BREVEMENTE·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

13.- CUENTAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.e ) NO.e ) 

14. - CUENTAN CON UN PROGRAMA DE CAPACITACT<>N?. SI. C 1 NO. C ) 

15. - MARQUE LOS PUNTOS DE APOYO PARA LA PROMOCH>N DE SU PERSONAL: 

PUNTUALIDAD. e l 

DISCIPLINA. e ) 

RESPONSABILIDAD. C ) 

EFICIENCIA. C J 

ASISTENCIA. C ) 



La 

l\JlllO<:/!EIF:SOllJAllD INA>cCO<DlNA>tL All\Jl!<D[NIOIJ1A> IDIE IJ1!E)!(O<C<D. 

~A>cCl\JtLl!A>ID ID!E IESlll\JIDO<DS Sl\JWIEWO<D~!ES cCl\JAll\Jl!OlltLAl[N, 

CUESTIONARIO. 

información aqui proporcionada ser:... 

corú'idencialment..e y con f'ines academicos. 

t.rat.ada 

Est.e cuest.ionario será aplic.ado a los dif'er·enles empleados 

de la sucursal Auditada. 

1. - DIGA DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?. 

2.- UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQUISITO PARA ENTRAR 

A LA ORGANIZACION?. SI.C l NO.( l 

3.- QUE PRUEBAS SE LE APLICARON CUANDO INGRESO A LA 

ORGANIZACION?·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

4. - SE LE HIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. Sl. C J 

5.- UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTAClON DE PERSONAL?. 

si.e > No.e > 

NO. C ) 

CUALES SON LAS CAUSAS.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

6. - CONOCE LA DESCRIPCJON DE SU PUESTO?. SI. C ) NO. C ) 

7.- QUE TIPO DE CONTRATO FIRH0?·~~~~~~~~~~~~~~~~-

8.- QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?.~~~~~~~~ 

9. - DE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENI[)A AL INGRESAR Y QUIEN SE 

LA DIO?·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

to. - LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?. 

Sl.C l NO.< ) 

tt. - CONOCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?. SI. C 1 NO. l l 



12.- LE DIERON A CONOCER LOS OBJETIVOS Y POLITICAS DE LA 

ORGANIZACJON?. SI.C ) No.e > 
DIGA BREVEMENTE CUALES SON·--------------~--

13.- QUE TIPO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARROLLAR SUS 

LABORES ADECUADAMENTE?._~-~--------------~ 

Y. C.:AlJA t.:UANCX> SE LE CAl'ACI.TA. _______________ _ 

14.- UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA OBTENCTON DE UN 

DESARROLLO TANTO PERSONAL C.OM{) OF..'"GANIZACIONAL., POf'. PARTE DE. 

LA OJ.!<-iANIZACION?. SI.í. J NO. ( ) 

Y ~ORQUE?·--------~~~~--------------



OUtA DE ENfREVlSfA .. 

La informac.ióra aqul .proporcionada será. tratarla 

confidencialment.e y c.on f i.r1es de esludio .. 

Es.le cuestionario será. aplicado al personal. de nivr.!l 

admir1islralivo .. 

1.- EX! STE ACTUALMENTE EN tSTA EMPRESA UN PROCESO DE 

RECLUTAMIENTO '{ SELECCION DE PERSONAL?. SI. CX) NO.e J 

2 .. - CUANTAS PERSONAS COLABORAN EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 

SELECCION DE.PERSONAL. QUE PUESTO'{ QUE ANTIGUEDAD TIENE EN 
EL?. J Ma.t.ilde J.únenez HeJUUÍlldez 5 ruioo Coo11.di.nado1U1. de Reclu.J"..am. y seiec. 

3. - EN QUE FORMA JIA SIDO CAPACITADO EL PERSONAL SOBRE METOOOS 

MODERNOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?. ____ _ 
CWt.AoA - En,tJLe.vi.A.ta.6 

.t.. - EXISTE UNA CARTERA DE S~LICITUDES?. SI. C X> NO. C J 

CADA. CUANDO SE ACT';JALIZA?. _cad_a_m_eo ____________ _ 

5. - EXISTE UN HANUAL ílE OJ.!GAU!ZAC~!ON UlEN {l-.JENíli· lCi\üO Y 

ACTUAL!Z.\DU?. $[. ( XJ uo. e , 

CUANUO SE f!EVISO ¡-•1)R llLílHA VEZ?. 30 clic.iembJte. de. 1992. 

6. - CUENTAN COM trn CORHATO DE F-:.EQIHSlC[IJN DE í"EF~~.f.'MAL'-'. 

7. -

·::r.1. , NU.(X) 

DE LAS src;u!EUTCS CAlJSAS.: DE ROTAC[ON DE f'E.r..::...::c)N/\L ·-.Er1ALE IJUl 

" EXCSTE EN CA(IA UNA IJ~ ELLAS EN UN RANGO [!EL 1 ,\L t ou;~. 

HUERTE. C J X. 

RENUNCIA VOLUNTARI.A. C 75J:.~ 

ESTUDIOS. 

- C.\.~tD[O CJE: RESIDEN. ;20 ,..,. 

ENF"ERMIE:.CJ.\.O. : 5 , .. 

flORARlO. < 201x 

lNVALlUES. CJ J~ 

SEPARACION VOLlJtHARIA. <2-4 )" 

'º'"' 
• - l!'IEf"lCtt:NCIA. 

- IND1SctrLIN.lt.. 

THIS CCN 
FALLA DE ORi.GEN 



n. - C_llJf. i· ~ J•o UE ['J..:UEHAS :;-,E APLlC:t;N AL 

1 NHkE~U?. -:::F,t-1ALE: 

l'EJ.:SUNAL (JE HUEVO 

l'RUEEIAS f•kAt..;T !CAS. ( 

l'RUEUAS. TEORlCAS. ( 

PRUEBAS PSICOHETRICAS. ( 

PRUEBAS PSICOTECN1CAS.C 

!'RlJEllAS· TECIHCAS. C OT/!AS ( XJ 

q,- HEÑCiúNE QUE [>()CUMENTOS Fl~HA PARA LA CONTRATAClOH?. SEÑALE: 

1H$S. ex ) CONTRATO IND1V1DUAL. e X ) 

SEGURO DE VIDA. CX l CONTRATO COLECTIVO. 

FONDO DE AHORRO~( ) 

to. - QUE Tl PO DE CONTRATOS HANEJ AN?. SEÑALE: 

COLECT1VO. l NDI VI DUAL .. e 
POR TIEHPO DETER. ex ) POR TI EHPO I NDET. ex ) · 

11. - SE DA A CO~OCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABA.JO AL 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO?. sr.cx> NO.C l 

12 .. - EXISTE UN PROORAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL. DE NUEVO 

INGRESO?. SI. C)(> No.e J 

DESCRIBA BREVEMENTE. Noltnla.6, PoUti.cah de la. empile.ha 

13.- CUENTAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.ex> 

\4. - CUENTAN CON UN PROGRAMA DE CAPACITACION?. Sl..CX.) 

NO.( ) 

NO.( l 

J 5. - MARQUE LOS PUNTOS UE APOYO PAP..A LA PROHOClON OE SU PERSONAL: 

f'UNTUALI DA{). cX) RESPONSABILIDAD. ex) ASISTENCIA. {.'() 

f\l sr:1f'L1 NA. ex .) EFICIENCIA. (X., 



.~.;::=::=-.:;:=.t:· ;.~:::·:.."·::.~.:.. ... ::...:-:-:.~:~~- :.:~ :·-:::_--:::r.,; . 
. -~ .. -· ·-- :·.:: .:::1':r~.;.:::-t;; s;.::-:E.:?J::::::::~· i:t .. :-;;::::.:..:.::<. 

La informac:.lóra aqul 'pC":Oporcionad.a ' será. t.ralada 
conf idencialmcnt.a y con flries da est.udio. 

Este euest.ionario sera aplicado al personal de nivel 

administ.rat.iva .. 

1.- EXISTE ACTUALMENTE EN ESTA EMPRESA UN PROCESO DE 

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?. SI.e X> NO.e l 

2.- CUANTAS PERSONAS COLABORAN EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO'{ 

SELECCION DE.PERSONAL, QUE PUESTO Y QUE ANTIGüEDAD TIENE EN 

EL?. ! Cooadiniu/OI\ de Reclu,tamiei!{!) y Sdecc.Wn JoM. O!r.Uz BeUJufn. 

J. - EN QUE FORMA HA 5100 CAPACITADO EL PERSONAL SOBRE HETODO~ 

MODERNOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?. ____ _ 

CWt6o.6 - En..tlt.e.v.i..6.ta. 

-1- - EXISTE UNA CARTERA or:; SOLICITUDES?. $1_ cX., NO.( J 

CADA •.:lJANDO SE ACTl!ALIZA?. _c~a~d=a~m=e.6'---------------

'5. - EXISTE \JN KANUAL DE ORGAN[ ZACION lJl EN lliENTtFICADo '{ 

.\CTlJALl?:r",.,OU'?. ':>l. C XJ tlo. C ) 

c;UANDU SE f.•Ev1·;0 r'<lR llLflH,\ VEZ?. 30 d.lcienib1te de 1992. 

l"J.· - CUF.NT /\N C:ON llN nlRM/\ ro DE REQlllSlClON flE PEk~.OMAL ?. 

':..[.<. ) no. c,x' 
'~ - OE LAS ::.~ivu1r::urcs C/\llSAS UE RClTAC.:lOH DE PE.RSOH/\L SEfiALE UUE 

Y. [.)([$TE EU CAU/\ UHA UE ELLAS EN UN RANGO DEL l .\L 1004. 

MUER.TE. C J Y. 

RENUNCIA VOLllNTl\RLA. ( 80,,, 

ESTUCl:lOS · • 20 -' 

CAMHlO OE flESl(JEN. i.30 1l6 

CNFERMECIA(J. i5 '°' 

'15 1
" 

INVALIDES. ( J% 

SEPARACIOH VOLUNTARIA.· e 20Jx 

· - l:NEFlClENCIA. 

