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I'NTRODUCCI ON

En_ la mayoria de'las.  empresas ' existen serios  prablemas
referentes a la Integracion del  Recurso Humano, ya . que
éstos’  representan’ ‘el  factor  mas- itmportante- -para el

desarrollo de las mismas.

No es facil satisfacer las necesidades de recursos
humanns mediante fuentes internas de suministro en una
empresa y, por lo tanto, no suele hacerse bien. Lo

arderior no abarca un numero de actividades especificas e

identificables. Para empezar, abarca el ' Reclutamiente "
de personas aptas, la " Seleccidn ™, mediante examenes,
descripciones de las oportunidades o requisitos de

puestos, la Colocacidn del personal, que  incluye la
firma de contrato del trabajo respectivo, registros, Ltoma
dé filiacidn, bienvenida al solicitante, descripcidn del
puesta correspondiente y presentacidon de jefes y
compafieros de Lrabajo. El " Adiestramiento y Desarrollo *
es un procedimiento para preparar al personal para nuevas
labores, que  también debe identificar y describir de
antemano el departamentro de personal. Las actividades de
adiestramiento vy desarrollo son vitales para los
intereses de la empresa y por esa proporcionan  un

valioso campa de investigacidn de la Auditoria.

De nada serviria una estructura bien definida, cuando
no es poasible lograr la integracién de los individuos que
van a ocupar las distintas posiciones, puesto que no
existe una adecuada revisitn para ver si las cosas se
estan haciendo como deben o si  sdlo se abtiene al

personal por simpatia o por otras cualidades que na ayudan



al bqen'fpnq;onamiento y desarroallo de la empresa.

“jEsi‘por'vesp qﬁe consideramos.’ importante desarrollar
las,éiaﬁastdel Procesﬁ de Integracign del Recurso Humanao,
Vcbmd;son7elﬂReclutandento en donde se tendra que auditar
el pfoéedimientq que se lleva a cabo para hacer llegar al
céndidaté adecuado que pueda cubrir una vacante, revizando
que . fuentes de abastecimiento son las que utilizan y si
sén ‘las adecuadas para llevar a cabo la seleccidn, ya que
ésta tiene por objeto escoger entre las distintos
candidatos aquellos que reunan el perfil del puesto,
revizando si se emplean los principios de seleccign, ya
que tomada €sta decisidn pasaremos a la contratacidn en la
cual se dard a conocer al candidato que ha sido aceptado,
auditande en ésta, cuil es el procedimdento para la
contratacién, que tipos de contratos manejan y analizar si

son los adecuadas.

La Induccidn es una de las etapas mas dellcadas del
Proceso de Integracitn, ya que es el enlace entre la
empresa y el individuo pues tiene como finalidad articular
y armonizar al nuevo elementa al grupo social del que
formara parte en la forma mas rapida y adecuada. En ésta
etapa se tendria que auditar, i hay un manual de
bienvenida, ¢i es dado a conocer, y si existe un programa

de Induccidn que se lleve a cabo.

En lo que a Capacitacidn se refiere, sabemos dque la
eficiencia de toda organizacion depende de las aptitudes o
preparacidgn elex sus  miembi oh. Los empleados recien
contr atados casi siempre necesitan de cierto
adiestramiento antes de que puedan hacerse cargo de su
trabajo, asi como los ql.;e ya cuentan con una cierta

ant.igiedad para mejorar la calidad del mismo. De 1la



" cabo si es:la adeéuaﬂa, st cuunta con planes y: programas,

que personal. la mearLe y a que n,&.vrales es mearu.da.' ‘

ppslbl. éd Los puntos -a
cumplimiento de metas,

auto-realizacign.

La idea basica es la. de desarrolla'r un 'Modéla de
Auditoria Administrativa ~aplicada al  Proceso de
Integracidn del Recurso Humano, de tal mnéra que’ ayude ‘a
eliminar las deficiencias que no permiten en un momente

dado el desarrolle de La organizacidgn.