• l~lJISClPLINA. ( 5 ,,. 



u.- CJIJE T l PO UE l'F!Ul:":llAS ~.E APLl c.•.u AL 

lNCikESO?.. ::-~EÑALE: 

PERSONAL DE UUEVO 

['J.!UEDAS PRACTICAS. e PRUEBAS f'SICOHETRICAS. e 
f'RUEUAS TEORICAS. C PRUEBAS PSICOTECNICAS.C 

l'RUEBAS TECNICAS. e ) ~TRAS (X 

9.- MENCIONE QUE DOCUMENTOS FIRMA PARA LA CONTRATACION? .. SEÑALE: 

IHSS. ex ) 
SEGURO DE VIDA. ex ) 
FONDO DE AHoiiRo.e 

CONTRATO INDIVIDUAL. 

CONTkATO CULECTI VO. 

10.- QUE TIPO DE CONTRATOS MANEJAN?. SEÑALE: 

COLECTIVO. 1 NOI VI DUAL .. 

POR TI EHPO DETER. e X) POR TI EHPO INDET. e X ) 

11. - SE DA A COtlOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, AL 

PERSONAL DE NUEVO 1 NGRESO?. SI. e X> NO. C J 

12. - EXISTE UN PROGRAMA .DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO 

INGRESO?. SI. ex ) NO. e ) 

DESCRIBA BREVEMENTE.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

13 .. - CUENTAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?. SI .. CXJ 

14 .. - CUENTAN CON UN PROGRAMA DE CAPACITACION? .. SI. C X.l 

NO. C J 

NO. C ) 

15 .. - MARQUE LOS PUNTOS DE Af'OYO PARA LA PROHOCI ON DE SU PERSONAL: 

PUNTUALIDAD .. CXl 

DISCIPLINA. ex) 
RESPONSAOI LI DAD .. · Cx) 

EFICIENCIA. CX) 

ASISTENCIA •. ex J 



CUESTIONARIO. 

L;. información a qui pr aporcioraada ser~ t.rat.ada 

cont'ideracialnwnlo y con finas do ~s. Ludie:.. 

Est.e cuest.ionario será f'Plicado a los dit·erenles empleados 

de la sucursal Audit..ada. 

1.- OIGA DE QUE FUENTES Y HEDIOS VD. LLEGO A LA ORGANIZACION?. 

C41!.tµUM MU.e 

z.- UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EHPLEO COHO REQUISITO PARA ENTRAR 

A LA ORGANIZACION?. SI.ex) 

3.- QUE PRUEBAS SE LE APLICARON CUANDO 
ORGANIZACION?. Exameit ··W-fmUic<i 

NO.e ) 

INGRESO A LA 

4. - SE LE llI ZO UNA ENTREVISTA DE SELECCI ON?. SI. C )O 

~.- VD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSONAL?. 

SI. CX> NO. C > 
C:VALES SON LAS CAUSAS. sueldo. 6alta>i-t"-h 1 t/uúo, fU)JUVl-ÚJ•. 

6.·- CONOCE LA DESCJ;!lf'ClON DE su PUESfO?. SL ex) 
7. - Q\JE n f'O [IE CONTRATO FI J;<HO?. T.i.cmpo lnde.teJUnil!fldo 

NO.e > 

NO. ( ) 

f;I. - QUE f'lJESTU uCUPA LA PERSONA OUE LO CONTRATO?.--------

Jeá<'- de petiottal 

9.- DE QUE HANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR Y QUIEN SE 
LA DIO?. Amable., coli.d.ial, Je.6e de. caja.1>, Ge.11.e.ncia. 

10.- LE DIERON A CONOCER EL REGLAHENTO INTERIOR DE TRABAJO?. 

SI.CXI NO.e J 

11.- CONOCE EL HANVAL DE BIENVENIDA?. SI.ex> No.e ) 



l~. - L.E Dlt:t.!nN A CONOCER LOS ()[;JClIVOS V f.'<>Ll fICAS DE LA 

URGANIZACION? .. Sl. ex:.. NO. ( J 

orr;A BREVEMENTE CUALES SON. Regf:omgnto IntC/UoJt. de. TIW.baio. 

13 .. - QUE TIPO DE CAPACITACION SE. LE HA DADO PARA DESARROLLAR SUS 

LABORES ADECUADAMENTE? .. CU/l.60 ca{eJtali, CU/t60 camb.io ti.U.tema. 

y CADA CUANDO SE LE CAPACITA. cada c¡ue ~e ne.ce.&.i.ta. 

14.- UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA OBTENCION DE UN 

DESARROLLO TANTO PERSONAL COH9 ORGANIZACIONAL~ POR PARTE DE 

LA ORGANIZACION?. SI·()() NO. C ·) 

Y PORQUE?.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-



CUESTIONARIO~ 

La inf"ormación aqul ··.··~~iú .. ~:1C:f>~:d:;; +.··~{;:._.'. 
confidencialmenle y .can fines de esludic.1.. 

Esle cuestionario sert apl'icado' a -lOS dit·er-entes empleados 

de la sucursal Auditad~. 

1.- DIGA DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?. 
P<Mona.l 

2.- UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQUISITO PARA ENTRAR 

A LA ORGANI ZACI ON?. SI. GX J NO. C ) 

3.- QUE PRUEDAS SE LE APLICARON CUANDO INGRESO A LA 

ORGANIZACION?. Eclmen AILltmUico. 

4. - SE LE 11120 UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. SI. C XJ 

5,- UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSONAL?. 

NO. C ) 

SI. CXJ NO. C J 

C:UALES SON LAS CAUSAS. Ho1ti11Li..o.6, óa.U.antu • .tJuJ.;to, .6ue1.d.o. 

6. - CONOCE LA DESCRI f'CI ot~ DE 5U ruESTo?.. SI. ex J 

7. - QUE TIPO llE CONTRATO FIRHO?. Tiempo Inde.te1unú1ado 

f;I. - QUE f'IJESTO UCUí'A LA PEl<SONA (JUE LO CONTRATO? .. -------­

Je6c de peMona.l. 

9.- OC QUE MANERA LE DIERON LA DlENVENIOA AL INGRESAR Y QÚIEN SE 

LA [JIO?. Amable. cqJtcüal. Et SupeJt.v.ihoJt. de ~jM. 

10.- LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?. 

SI.e)() NO.CJ 

11. - CONOCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?. SI. cX ) NO.C ) ' 



12. - l.E 01 ERON A C:'>NOCER L<JS no J ETI vos y POLI f1 CAS DE LA 

ORGAtH ZACl ON? • Sl • CX ) NO. C ) 

DIGA DRE'{EHENTE CUALES SON. Reglamento ln.teJti.alJ de. :tA.abajo 

13.- QUE TIPO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARROLLAR sus· 

LABORES ADECUADAMENTE?. Cru1Ao cair/¡a.6. c.Wt.60 e.amblo .t.i..6tema. 

y CADA CUANDO SE LE CAPACITA. Cada que. 6e. ne.c.M.i..ta. 

14.- UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA ODTENCION DE UN 

DESARROLLO TANTO PERSONAL COMO ORGANIZACIONAL, POR PARTE DE 

LA ORGANl ZACl ON?. SI• e}( ) NO. ( ) 

Y PORQUE?·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-



CUESTIONARIO. 

La' información aqul proporcionada ser.A lrat.ada 

_ confidencialrnent.e y con f'iraes de estudio. 

Est.e cuest.ionario será ap~i.cado a 10'5 diferentes empleados 

d& la sucursal Audit.ada. 

1.- DIGA DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?. 

2.- UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQUISITO PARA ENTRAR 

A LA ORGANI ZACI ON?. SI. C X> NO.( ) 

3.- QUE PRUEBAS SE LE APLICARON CUANDO INGRESO A LA 

ORGANIZACION?. Exdinen Milm~o 

4. - SE LE 111 ZO UNA ENTREVISTA DE SELECCI ON?. SI. C !O NO.C ) 

5.- UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSONAL?. 

SI; cX) NO. e ) 

CUALES SON LAS CAUSAS. Suel.do.6, 6ai..ta.ntM, tJr.a..to, JwlUZJLio¿. 

5. - CONOCE LA DESCRI f'CI ON DE su f'UE;SfO?. .sr. <X ) 

7. - QUE TtPO DE C::ONTRATO FIRMO?. Tirmpa lndeteJunit1acfo. 

f:J. - QUE 1-'lJESTO OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?.-------­

Je6e de peMO>Ial. 

9.- DE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR Y QUIEN SE 
LA DIO?. Amable coJuiio..l., Je6e de PeMottal. SupM.v.i.6on. Y Je6e ·de CajaJ>, 

10.- LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?. 

SI.CX) No.e ) 
11.- CONOCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.CX) NO.C 



1.?.. - LE l>IERCIN A C:ONCICER LOS nnJETIVOS y Pl>Ll TICAS DE L.\ 

IJRGANIZAClON?. SI. ex) NO. ( ) 

DIGA [JREVEHENTE CUALES SON. Re.ql.amen.ta InteJUta, d.l.hpo&.lc.J..án. de. em-
pJtu.a-nw.ba.jadolt. y v.lc.e.ve/L6a.. 

13.- QUE TIPO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARROLLAR'SUS 

LAEJORES AOECUADAHENTE?. CUIL6o c.a.j eJLa..6. cambio de h.i.6.tema. 

y CADA CUANDO SE LE CAPACITA. Cada que he. nec.e.h.i.t.a.. 

14. - UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA OBTENClON DE UN 

DESARROLLO TANTO PERSONAL COMO ORGANIZACIONAL, POR PARTE DE 

LA ORGANIZACION?. SI. CX) NO. C ) 

y PORQUE?. Tanto patu:t hupeJtac..i.611 de la. empn.ua. e.amo peJUional. •• 



'.:UESTtONARIO. 

La _! iraf or:mación aquL proporcionada 

confid.~r1~·_1_·~i~~l~-:~; c~n f iraes de es ludio. 

será t.rat.ada 

Est.e cueslionario será aplic;ado a los diferent.es empleados 

da la sucUrsal Auditada. 

1. - DIGA DE QUE FUENTES '{ MEDIOS UD. LLEGO />; LA ORGANIZACION?. 

PVL<.6cü.co. 

2. - UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQUISITO PARA ENTRAR 

A LA ORGANI ZACI ON?. SI . C XJ 

3.- QUE f'RUEBt>;S SE LE APLICARON CUANDO INGRESO 

ORGANIZACI ON?. Pweba.I A.útmlUCJM. 

4. - SE LE llIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. SI. e X1 

">. - UD. CONSIDERA. QUE EXISTE ROTACION DE PERSONAL?. 

SI. cXJ NO.C J 

NO.C ) 

A LA 

NO.e ) 

6: - CONOCE LA DES'CRI PCI OH DE SU PUE'STO?. SI. ( XJ NO. C J 

7. - QUE TtPO DE r.ONTRATO FIRMO?. Tiempo dete!Lmina.do, po.6.te/LloJt. Znde.t~­

a. - QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?.--------

Je6e de pVL&onal. 

9.- DE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR Y QUIEN SE 

LA DIO?. Je6e ele Cfljal> f/ Ge/lente. Ve.1tb11t. 

10.- LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABA.JO?. 

SI.eX) No.e ) 

11. - CONOCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?. sr.cx) No.e ) 

G
·---.. --

'i r~ IS CON 
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12. - LE Ull::RON A <.:oUtJCER LO"i nOJETIVOS y POLI fICAS DE LA 

CJF.!61\tHZAf...:lON?. SI. C XJ NO. ( J 

DIGA DREVEMENTE CUALES SON. Th.a.ba{aJL habado.t. lj domiugoh, .t..i... halj de.6-
v.la.c.i.oneA .t.e. .tienen qu.e. ptt!Jall., pwttl..uLU.dad. 

13. - QUE TIPO DE CAPACITACION SE LE HA DAUO PARA DESARROLLAR SUS 

LABORES. ADECUADAHENTE?. P1oqJUima gen.te. - . Caje.Jt.a.6 
Cambio de m<!q1LÜta.6. 

y CADA CUANDO SE LE CAPACITA. Cada c.wttlt.o mehe.6. 

14.- UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO 
1

EN LA OBTENCION DE UN 

DESARROLLO TANTO PERSONAL COH~ ORGANIZAClONAL, POR PARTE DE 

LA ORGANIZACION?. Sl.CXJ NO.e ) 
y PORQUE?. Saben uc.ucJ1a11. al emeie.ado en c.uan . .to a hl!.h ne.c.u.ldadM IJ 
.t..lemp.11.e. he. le. h0; apoyado. 



·:.:?oü:'iE1r S.':l! .::~;:·c:li·C!l L·O·!i.!L .~1i1:rr.Ú:::!A~ =i;~-· :1:::_~c·::· ¿ 
;r :::r.r,_;tl... ü .i:l[.!, :-.. ·!E~: ~.--~i!Lill.-0~1:> ·. ~fl¡tf~~-C_1t:{f1E~. ··t'l..•~'J..~t"_:l:J\l.A\t?l'. 

La ·inf'ormació'n a qui pr·oporc~onada sera l.rat.ada 

con'fideracialment.e y con Cines rJe est.udio.·· 

Esle cuestionario ser-A aplicad? a los dif"er·F!nl.es empleados 

de la sucursal Audit.ada. 

1.- DIGA DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?. 

Bol.ha de .tMbaio (Tiafnepanttal 

2.- UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQUISITO PARA ENTRAR 

A LA ORGANIZACION?. SI.CX> 

3.- QUE PRUEBAS SE LE 

ORGANIZACION?._,,~!l"'W...~~~~~~~~~~~~-~~-~~~ 

APLICARON CUANDO INGRESO 

No.e 
A LA 

4.- SE LE HIZO UNA ENTREVISTA OE SELECCION?. SLCX'J No.e > 
5.- UD. CONSIDE~A QUE EXISTE ROTACION DE PERSONAL?. 

SI."CX J NO. C J 

CUALES SON LAS CAUSAS. La mlU{Olt. polt. bala.JUO 1/ deApuU lwlUllti.oA.. 

6 •. - CONOCE LA DESCRlf'CION DE su í'UE.STO?. sr. ex) NO. C } 

7. - (l\JE Ttro [IE <:ONTRATO FIRMO?. T.l(!!11p0 lnde.teturtb1ado. 

f:J. - QUE PUESTO OC.:UPA LA PERSONA UVE LO CONTRATO?.--------
JeM de peMornú'.. 

9.- DE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR Y QUIEN SE 
LA DIO?. Fue amable, me la. dio el je6e de peJL4on<tl y el GoJlvite: 

10.- LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?. 

sr. ex) No. e J 

11. - CONOCE EL MANUAL DE BIENVEtHDA?. SI. CX) NO. C ) 



IZ.- LE CHL"kt.'N A COUOC.:ER LCJ':> í!GJETIVOS Y l-'OLlfICAS DE LA 

CJR«ihNl ZAC.:l ON?. SI. (){ ) NO.e ) 

OIGA BREVEMENTE CUALES SON. Me CÜ iehan en cuanta a p11ufoafédgd na 

1te.út91tuo. ltolt.aJÚo.6. c.ompoWUnien.to dmPw de .fa empl?.ua. ' 

13.- QUE TIPO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARROLLAR SUS 

LADORES ADECUADAMENTE?. CUlt.60 PJ¡,ogtuuna. Ge.n.te. ..ta.Ue!t de. c;aJ;.,idad 

y CADA CUANDO SE LE CAPACITA. Ca.da que .eo ll.equ.ieAe.11 

14,- UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA OBTENCION DE UN 

DESARROLLO TANTO PERSONAL COHO ORGANIZACIONAL, POR PARTE DE 

LA ORGANIZACION?. st.CX) No.e ) 

y PORQUE? .. Polt.Que me lte .6upe.Jutdo .tan.to ec.onom-i.c.amente e.orno pe!L6ona1.. 



con(idencialment.e y con t·ines de ~sludio .. 

Esl.e cuestionario será aplicado ':' los dif'erenl.es empleados 

de la -sucursal Auditada. 

1.- DIGA DE QUE FUENTES Y HEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?. 

PelLiddico. 

2.- UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COHO REQUISITO PARA ENfRAR 

A LA ORGANIZACION?. sr .. cx) NO.( ) 

3.- QUE PRUEBAS SE LE APLICARON CUANDO INGRESO A LA 

ORGANIZACION? • . _Prr11qha ArzibrirUica 

4. - SE LE HIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION? .. SI .. CXJ NO.e j 

5. - UD. CONSIDERA" UUE EXISTE ROT ACION DE PERSONAL?. 

Sl.CX) NO .. ( ) 

C:UALES SON LAS CAUSAS. TIULl:o del je6e, •a.lluúo6 y holUULlo•. 

6 .. - CONOCE LA DESCRlf'CION DE SU PUESTO? .. SI. (X) NO.e ) 

7. - QUE TIPO DE C:ONTRATO FIRMO?. Po!L T~empo Inde.teJun.lnado. 

f.f.- QUE PUESTO UCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?. _______ _ 

Je6e de P<>Monai.. 

9.- DE UUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR V QUIEN SE 
LA DIO?. Je6e de Cajlll>, Amable. 

10.- LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO? .. 

sr. ex> 
11.- CONOCE EL MANUAL DE NO.C 



lZ.- LE l.H.EJ.'.ON " nmocER LOS Ol:JETIVíJS y f-'()L!lli~AS IJE Lt. 

or:!Gr\NlZAClON?. SI. CX) NO. e ) 

[Jlt;A (tREVEHENTE <.:HALES SON. Amab.U..idctd pa.11.fl. con el cti.en.t:e. l10Jr1Vti.o.6. 

l 3. - QUE TIPO DE CAf'ACLTAClON SE LE HA DADO PARA DESAf.'.ROLLAF! SUS 

LABORES ADECUADAHENTE?. Qt4M caie/lM. ct.tlidad. 

y CADA CUANDO SE LE CAPACITA., Cada oue &e p1t.09Jtaman CUMO&. 

1 4. - UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA UBTENCl ON DE UN 

DESARROLLO TANTO PERSONAL COHO. ORGANIZACIONAL, POR PARTE DE 

LA ORGANIZACION?. SI.C X> NO. C ) 

y PORQUE?. PoJLgue me han dado la opo4t.wúdaJ de. .óuúilt a. ot.Jr.o puc.&.to y 

a.6.f. miAmo md.6 .ingJr.Mo. 



::? • 4. <.:OMElff ARIOS DE L~ TIENDA AUDITADA. 

Para obtener inf'ormación de la manera en que llevan a 

cabo su Proceso de Integración del Recurso Humano. 

aplicamos dos cuestionarios; uno a nivel administrativo y 

otro a nivel empleado. 

Analizando la inf"orm.."lción obtenida de dichos: 

cuestionarios detectamos lo siguiente: 

• No realizan l.as pruebas suf'icientes para 

seleccionar al candidato idóneo. 

• En sus entrevistas con el candidato seleccionado, 

no prof"undizan en cuanto sus condiciones do 

trabajo (principalmente sueldos y horarios). 

• La bianvenida que se le dá al personal de nuevo 

ingreso no es completa. 

• La emprúsa da a conocer los objet.i vos y pol.i licas 

al personal de nuevo ingreso. sin embargo. 

ref"uerza ésta in:formación. 

* No respet.an el t.iempo f'ijado para impartir los 

cur~os de capacitación. 

Basándonos en los puntos anteriores,, podernos sugerir·: 

• La empresa debe aplicar pruebas que le permitan 

conocer más detalladainente al posible candidato, 

por ejemp1o; 

t.eQricas .. 

las prAclicas, psicomét.ricas ·Y 

• El personal invol.ucrado en la ent.revist.a con el 

candidato,, deberá insistir en l.as condiciones bajo 

las cuales ést.e laborará, de tal f'orma que quede 

convencido. 