¥ Para lo cual nuestrh inquietud de realizar nuestro
proyecta de tesis en tiendas de Autoservicio, fud la
factlidad de obtener informacion y donde se pudo observar

una inadecuada Integracidgn del Recurso Humano.
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CAPLTULO T. ANTECEDENTES Y GENERALIDADES:

1. AUDITORIA - ADMINISTRATIVA.
1.1. Antecedentes de la Auditaria Admnistrat;va; ,;

A A inicios del siglo XX, Frederick W. Taylor “lleve

a cabo algunos estudios en los talleres de Filadelfia, con .

@l objeto de estimar el rendimiente de los  obreros, 'y

el aprovechamiento de los mismos, asl como también el
aprovechamiento de los recursos. materiales para controlar
la produccidn.

1) Seleccionar a los hombres mas calificados on el
trabajo .

2) Instruirlos en los mPtodos mis eficaces para
incrementar la produccidn y ensefMarles a reducir
movimientos superfluos.

3) Conceder incentivos en forma de salarios mas altos

para los trabajadores de miAs eficiencia.

B)> El padre «¢ la Administracign, Ing. Henry Fayol,
menciond la Auditoria Administrativa en una entrevista que
le hiza la publicacian  Cronique Swcial France *, en el
affo de 1925, al decir:” El mejor m@todo para examinar una
organizacidn b4 determinar wme joras necesarias, era
estudiando el mecanismo administrativo, para determinar
si la planeacidn, la organizacisn, el mando, la
coordinacian y el control, estan adecuadamente atendidos,

ésto es, si la empresa esta bien administrada®”. e

(1 Aanaya Sdnchez, Carlos E. Auditoria Adminwstrativa.
Edit. Ecasa za. Edtaidn. Méwico, 19768,
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G Posteriormente,en 1los aMlos de 1935 a 1040, el
Dr.James Mackinsey llegd a la conclusidn de que 1la
empresa debe hacer periodicamente una “Auto-Auditorfa *,
una evaluacidn de la empresa en toudos sus aspectos, a la
vista de un medio ambiente empresarial. o»

Sin embargo, los primeros antecedentes escritos
sobre Auditoria Administrativa, parecen praovenir del
Instituto De Auditores Internos Norteamericanos: Una
discusign de panel en 1945 sobre el alcance de la
Auditorfia Interna de operaciones teécnicas, y un articulo
de Arthur H. Kent, de la Standard 0il Company Of
Californta, aparecido en 1948, sobre Auditoria de
Operaciones, citados en conocido libro de Brandford
Cadmus, operational Auditing Handbook de 1964. v »

Posteriormente, en 1959, se publicd un libro editado
por Victer Lazzaro, Systems And Procedures, A. Handbook
for Business and Industry, del cual se desprende el libro
de Williams P. Leonard en 1962, bajo el titulo de " The
Management Audit . Ambas publicaciones han sido
traducidas al espaflol. Esta Gltima obra ha pasado a ser
clasica en la materia. ¢ » » %,

Un conocido antecedente de la Auditorfa
Administrativa en Meéxico, es el libro " El apalisis
Factorial Gufa para Estudios de Economia Industrial *
editada por el Instituto Mexicano de Investigaciones
Tecnoldégicas, dependencia del Departamento de
Investigaciones Industriales del Banco de México, S.A.,
elaborado por Nathan Grabisnky, economista y por
Alfred W. Klein, en el afic de 19S8. ¢ » » » »

(") Anaya Sanchez, Carlos E. Audiloria Administrativa.

Edit. Ecasa 2a. Edicion. Mexico, 1973,

ILSSTL L LT L L L s Asocriacion Nacional de Colegive de Lic, on
Admon. Auditoria Adminwstrativa. Mexico,D. F. 1978,

TE8is CON_
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. El sector ..piblico  recdnoce la necesidad de la
Auditoria ‘Administrativa’;‘:ara evaluar la eficiencia de sus
deper:de'nclas y dar medidas‘ que  incrementen mas dicha
eficiencia. ) :

Actualmente la Asouciacign Nacional de Colegias e
‘L c.enciados en Admi nistracién, efectua Congresos
‘nacionales de Administracidn, en los cuales se toma en
cuenta los distintos puntos de vista de los colegas quo se
han dedicado a la practica de la Auditorfa Administrativa,
en distintas partes de la Republica Mexicana.