• La· bienvenida que ºta empresa debc.•rá dar su 

pors.onal de nuevo ingr-·eso: 

- Dar a conocer el Manual do Bienvenida. 

10~ 



- Explicación de funciones. 

- Conocer las instalaciones de la empresa. 

Hacer la present.ación del nuevo miembro de la 

empresa con gerencia. jefe de departamento y 

campaneros de trabajo. 

•A pesar de que la.empresa da a conocer al personal 

los objetivos y políticas el manual de 

bienvenida; deberá reforzar ést.a inCormación 

permanentemente en el tablero de avisos. 

• Tanto el personal de capacitación como el de tienda 

(jefe de deparlamonto y gerencia>. deberán 

coordinarse para enviar al personal que requiera la 

capacitación de t.al f'orma que no se vean afectados. 

Debido a las f'allas existentes podemos decir que su 

Proceso de Integración del Recurso Humano no se 11eva a 

cabo adecuadamente, por lo que su principal consecuencia 

es la rotación del personal, y por ende ésta conlleva a un 

decreciente desarrollo de la empresa. 

Final~nt.e podemos afirmar que al aplicar 

adecuadamanle un Modelo de Auditoria Administrativa 

Aplicada al Proceso de Integración del Recurso Hum.ano, 

ésta empresa, obtendrá en poco tiempo un beneficio 

extraordinario que se verá reflejado tanto en su personal 

como en toda la empresa. 
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2.4.1. INFORME DE AUDITORIA ADMINISfRATIVA. 

Los inCormes deben dividirse y ordenarse en 

determinadas parles, proponen t.res s·eCciOr\eS-: 'Para 

llegar ·a un adecuado infor_me que son: 
o·.~=-=- ··.:- -

' .-., ·' 

a) Haterial Preliminar.- Es 1a part.e ir1t.rO-dÜct.or:Í.a y 

- Port.ada 

- Carla de Presentación 

abarca; 

- Pref'acio 

. - Sumario 

b) ln/orrne C Contenido Principal. > 
- Propósito de la Auditoria 

- Periódo 

- Alcance 

- Métodos Utilizados 

- Copia de los Cuestionarios Empleados 

- Personas Entrevistadas 

Para el informe final recomi ,..~nda el siguiF.:•nle 

contenido, dejando al Audi lcir la 

secueru;ia,, extensión y disposición: 

decisión 

1.- Deficiencias de las áreas funcionales. 

·2. - Def'iciencias <le la Adminlst.Tación General. 

3. - Apreciación de la Empresa. 

4.- Conclusiones y Recoroc-ndacionese 

la 

En éste caso para Informe de Audlt nrJ "'-

Administrativa snhrP t••I Prr•rP':'.O d1• 11,l.t.••¡t •. ll.i(111 dvl ~~.·1 .. u1 ..._,, 

lhJ1na11•1 ""-'-' t l.1mar-L..-i11 111s p111·i1.1-.-; d,. la-; d·~t icio11ci_..i~ de lcc1 

admini st.r:i1:.ió11 •J•:•11•:·1 .d,, 

Hum.ano y el de Conclusiones y R~comandac.iones. 



e) Hateri..:xl. ~ompl.em.entaric (".:znex.c.s:J. 

En ést.e apartado se incl~irá la int·ormación diversa., 

úlil a algunos lectores del _informe pero no esencial para 

la exposición básica. 

Los anexos de un informe de Auditoria Administ.r-ativa., 

serán aquellos doculllC!nlos que sirvan al auditor- para dar 

mayor claridad a la información contenida en ést.e; los 

anexos nás comunE!s son: 

- Gráficas. 

- Cuadros. 

- Formas. 

- Diagramas de Flujo. 

- Hojas de Trabajo. 

- Hojas de Dat.os. 

- Est.ados., exhibiciones y ~ormas semejantes . de 

presentación. 

- Programas de Trabajo. 

lJO 



CAPITULO III. 

HITODO DE: INVESTIGACION APLICADO. 



CAPITULO III. HETODO DE lNVESTlGACION APLICADO. 

t • DID!EINl!OIFD <CA\<CD<DIN ID!E!L IPIR<DIBIL!ED1A\. 

Como sabemos en t.oda empresa la manera en que se 

int.egra al personal 

problema f'undament.al 

muy diversa7 por los cual, el 

encuent.ra la ineficiente 

aplicación del proc.eso de 1 nlegr acióra <lel Recur ~" liumar&CJ7 

ya que el Recurso Humano es de suma importancia para que 

una orgO'lnización loare un desarrollo f'uluro. 

Consideramos que e-s neces:ario una investigación muy 

amplia, revisando cada una de las et.apas del. pr·oceso de 

Integración del Recurso Humano para saber donde 

encuentra realmente la falla, basándonos en un TOCJdelo de 

Audit.oria Administ.raliva Aplicado al Proceso de 

Integración del Recurso Humano. 

La falla de una adecuada Int.egración del personal a 

la organización da lugar a que sea c.alalogada como una 

organización en decrecient.e desarrollo, ya que no cumple 

con las exigencias do calidad ( t1umana) respact.o al 

potencial para la loma de decisiones. 
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El presente estudio se enCocarA en: 

" TIENDAS DE AUTOSERVICIO. " 

3. - !Pll.A\IN111EA\111DIEIN11<D IDIE CHD!P<Dl!IESDS. 

El uso de un mode1o de Audit.oria Administ.raLiva 

.Aplicada al Proceso de Integración del Recurso Humano 

f'acilitará detectar las ~alias exist.ent.es en dicho 

proceso, por ende permit.irá el crecimient.o de la 

organizacióh y su san.o desarrollo. 

l l) 



4, - •V!BJllElfOW•f>'S. 

A) Investigar y anal.izar los punt.os más impor lant.es C"IA 

cada una de '1_ac;. l'":ft..apas do:- la Int.<~·gr-ación del Recur"so 

H111n •• -:ar1c1. 

8) Realizar ur1a adecuada Auditoria Administrativa Aplicada 

al Proceso dP. Integración del Recurso Humano par a ver 

has la que grado cumplen los programas y 

proc0dimient.os est.ablecido~ por la organización 

Cdet.eclando asi las posibles fallas). 

CJ Obtener por medio dol Modelo de Auditoria 

Administ.rat.iva aplicado al Procesa de Integración del 

Recurso Humano, los eletne'nlos de juicio con el !'in de 

sugerir mejoras en las ac.lividadc~s. as! como seflalar 

las f'allas, dc~lectando aquellas alapas crl t.icas y de 

escasa acción para un mejor funcionamiento de la f'ut2'rza 

de trabajo df" .. una organización. 

OJ Prevenir al máximCJ el Düc.1ecient . .:• QB..,.ar·rullci dod la 

Organización, provocado por una inadecuada I nlegrac i 1~n 

del Recur-so Hum.'lno. 

E) kealizar aportación útil mat.er la 

adminislraliva, c.nnlrubuy;i a impulsar l':"J des.a1·ralln e 

implE•mentación de sus t.écnicas de administración. 

l.l4 



5. IDD"i!EIÑID IDIE ILA\ D!N<:llESlJO<f,A\<CD<DDL 

Una que s.e ha determinado el prf?blema del 

present.e est.udio, se plant.ea a cont.ir1uación el Mét.odo de 

tnvest.igaci.ón que per·mi t. irá obtener La infor·mación 

necesaria para aprobar la hipótesis. 

La poblacióu 

inves.t.igación será en Tiendas de Autoservicio ubic.adas 

la Helropol i lana y D~ F. , conf'ormando nuestro 

universo un t.ot.al do 49 Tieudas ubicadas en: 

Azcapot.zalco, Tlalnepant.la y Naucalpan. 

Dada la magni t.ud del Uni VP.rso se consideró adecuado 

tomar una muestra repre5.ent.at.lva de 23 Ti~!nd:i-;, debido 

que el ModPlo rl.f'• Arnl1torl:i Admi11is.t1;-.1liva Aplicada al 

Pro.~es.o de lnlegr·ac.ión. dt_•l Recur~o Humanr_. quo h;¡ 

planteado put°'de adciplarln pcw ct.m.lqui.,-.!r t.ipo d<_. 

5.1. ~U ES T 1 O NA R T O 

El pres€!nle cues.t.ionario fué elaborado con el lin 1.h;• 

saber que f'act ibilidad pu~de lett<.tr la apl i•ación di'"~ 

Modelo de Auditor la Admi11islraliva. 

Int.egr_ac.ión del Recurso Humano. 

el f'r oc.eso d~ 

Las pr egunt.as ap 1 i cadas 

de t.ipo: 

éste .: w:•st ion.ario tuéron 

A ,ont.in•r.ac:ión "'ie mu~slra el cu<;;0 .. ·,11onar·io que se 

aplicará para la r·~-=··1pil;1rión de la 

.:...:. ~ 

i 11f 1·11· mac ión. 

TESiS COl 
' JALLA fE OR1GEN, 



C U E S T I O. N A R I o. 

1.- SE APLICA EN LA ORGANIZACION UNA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMAN<W. sr. ( ) NO. ( ) 

· 2. - SI ES AFIR:MATIVA LA RESPUESTA ANTERIOR EN QUE " 

CONSIDERA QUE HA BENEFICIADO A LA ORGANIZACION?. 

3. - CREC UECESARIO E IMf'ORThNTF'. hf•l.TCl>.R \INh MIDTTORIA 

ADMINISTRATIVA EN EL PROCESO m: INTEGRACION DEL 

RECURSO HUMANO?. SI.C l NO.e J 

PORQUE?.~-~---------------------

4.- CONSIDERA UD. QUE LA EFICIENCIA DE SU PERSONAL PUEDA 

LOGRARSE CON UNA ADECUADA INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. sr.c J NO. C J 

PORQUE?. _______________________ _ 

5. - A QUE ETAPA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO LE DA MAYOR IMPORfANCIA?. 

A:> RECLUTAMTENTO. < 1 

e·> CON 1 f.'ATAt.:1 ON. ( J 

rn ~El ECr.ION. 1 

l)) 1 N[>IJCClON. C J 

F. > CAf' AC l l AC. ION. l ) E] DESARROLLO. < ) 
6. - C:llF.NTA C:ON UN PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUIAMIENTO 'i 

SELECCION DE PERSONAL?. SI.( J No.e 

7. - EXISTE UN MANUAL DE ORGANIZACION?. SI. C ) NO. C 

CUANDO SE REVISO POR ULTIMA VEZ?.-----------

a. - CUENTA CON FORMATOS DE REQUISICIONES DE PERSONAL?. 

SI. e ) NO. t J 

9. - DE LAS SIGUIENTES CAUSAS DE ROTAC:ION DE PERSONAL, 

SEÑALE QUL " EXISTE EN CADA UNA DE ELLAS EH UN RANGO 

DEL 1 AL 1 00"· 

MUERTE. C 1" 1 NVALIDEZ. C '" 

i.16 



RENUNCIA VOLUNTARIA.( )Y. SEPARACION VOLUNTARIA.( )Y. 

- ESTtJDlOS. 
( "' - PRODlDAD. < >H 

- CAMUIO DE RESIDEN. ( >H - INEF:tCIENCIA, 
( "' 

- ENFERMEDAD. 
( "' - lNDl.SClPLlNA, 

- HORARIO, 
( "' 

- INGRESOS 
( '" 

10. - SE LLEVA A CABO UNA INVESTIGACION LABORAL?. 
Sl .. C ) No.e 

QUIEN LA REALIZA?. 

11. - EXISTE UN PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE 
NUEVO INGRESO?. sr.c ) No.e 

12. - CUENfAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?. 

SI.e ) NO. C 

13.- SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO AL 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO?. SI.e ) 

14.- CUENTAN CON PROGRAMAS DE CAPACITACION?. 

sr. e > 
15.- CADA CUANDO CONSIDERA 

AUDITORIA ADMINISTRAI IVA 

NO.e 

NECESARIO 

EN EL 

IN 1 EGRACl ON DEL RECURSO HUMANO?. 

NO. C ) 

REALIZAR 

f'E-.!<>CESU 

MENSUAL.< ) BIMESTRAL. C ) TRIMESTRAL. C J 

SEMESTRAL. C ) ANUAL. ( ) 

UNA 

UE 

16.- PARA LOGRAR LA IBTEGRACION TOTAL Y EFICIENTE DEL 

PERSONAL, CREE UD. QUE DEBA GENERAR UN CAMBIO EN SU 

ORGANI ZACI ON?. SI. C J NO. í > 

DE QUE TIP0?·---------------------
1 7. - CONSIDERA UD. QIJE TO! >AS LAS ORGANIZACIONES DEBEN 

CONTAR CON UN MODELO DE AUDITOR! A ADMINISTRATIVA 

hPLICAllA Al. Pi<!OCESO l>E I NTEGJ..:ACION DEL RECURSO 

HUMANO?. ~t. ( ) NC>. e J 

PORQUE?.-----------------------
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•.......... 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES 
COORDINACION DE LAS CARRERAS DE LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

Y LICENCIADO EN CONTADURIJ\ -
VHJVElt'llAD NAc¡<Y<AL 

A'ff>l<'MA DE 
MDm:p 

A QUIEN CORRESPONDA: 

Of. No. PCH/002/I/93 

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes para so 
licitar su colaboraci6n para que los pasantes : NOVELO -
RUIZ GUDALUPE, OCHOA HBRNANDEZ MIREYA, RETANA HERNANOEZ­
ANA, bajo la direcci6n del L.A.E. FRANCISCO Rl\MIREZ ORNE 
LAS, puedan aplicar un cuestionario que les permita conO 
cer si en la organizaci6n se lleva a cabo una ciuditoría­
administrativa del proceso de integraci6n del recurso h!!, 
mano. 

Agradeciendo de antemano la atenci6n a la presente hace­
mos de su conocimiento, que la información que se les pro 
porcione ser5 tratada confidencialmente y con fines aca--
dómicos. 

ATENTAMENTE 
''POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" 
Cuautitl5n calli, Mcx., 15 de enero de 1993. 
EL COORDINA PR 

i 

PCH/ah .~ 



C U E S T I O N A R I O. 

1. - SE APLICA EN LA ORGANIZACION UNA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. sr. e X> No. e ) 

2. - SI ES AFIRMATIVA LA RESPUESTA ANTERIOR EN QUE " 

CONSIDERA QUE HA BENEFICIADO A LA ORGANIZACTON? • .=S_Q__ 

3.- CREE NECESARIO E IMPORTANTE APLICAR UNA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA EN EL PROCESO DE INTEGRACION DEL 

NO.e ) 

s:»:. .. 1,~ ' ~ .. c. cs~s.c:!!::c ~s::i~ Ld)t .. -.~\,,,:,_!;:, 
' 

4.- CONSIDERA UD. QUE LA EFICIENCIA DE su PERSONAL PUEDA 

LOGRARSE CON UNA ADECUADA INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. SI.cw NO.( ) 

PORQUE?. Á.r\>S \o$e"!- S(>c,..-r> t:;:. -='"t ;'e ..., e < (,· }>c-.r'sr 

e\ c<>ss\.\c'oc °CS1?<•tobr ' 

5. - A QUE ETAPA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO LE DA MAYOR IMPORTANCIA?. 

A) RECLUTAMIENTO. C ) 

C) CONTRATACION. C ). 

E) CAPACITACION. C ) 

8) SELECCION. ~) 

O> INDUCCION. C 

E) DESARROLLO. C 

6.- CUENTA CON UN PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y 

SELECCION DE PERSONAL?. SI. C lO 

7.- EXISTE UN MANUAL DE ORGANIZACION?. SI.Cy) 

NO.C 

NO. C ) 

CUANDO SE REVISO POR ULTIMA VEZ?·~~~~~~~~~~-

8. - CUENTA CON FORMATOS DE REQUISICIONES DE PERSONAL?. 

SI.e ) NO. CJ<l 
9.- DE LAS SIGUIENTES CAUSAS DE R0TACION DE PERSONAL, 

SEÑALE QUE " EXISTE EN CADA UNA DE ELLAS EN UN RANGO 

DEL 1 AL 100". 

MUERTE. Co)" INVALIDEZ. C 1 )" 



RENUNCIA VOLUNTARIA. ClP" SEPARACION VOLUNTARIA. '2'1>" 
- ESTUDIOS. - PROBIDAD. 

- CAMDIO DE RES:lDEN.10lM - INEFICIENCIA. 

- ENFERMEDAD. - 'lNDISCl.PLINA. 

- HORARIO. "º"' 
- 1NORESOS °"" 

10. - SE LLEVA A CABO UNA INVEST!GACION LABORAL?. 

SI.e ) NO. e lO 

QUIEN LA REALIZA?·~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

11.- EXISTE UN PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE 

NUEVO INGRESO?. SI.e)() No.e > 
12. - CUENTAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?. 

sr. C>Q NO. e ") 
13. - SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO AL 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO?. SI.ex) No.e ) 

14.- CUENTAN CON PROGRAMAS DE CAPACIT ACION?. 

SI. ep No.e ") 

15. - CADA CUANDO CONSIDERA NECESARIO REALIZAR UNA 

AUDITORIA ADHINISTRATIVA EN EL PROCESO DE 

INTEGRACION DEL RECURSO HUMANO?. 

MENSUAL. e"!J BIMESTRAL. e TRIMESTRAL. e ) 

SEMESTRAL. e ) ANUAL. e ) 

16.- PARA LOGRAR LA I-TEGRACION TOTAL Y EFICIENTE DEL 

PERSONAL, CREE UD. QUE DEBA GENERAR UN CAMBIO EN SU 

ORGANIZACION?. SI. e)(> NO. e ) 

DE QUE TIPO?. \e, s S\C.Ce<:.9r\cs '(ªrs. <::ts\cq\sx.nrnsS 

17. - CONSIDERA UD. QUE TODAS LAS ORGANIZACIONES DEBEN 

CONTAR CON UN MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

APLICADA AL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. SI. eXJ NO. e J 



C U E S T I O N A R 1 O. 

1.~ SE APLICA EN LA OkGANIZACION UNA AUUl 1 OJ..!l A 

ADHINJSTRATIVA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. SI. C)(> NO.e J 

2. - SI ES AFIRMATIVA. LA RESPUESTA ANTERIOR EN QUE ):; 

CONSIDERA QUE HA DENEFICllúXJ A LA ORGANIZACION?.~ 

3. - CREE NECESAR.10 E IMPORTANTE APLICAR UNA 1.llfJJ TORI A 

4. -

5. -

ADMINISTRATIVA EN EL PROCESO DE INTEGRACION DEL 

RECURSO HU~ANO?. SI. C.')O NO. C ) 

PORQUE? .. \"'ti\ f.l•·f l.·c...._ p·:J,I;} .,,.,, l2~1.\ ct'f \'3 
~"'"'",,¡ f,p ,,,le~.)'' j ~j{'~OO!c\,¡\9<, d <•.>s,\co_, '''-'•• ,\~>'• ~ \''C""'-
CQNSlDERA UD. QUE LA ·1cIENCIA DE SU PERSONAL PUl..:íU. 

LOGRARSE: CON UNA ADECUADA INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. SI. e "Xl.. \ NO. e ) 
PORQUE?. <é_b \._g ~.v,..,, ,\J.. ,-.,,\-:.<-\.le>. $1 u.1..- ~t:.:3,'·'- ü .... \~'J,.,1·-<! 

S.. o 'e\..._,~, ÓA- \ '* Pµ ... Jr/•"> ,, 
1 

A QUE ETAPA DEL PROCESO DE IITTEGRAClOH DEL REClll-!Su 

HUMANO LE DA MAYOR IMPORTANCIA?. 