Hasta éste momento se han llevado a cabo 17
Congresos, el Gltimo fué en noviembre de 1992 y tuvoe lugar
en México, D.F.

Comc resultade del 7o. Congreso Nacional de la
Administracign et‘ectuado' en Mérida, Yucatan en julio de
1977, se elabord un documento que contiene las normas de
la Auditoria Administrativa, asf come los requisitos
esenciales de preparacign y ¢ética del Licenciado en

Administracidgn como Auditor Administrativo.

Se halmencionado de éste documento en particular por
considerar de suma ilmportancia su cantenido en cuanto a
las normas y requisitos de un Administrador como Auditer
Administrativo, ésto  es, sin restarle importancia a
anteriores y subsecuentes documentes dados a conocer en

los diversos Congresos. (%

1 1rois CCH

| SALLA DE ORIGEN |

*; Memoria del 7c. Congress Nozswaral A Liconsuados -r
admirnatracudn.

Efectuade =n Meruda, Yuc. del 6 al 8 de julto de 1977,
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1.2. CONCEPTOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

WILLIAM P. LEONARD.

La Auditoria Administrativa puede definirse como el
exdmen comprensivo o constructivo de la estructura de una
‘empresa, de una institucidn, una seccidn del gobierno, o
cualquier parte de un ordanismo, en cuante a sus planes y
objetivos, sus métodos y cantroles, su forma de operacion
y sus facilidades humanas y fisicas.

Se lleva a cabo una revision y consideracidn de la
organizacidgn con el fin de precisar:

- Pérdidas y deficiencias.

~ Mejores meétodos.

- Mejores formas de control.

~ Operaciones mas eficientes.

~ Mejor uso de los recursos fisicos y humanos.

* La Auditorfa Adninistrativa pretende ayudar y
complementar a la administracidn en determinadas areas que
requieren economias y practicas mejoradas®.

ALFONSQ MEJIA FERPNANDEZ.

La medicidn de la actuacién de la gerencia esta en la
Justificacidn de sus operaciaones y ésto no dquicre decir
simplemente que todas las operaciones estén respaldadas
completamente por documentos, sinoe que la operacidn en su
origen hayan ohedecido a una finalidad especifica para
solucionar un problema de la administracidn, con relacidn
a los aobjetivos.

Determinar si la gerencia se apega a cumplir los
objetivos sefalados es una labor que puede hacerse si se
examinan las operacidnes realizadas en lapsos definidos y
y se busca su justificacién por medio de un juicio

racional.

10



" MANUEL D' AZAOLA.

La costumbre de evaluar 1as'acc;ones de los hombres
es muy antigilia: constantemente estamos  calificando los
actos de las personas que nos rodean y mentalmente hacemas
comparaciones con situaciones, imigenes o actos que se, nos
quedaron grabados.

De igual manera, en el Aarea de los negocios, nos
formamos un juicio acerca de la actuacidn de un gerente o
de los procedimientos que sigue un jefe. El resultado
final suele médirse por las utilidades o pérdidas que
muestra un ejercicia o ciclo de operacianes.

Sola en contadas excepciones llega a medirse la
atingencia de la administracign; sin embarga errores.
elementales en éste campe llevan al fracaso a muchos
negocios, que todos las affos cierran sus puertas por
"Incosteabilidad", aunque se ignoren las verdaderas causas
del fracaso. En estos casos aparentemente a nadie importa
que se pierda la especializacidn y la experiencia
adquirida por los trabajadores, el esfuerzo improductiveo
de un canjuntao de hombres, las sumas de capital
desperdiciado, la colaboracidn de la empresa al bienestar
de la colectividad, ni la pérdida de los articules o
servicios que esas empresas aportaban al consumidor.

El interés de la colectividad por todo lo que
signifique bienes de produccign, economia del esfuerzo
humano y aprovechamiento de recursos, exigira con mayor
fuerza en el futuro, que la actuacidn de los
administradores sea respaldada por un programa confiable
de revisidn administrativa que reduzca las eventualidades.
Por otra parte, el sistema econdmico de libre empresa debe
demostrar su capacidad como sistema, para cantinuar con

las esperanzas del desarrollo e¢confimico.