AJ RECLUTAMIENTO.( ) 

"' CJ CONTRAT ACI ON. <X.) 
El CAPACITACION. C J 

ti) SCLECCl ON, iz>< ' 
0) I NOUCC:I OU. r ) 

EJ DESARJ;!OLLO. ( J 

6. - CUENTA CON UN PROCEDIMIENTO PARA EL RECLlJTAHIENTO Y 

SELECCION DE PERSONAL?. SI. c°)Q NO. ( ) 

7.- EXISTE UN MANUAL DE ORGANIZACION?. sr.c)Q NO. C J 

CUANDO SE REVISO POR ULTIHA VEZ?.----------

O.- CUENTA CON FORMATOS DE REQUISICIONES DE PERSONAL?. 

SI. C ) NO. cX¡ 
9. - DE LAS SIGUIENTES CAUSAS DE ROTACION DE PERSONAL. 

SEÑALE QUE X EXISTC EN CADA UHA DE ELLAS EN UN J.!ANGO 

DEL 1 AL 1 OOX. 

HUEJ.ffE. t:bl)" INVALIULZ. Ct'5>~ 



RENUNCIA VOL\JNT ARIA. C1o>" SEPARACI ON VOLUNTARIA .. <So>" 
- ESTUDIOS. lfOH 10 - PROD10A.O. 

- CAMB10 DE RESIDEN. ~OH !) - lNEFlClENClA.. 

- ENFERMCOAP. IJ~H 10 - 1NPlSClPLlNA.. 

- HORARIO. <.!P" j0 

- tNqRESOS '~"' SE 

<ljo>N. LJO 

''º" e.o 
YON -z.o 

10.- SE LLEVA A CABO UNA INVESTIGACION LABORAL?. 

11.-

sr.c)b No.e ' ' 1 
QUIEN LA REALIZA?. Ccic\!,.,_L"'" & '<su\9\cw.,s;!u 5 SJ.Qc<.t...(,,"' 
EXISTE UN PR<~RAHA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE 

NUEVO INGRESO?. SI. e)<;¡ NO. ( ) 

12.- CUENTAN CON UN MANUAL DE DIENVENIDA?. 

SI. e,¿.> NO.( ) 

13. - SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABA.JO AL 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO?. SI. O<Q 

14.- CUENTAN CON PROGRAMAS DE CAPACITACION?. 

NO.e J 

SI.<;)<'.> NO.e ) 

15. - CADA CUANDO CONSIDERA NECESARIO REALIZAR 

AUDITOf!I A ADMINISTRATIVA EN 

1 NTEGRACI ON DEL RECURSO HUMANO?. 

HENSUAL.t ) BIMESTRAL. ( ) 

SEMESTRAL. e ) ANUAL. e ) 

EL PROCESO 

TRIMESTRAL. 9<.> 

UNA 

DE 

16. - PARA LOGRAR LA INTEGRACION TOTAL Y EFICIENTE DEL 

PERSONAL. CREE UD. QUE DEBA GENERAR UN CAMBIO EN SU 

ORGANIZACION?. SI.ex> 'NO,c) 

DE QUE TIP0?•'-1>:1:.'-"""-'"""-~'~"~U:......~~~~~~~~~~~~~ 
1 7. - CONSIDERA UD. QUE TODAS LAS ORGANIZACIONES DEBEN 

CONTAR CON UN MODELO DE AUOI TORl A ADKI NISTRA.TI VA 

APLICADA AL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. I;} SI • e,(> 

PORQUE?. \ .... o, ~ .. vy e·...:. ~.-... ~"-­
\\;!:.. ( g, \Pe?i~hf\p• 

NO.e J 

.....,.,. \ <:;¿,'-··'": 1 c ....... 9 ,., .. v: 

\,(~"~' q}).4,\;, \, 



CUESTIONARIO. 

1. - SE APLIC/, EN LA ORGANI 7..ACl ON UNA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA DEL ~CESO DE INTEtiRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. ~=I. e() NO. ( } 

2. - SI ES AFIRMATIVA LA RESPUESTA ANTERIOR EN QUE " 

CONSIDERA QUE HA BENEFICIADO A LA ORGANIZACION?.~ 

3. - C~'.EE NECESARIO E IMPORTANrE Al'LlCAR UNA AUVl IUl<lA 

ADMINISTRATIVA EN EL PROCESO DE INTEGRACION DEL 

RECURSO HUMANO?. SI. CVJ NO. C J 

PORQUE?. -/!JtAn VI hi"'ll I' I CflMeÍm(frtlTO lle /,,q.s eo/,Tfoqj 

1Y¡f {ST128/r:wl1f ~VS ,V'11rt1('f,J t5> 4 F6fip8tqt . 

4.- CONSIDERA UD. QUE LA EFICIENCIA DE SU PERSONAL PUEDA 

RECURSO 

5. - A QUE ETAPA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

6.-

?.-

HUMANO LE DA MAYOR IMPORTANCIA?. 

AJ l'ECLUT AMIENTO. C vS' 
U CONTRATACION. C.-:> 

El CAPACITACION. (~ 

BJ SELECCI ON. C vS 
O) 1 NDUCCI ON. C ,;{' 

El DESARROLLO.e~ 
EL RECLUTAMIENTO 'i CUENTA CON UN PROCEDIMIENTO PARA 

SELECCION DE PERSONAL?. SI. c./J 

EXISTE UN MANUAL DE ORGANIZACION?. SI.c..S 

NO. C 

NO. C J 

CUANDO SE REVISO l'OR ULTIMA VEZ?. _ _,_/_.f"f~O._ _____ _ 

e. - CUENTA CON FORMATOS DE REQUISICIONES DE PERSONAL?. 

SI.e~ NO.( ) 

g. - DE LAS SIGUIENTES CAUSAS DE ROTACION DE PERSONAL, 

SERALE QUE " EXISTE EN CADA UNA DE ELLAS EN UN RANGO 

DEL l AL 100". 

MUEl-:TE. C >" INVALIDEZ. C )" 



REtHltlCl A VOLUNT /\RI /\. ($b)" 

E~·n.J~nc1s .. "fO ¡(J 

SEP/\RACIO~l ~l1~ •. Ut.JTARIA. (.,¡¡J}" 

- ""ºº'""":. . 3J 
~AMDtO VE·- RE~':UEN. 1. 1"-

- f'.'.N¡. o:;.RMEUAlJ. 

• llOMA.RtO. 

- lNORESOS 

'/O 
10 

- tt~cncn:Nc.:1.-,; ~' 

- lNOtSCU'l.lN.A •. :f.) _ 

10.- SE LLEVA A CADO UNA INVESTIGACION LABORAL?. 

!>"J.(~ No.e J C/ltuut. AFc11r..v.1"M 
(llllEU LA REALIZA?. J.?4 12*"' l/fc .. 71:¡/1v-04.1cr f::'J!O r.y{/4,J/C'f 

11.- EXISTE UN PROGRAMA DE IWOUCCION PA EL PERSONAL DE 

NUEVO INGRESO?. SI. c.0 NO.( ) 

12 .. - CUENTAN CON UN ~UAL DE DlENVENIOA?. 

SI. c/J" NO. C ) 

13. - Sr: DA A CONOCER EL REGLAMI:NTO INTERIOR DE TRAOAJO AL 

PERSOUAL DE NUEVO INGRESO?. SI. C ,IS NO.". J 

14.. - CUENTAN CON PROGRAMAS DE CAf-'ACITACIOH'?. 

SI. e;{ NO. ( ) 

15. - CADA CUANDO CONSIDERA NECESARIO REALIZAR UNA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA F.N 

1 tlTEt;~ACION DEL ;.~ECUJ<SO HUHAl~n?. 

MEN::.-UAL. C ) 

SEHESl"RAL. C J 

l•T HESTRAL. C ~ 

ANUAL. CY'S 

EL PROCESO DE 

TRI fo(CS'I l<'.AL. C J 

16.- PA1.:..A LOGRAR LA Il4TEGRAC1LH TOTAL Y E'FlCIENTE DEL 

PERSONAL. CREE UD. QUE DElJA GENERAR UN CAMBIO l:N SU 

ORGANIZAClON?. Sl. Cy{' No. C ) 
I 1 , ¡ , ¡;:¡...~, "'"""'~4. 

DE QUE TIPO? • .McnY/lt;:!.LA!f..'; t..i út 1nv'4fuMI· t.· 1u.ei'f";!/t.t.t 11° ¡ · 
1~1. - CONSIDERA UD. QUE TODAS LAS ORGANtiít:1t)'>!fs 

1""rfÉélf~'1 ~.:,11;.f-t,__ 
CONTAR CON UN MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

APLICADA AL PROCESO/ DE INTEGRAClON DEL RECURSO 

HUMAHO?. SI. C('°) NO. ( ) I 
POJ.!QUE?. EnAA M1b1a f / U'-in.;r;,Yc y Ed...~rvot~ / {: 

t..OfrOrplVTn y i)rS'fOdcllc 2>¿ ¡,,:; (?¿ ... J'lJcS tl;!~.:j 



C U E S T l O N.A R l o. 

1.- SE APLICA EN LA ORGANIZACION UNA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. SI. C ) NO~ 
2.·- SI ES AFIRMATIVA LA RESPUESTA ANTERIOR EN QUE O< 

CONSIDERA QUE HA BENEFICIADO A LA ORGANIZACION?. 

3. - CREE NECESARIO C IMPORTANTE APLICAR UN/\ AIJDTTORIA 

4.-

5.-

6. -

7. -

ADMINISTRATIVA PROCESO DE INTEGRACION DEL 

LOGRARSE CON UNA ADECUADA INTEGRACION DEL RECURSO 

\NO.e ) . 

Q, ~ 

A QUE ETAPA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO LE DA MAYOR IMPORTANCIA?. 

A) RECLUTAMIENTO.( J 

C) CONTRATACION. C J 

E) CAPACITAClON. C ) 

D) SELECCION. ~ 
D) INDUCCION. C )/"' 

E> DESARROLLO. C..¡( 
CUENTA CON UN PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y 

SELECCION DE PERSONAL?. SI •• c/)o 
EXISTE UN MANUAL DE' ORGANIZACION?. 

CUANDO SE REVISO POR ULTIMA VEZ?. 

B.~ CUENTA CON FORMATOS DE REQUISICIONES DE PERSONA•?. 

SI. c\,z NO. e ) 

9. - DE LAS SIGUIENTES CAUSAS DE ROTACION DE PERSONAL, 

SEÑALE QUE Y. EXISTE EN ~ADA UNA DE ELLAS EN UN RANGO 

DEL l /\L 1 QOY.. 

MUERTE. C )0< INVALIDEZ. C )" 



RENUNCIA VOLUNT ARJ A. ca:ll" sEPARACION VOLUNTARIA.C20>% 

- ESTUDIOS, dSw - PRODIDAD. 

- CAMBIO DE RESIDEN, ~tpW - lNEFlCI.ENClA, 

- ENFERMEDAD, - tND'ISClPLINA. 
( "' 

- HORARIO, 

- lNORESOS 

10. - SE LLEVA A cAE[> UNA INVESTIGACION 

sr. e \¡},_ 
LABORAL?. 

QUIEN LA REALIZA?. (' /<'\~~-~~ 

11. - EXISl-: UN PROGRAMA DE INDUCCION 

NUEVO . INGRESO?. S1. C~ NO. ( 

12.- CUENTAN CON~ MANUAL DE BIENVENIDA?. 

sr. e V>- NO. e ) 
13. - SE DA A CONOCER EL REGLAMEITTO I![fERIOR DE TRABAJO AL 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO?. SI.C~ NO.C ) 

14. - CUENTAN CON P~p<3RAMAS DE CAPACITACION? •. 

sr. ( ~ NO. C ) 

15.- CADA CUANDO CONSIDERA NECESARIO REALIZAR 

PROCESO 

UNA 

DE 

16. -

17.-

AUDITORIA ADHI NI STRATI VA EN EL 

INTEGRACION DEL RECURSO HUMANO?. 

MENSUAL. C \_, BIMESTRAL. C J 

SEMESTRAL. C\1\(_ ANUAL. ( ) 

PARA LOGRAR LA INTEGRACION 

TRIMESTRAL. C ) 

TOTAL Y EFICIENTE DEL 

PERSONAL, CREE UD. QF DEBA GENERAR UN CAMBIO EN SU 

ORGANIZACION?r SI ( ~- . NO. C ) \ \ . . 

DE QUE TIPO?.\-,(\ Q\.Q.( ('OCf;> Cc:')fc;:<'S) f.. QJO\\Cf'\I' 
C:OONSIDERA UD. QUE TODAS LAS ORGANIZAC ONES DEBEN 

CONTAR CON UN MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 



CUESTIONARIO. 

t.- SE APLICA EN LA ORGANIZACION UNA AUlJITOR!A 

ADMINISTRATIVA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 
HUMANO?. SI. CXl NO. C ) 

a. - ~ ES AFIRMATIVA LA RESPUESTA ANTERIOR EN QUE " 

3.-
1tºJtSin~E~ ~E u1ts't·<~5~ElJfifócf., A LA ORGANIZACION?. ~ 

tREE NECESARIO E IMPORTANTE APLICAR UNA AUDITORIA 

PROCESO DE INTEGRACION DEL 

LOGRARSE CON UNA ADECUADA INTEGRACION DEL RECURSO 

llUHANO?. Sl.C)<J NO.e ) 

PORQUE?."::?or qu« ''~ C•o}l~pl(J( lu ro./-u<~O~,ol umpl1c"\º 
es qc, ·,oh·gmodo mec.,. r, Co rr01prauc' bqi undol,, rmd·ic!1va · 

5. - A QUE ETAPA DEL PROCESO DE I NTEGRACI ON DEL RECURSO 

llUHAUO u: DA MAYOR IMPORTANCIA?. 

A> RECLUT AHI ENTO. C J 

C1 CONTRATACION. (¡<) 

EJ CAPACITACION. C ) 

rn SELECCION. ( ) 

OJ I NOLJCCJ ON. ( ) 

El DESARROLLO.( J 

6. - CUENTA CON UN PROCEDIMIENTO PARA EL RECLlfTAKIENTO Y 

SELECCION DE PERSONAL?. Sl.C~J 

7.- EXISTE UN HANUAL DE ORGANIZACION?. SI.C~J 

NO.( ) 

NO.C ) 

CUANDO SE REVISO POR ULTIMA VEZ?·~~~~~~~~~~ 

a.- CUENTA CON FORMATOS DE REQUISICIONES DE PERSONAL?. 

sr. e > NO.C)Q 

9. - DE LAS SIGUI ENTES CAUSAS DE ROT ACI ON DE PERSONAL. 

SEÑALE QUE X EXISTE EN CADA UNA DE ELLAS EN UN RANGO 

DEL 1 AL 1 OOX. 

HUERTE.(I >X INVALI OEZ. C Z.J" 



RENUNCIA VOLUNTA~Ilh (~" SE'PARACION VOLUNTARIA. (IC)" 

- ESTUDIOS. - PROP1Dlo.D. ~"· 
- CAMPIO DE RESlDEN. <1Q)N - 'lNEF'lC'lENClA.. tblN 

- ENF'ERMED.A.0. 

- HORA.RXO. 

- lNORESOS ("{ON 

10. - SE LLEVA A CA.SO UNA INVESTIGACION l.ADORAL?. 

SI. C J NO. C)Ó 

QUIEN LA REALIZA?·~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

11.- EXISTE U! PROGRAMA DE IMDUCCION PARA EL PERSONAL DE 

NUEVO INGRESO?. st.C~) No.e J 

12.- CUENTAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?. 

SI. C)<J No.e ) 
.13. - SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO AL 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO?. SI.e)' .. ) NO.C ) 

14. - CUENTAN CON PROGRAMAS DE CAPAC!TACION?. 

SI.C;i<) NO.C ) 

15.- CADA CUANDO coNStnERA N~CESARIO REALIZAR UNA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN EL PROCESO DE 

I NTEGRACl ON DEL RECURSO HUMANO?. 

MENSUAL.~ J BIMESTRAL. C J TRIMESTRAL. ( ) 

SEMESTRAL. e ) ANUAL. e ) 
16. - PARA LOGRAR LA I.NTEGRACION TOTAL Y EFICIENTE DEL 

PERSONAL. CREE UD. QUE DEBA GENERAR UN CAMDIO EN SU 

ORGANI.ZA.CION?. SI. C ) NO.()() 

17. -

DE QUE TIPO?. Qo1cwrvol'¿ lx·~" (1;1""'i;u" lo.., moJelo.,, 
1 

C,ONSIOERA uo.''"au~l"\o'b~~ 1-~~ . 'tlr'Z'.i..~fo\\lt~ .:m1ldJf+,o.:::;~~1:J.,,, 
CONTAR CON UN MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

APLICADA AL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO 

HUMANO?. SI.(,?(_) NO. C ) 

PORQUE?. '"7-)~'~º~'~~ci-d~f ~v~:>~t~º~~'~' 1~1~<~1~~ .... l~º~'~~~~i l~· _(~, ·-~!1 ~· ·~· ,~¡ ·~<~·7~o;. 
'.\)<Oc)qch1u. dlh le, ffY''\)co-...r, 11\ !l«•llj !'\,-y1\,.., 



'.5.2. REALIZACION DE LA ENTREVISTA PARA LA APLICACION 

DEL CUESTIONARIO. 

Los Cuest.ionarios f'ueron aplicados al personal 

responsable del Depart.amento de Recursos Humanos, con el 

fin de obtener la inf'ormación necesaria. 

El t.ipo de Entrevista que se llevo a cabo f'ue 

dirigida, considerando para su desarrollo el propio 

cuestionario. Se debe mencionar qua algunas Tiendas de 

Aut.oservJ.clo que :formaron parle do nuest.ra muestra, por 

pollt.icas int.ernas se negarón proporcionar la 
inf'ormación requerida • 

• 5.3. RECOPILACION DE DATOS. 

Realizadas las Entrevistas y aplicados los 

Cuestionarios, 

Cuest..ionar.ios 

procedio a hacer un recuento de los 

cont.est.ados, mediante relaciones 

porcentuales, para lo cual nos hayudara a sustentar la 

Hipot.esis. 

En funcion al t.amano de la muestra, los datos 

~bt.enidos se expresan de la Siguient..e manera: 

TIENDAS DE AUTOSERVICIO CUESTXONAR'lOS OROA.N:CZA.CIONES ClUE 

VISITADAS RESUELTOS NO FAC:CLITARON INF 

~ 15 8 

100X 65" 35" 

Para la obt.ención del porcent..aje~ se lomó como baso 

el to~al de la mues~ra que fue 23 Tiendas. 



5. 4. ANALISIS Y EVALUACION DE RESULTADOS. 

De 1a muest.ra original que es de 23 Tiendas de 

Aut.oservicio representan el 100~, de las cuales; 

65~ proporcionaron información 

35X no proporcionaron información 

15 t.iendas ) • 

a t.iendas ) • 

CFIG. No. 1) 

Las respuest.as obtenidas se analizan de 1a siguient.e 

manera: 

lf 14 de las Tiendas af"irman que sL se aplica una 

Audit.orla Administ.rativa del Proceso de I.ntegración del 

Recurso Humano, lo que representa el 61Y. de la muestra. 

En de las Tiendas, no se aplica la Auditoria 

Administ.rat.iva del Proceso de Integración del Recurso 

Humano, que representa ei 4~ de la muestra. CFIG. No. Z) 

N 12 de las Tiendas consideran t.ener un beneficio del 

50X al aplicar una Auditoria Adrninist.rat.iva del Proceso de 

Integración del Recurso Humano, que nos r apresen ta el 52" 

de la muestra. 

2 de las Tiendas consideran que les ha beneficiado en 

un aox, ésto representarla el 9X de la muestra. 

rio aplica la Auditoria Administrat..iva, lo que 

representa el 4X de la muestra. CFIG. No. 3) 

15 de las Tiendas creen necesario e importante 

aplicar una Auditoria Administrativa en el Proceso de 

Integración del Recurso Humano, lo cual representa el 65X 

de la muestra. CFIG. No. 4) 

1t1 15 de las Tiendas que se entrevistaron afirmara que la 

eficiencia de su personal puede lograrse con una adecuada 

l 10 



Int.egración del Recurso Huma.no', que nos represent.arla el 

65X de la muestra. 

• 2 de J.as Tiendas ent.revistadas l.e dan mayor 

importancia l.a etapa de Reclut..amient.o, que nos 

representa el 13" de la muostra total. 

5 de las Tiendas le dan mayor import.ancia a l.a et.apa 

de Selección. que significa el 21" de l.a muest.ra. 

2 de las Tiendas le dan mayor import.ancia a l.a etapa 

de Cont.rat.ación, lo cual serla un 9" de la muest.ra. 

Para 2 de las Tiendas es mas import.ant.e la et.apa de 

Inducción, que represent.a t.ambién el 9" de la muestra. 

2 de las tiendas consideran más importante la et.apa 

de Capacitación, que representa el 9" de la muest.ra. 

Y sólo 1 Tienda le da importancia a todas las etapas 

del Proceso de Integración, que nos represent.a el 4~ de la 

muest.ra. CFIG. No. 5) 

15 de las Tiendas entrevistadas cuentan con un 

Procemiento de Reclut.amiento y Selección de Personal, que 

representarla el 65Y. del total de la muestra. 

En 15 de las Tiendas existe Manual de 

Organizaciones, que representa el 65" del tot.al de la 

muestra. 

6 de las Tiendas af'irrnan contar con f'ormat.os de 

Requisición de Personal, que nos darla un 26X del Total de 

la muestra. 

t9 d~ las Tiendas no utilizan ci.erlos format.os, que 

serla el 39~ de la muest.ra •. CFIG. No. 6) 

* De las 15 Tiendas enlrevistadas las bajas de personal 

por causa de muerte son del .5X, que represent.arla el 

l1l 



• 5" de la muestra. 

Por causa de invalidez las bajas de personal son del 

1.5" que nos representarla el 1" de la muestra. 

Por renuncia voluntaria reflejan el ªº" de sus bajas 

de .Personal. que representa el 52" de la muestra. 

Por separación vo.luntaria las bajas de su personal 

son el 18"• .lo que nos representarla el 11.5" de la 

muest.ra. CFIG. No. 7) 

* 7 de las Tiendas afirman realizar una 

investigación laboral que representa el 30" de la muestra. 

8 de las Tiendas no realizan una investigación 

.laboral y representa el 35X do la muestra. CFIG. No. BJ 

N Las 15 Tiendas cuentan con un programa de inducción. 

que es el 65~ de la muestra. 

• 15 de las Tiendas cuentan con un Manual de Bienvenida 

que representa e.l 65~ de la muestra. 

• Las 15 Tiendas a:firman que dan conocer el 

Reglamento Int.erior de Trabajo a su personal de nuevo 

ingreso. que representa e.l 65~ de la muestra. 

M 15 de las Tiendas ent.revistadas cuentan con 

Programas de Capacitación. que rúpresent.a el 65~ de 

nuestra muestra. 

* 2 de las Tiendas consideran conveniente realizar una 

Audi t.oria Administ.rat.i va al Proceso de Integración 

del Recurso Humano cada mes. que representa el 9X de la 

muestra. 

3 de las t.iendas consideran conveniente realizar cada 

t.res meses una Audit.orla Administ.rat.iva al 

l ",2 

Proceso de 



I.nt.egración del Recurso Humanó,. eslo seria el 13" de l.a 

muest.ra. 

8 de las t.iendas creen convenient.e realizar 

. sernestralment.e una Audit.oria Admin.ist.rat.iva ai Proceso de 

Integración del Recurso Humano, que representa el 34" de 

la muest.ra. 

2 de las Tiendas consideran necesario realizar 

an~a1ment.e una Audit.oria Administrativa al Proceso de 

' Int.egración del Recurso Humano, que es el 9" de la 

muest.ra. CFIG. No. 9) 

* 11 de las Tiendas creen necesario generar un cambio 

su· organización para lograr la integración t.ot.al y 

e~icient.e de su personal, lo cual representa el 48X de la 

muest.ra. 

o 4 de las Tiendas no lo consideran necesario, y 

represent.an el 1 7" de la muestra. CFIG. No. 10) 

,, 15 de las Tiendas que representan el 65" de la 

muestra, consideran que ladas las organizaciones deben 

contar con Modelo de Auditoria Adm.inist.rali va 

Aplicada al Proceso de Integración del Recurso Humano. 
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6. A\!PIR<DIBA\<CD<DIN IDIE II..A\ IHD!P<DlllESOS. 

Después de haber analizado y evaluado los resultados 

obtenidos en los cuestionarios aplicados,. COllVl siguiente 

punto estudiaremos la aprobación de Hipótesis, donde 

citaremos primero nuestra Hipótesi.s plant.eada: 

" El uso de un Modt:!lo do Au<lilorl.n Admiraislral.iva 

Ap.licada al Proceso de Int.egración del Recurso Humano,. 

facilitará detectar las fallas existentes dicho 

proceso, por ende permitirá. el crecimiento de la 

organización y su sano desarrollo "• 

Basándonos J.a inf'ormación obtenida,. podemos 

comprobar que nuestra Hipótesis planteada es verdadera, y 

queda sustentada por lo siguiente: 

El 61~ do nuestra muestra total aplica una Auditoria 

Administ.rat.i va al Proceso de Integración del Recurso 

Humano. 

El. 65" considera necesario e importante aplicar la 

Auditoria Administrativa al Proceso de Integración del 

Recurso Humano, ya que con ésta podr~ detectar sus 

posibles errores y asi corregirlos a tiempo para 1ograr el 

sano desarrollo de la organización. 

El 65X de nuestra muestra se ve beneficiada entre un 

50X y un 80~ al Aplicar una Auditoria Administrativa. 

Queda aün más sustentada ya que el 65X de la muestra 

considera importante que todas la organizaciones deben 

contar con un Modelo de Auditoria Administrativa, pues 

éste podr:t detectar a tiempo las posibles fallas que 

puedan afectar el crecimiento de la organización. 

~48 



6.1. COMENTARIOS. 

En el desarrollo de la invest.igación de campo se 

o~servó lo siguient.e: 

Ciert.as empresas demuest.ran inseguridad,. al 

est.ablecer polLt.icas donde queda prohibido proporcionar 

cualquier t.ipo de información que revele act.ividades 

int.ernas de la empresa. 

Exist.e personal que ocupa puest.os adminíst.rat.ivos sin 

cont..ar con los conocimient.os y preparación necesarios para 

desempeMar sus funciones. 

El personal sabe qué document.os exist.en en la empresa 

pero dan' la impresión de que no los conocen ni saben cada 

cuando son revisados. 

El ·personal de algunas t.iendas se mostró poco cort..és 

al saber que solicit.ábamos de 

aplicación del cuest.ionario. 

colaboración para la 

Referente al análisis de la información obt.enida,. se 

puede decir, que la adecuada aplicación del Modelo 

propiciara que las t.iendas se desarrollen sanament.e, asi 

mismo, ayudará cort.o plazo a reducir en un gran 

porcent.aje la rol.ación de porsonal, que es una de la 

fallas que afect.an a las t.iendas de aut.oservicio como 

consecuencia de la inadecuada Int.egreación de1 Recurso 

Ht.nnano. 

También observamos que los encargados de personal 

est.á.n mal enfocados al considerar por separado las et.apas 

del Proces.o de 1 nt..egración del Roct..trso Hum.ano, pues siendo 

de import..anéia todas., ellos corlsideran import.ant.e sólo una 

de ést..as. 

l4'J 



'i'.· <C<DIN<CILJ!JSD<DUHE'.S. 

Al haber realizado el presente trabajo pudimos 

observar que es de suma importancia que las Tiendas de 

Autoservicio cuenten un Modelo de Auditoria 

Administrativa Aplicada al Proceso de Integración del 

Recurso Humano, para que puedan det.ectar las posibles 

f'all~o; qu<~ se deriven do una inadecuada Integración del 

Recurso Humano y en un momonlo dado afc.-ct.en el sano 

desarrollo de la organización~ 

Por t.al razón creemos necesario que lada orgar1ización 

debe aplicar adecuadamente un Modelo de Auditoria al 

Proceso de Integr·ación del Recurso Humano que por ende 

permitirá. el crecimiento de la misma,. porque como ya es 

sabido el Recurso Humano es la base primordial para el 

cumplimiento y logro de los objetivos de cualquier 

organización; es por ést.O que nuest.ro t.rabajo de t.esis 

está enfocado al Proceso de Int.egración del Recurso 

Humano desarrollando un Modelo de Audit.orla Adminislraliva 

ApJ. icado a dicho Proceso. 

Basándonos en los resul t.ados obtenidos en J.a 

invest.igación de campo, podemos decir, que el 65" de 

nuestra muestra enlrevist.ada se ve benef !ciada entre el 

SOY. y 80~ al aplicar Auditoria Administrativa al 

Proc.c.•so de l nlügr- ación del Rec. ur- so Ilu:nklnc1. ya que con una 

adecuáda Int.egraci ón dr.!l Recurso Humano se puede lograr 

mayor eficiencia del personal. 

Finalmente podemos decir, que al h.abür cubierto los 

requisitos del trabajo de les.is. hemos r-Palizado 

apcff'Lación Ulil que en materia Administrativa,. cc1nlr-ibuirá 

a impuls;ir el desarrollo e implemenlac ión de sus técnicas. 
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