11



ROBERTO MACI1AS PINEDA.

Es necesaria una contfnua verificacién y wun control
cuidadeso para asegurarse de que las practicas y programas
de la negociacidn alcanzan los resultados para los que se
crearon y se siguen manteniendo. Las politicas deben
considerarse cuidadosamente, deben ser consistentes con
los objetivos basicos de la empresa y deben ser apropiadas
en términos de politica publica corriente.

La Auditoria Administrativa constituye una
oportunidad para mostrar qué es lo que un negocio esta
logrando. Es una audiencia en la cual los asistentes
pueden enterarse de lo que se ha logrado con respecto a

las polfiticas y programas sobre los que se hace 1la

Auditoria. La Auditorfia Administrativa suministra una
oportunidad espec{fica para el examen de todas
o de determinadas partes, de las actividades de las

relaciones de empleados en el negocio.

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.

Es la revisidn objetiva, metddica y completa, de la
satisfacidn de los objetivos institucionales, con base a
los niveles jerarquicos de la empresa, en cuanto a su
estructura, b4 la » participaclian individual de los
integrantes de la institucidn.

CONCEPTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA REALIZADA POR
NOSOTROS.

Es una herramienta para la revisidn, verificacién y
evaluacidn CJjuicio técnico) del funcionamiento de 1los
sistemas Administrativos encaminados al desarrollo de 1la
misma,

12



Con los conceptos anteriores ya estamos

en

posibilidad de dar la siguilente definicién sobre Auditoria

Administrativa:

* La Auditoria Administrativa es el eximen metddico y

ordenado (1) de los objetivos de una empresa (2), de

' estructura organica <3 b's de la utilizacidgn
participacion del elemento humano C4> a fin
informar (5) sobre el objeto mismo del examen.

€13 Es un exdmen metddico y ordenado en virtud de que:

su

y
de

a) Debe basarse en la aplicacitn del método cientf{fica

a fin de establecer las relaciones de causa efecto.

b)) Debe llevarse a cabo una evaluacifin y medicitn

precisa de los fengmenos y hechos para tener bases

objetivas de juicio.

c) Debe llevarse 2 cabo en base a las principios d.e la

propia teoria administrativa.

€2) Como los objetivos son el principio y el fin de todo

acto administrativo, ellos daran la pauta del examen a

realizar y seran sujetos de una completa revisign.

(3) La estructura de organizacidn que debe presentar

marco de eficiencia para la consecucidn de

el

los

objetivos también tienen que examinarse a la luz de

las relaciones existentes entre los recursos que se

conjugant materiales, humanos y técnicos.

C4) Como el elemento humano, principalmente

administrativo, es el mis importante de los

que

comprende la empresa, su actuacign debe examinarse y

evaluarse [ntegramente, puesto que de ahi depende el

éxito o fracaso de un negocio.

13



€S) La Auditoria Administrativa debe informar sobre los

fendmenos y hechos examinados, proporcionando

elementos necesarios paras

ad
bl
<

Eliminar desperdicios y deficiencias.
Efectuar mejoras.
Utilizar mejor los recursos de que dispone

empresa.

14
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;informaciﬁn como so

administrativos,

'f Investigaciﬁn Do

103,

Par

- Observaciﬁn.

- El Cuestionaf;o.

- 'La Entrevista:.’

Y otras que auxilien  en

dentro . de

siguientes:

Organigramas

Cuadro de Distribucidn
del Trabajo

Graficas de Flujo
Graficas de Distribucidn
Graficas Estadisticas

*= PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos de

utillizacldn y aplicacidn de:

- Luestionario

General
Por Arcas
De Analisis
Analisis
Analisis

Analisis

De
De
De:

15

EéénicAs;”

el analisis

éstas

TECNILAS Y PROCFDTMIFNTOQ DE! LA AUDITQRIA
: ADMK) STRATIVA.

Anvestigacisn Y
iene' como ‘finalidad

Lésto -se puede

unas para obtener

de problemas

se encuentran las

- Graficas Estadisticas

- Graficas de Pragramacitn
- Arboles de Decisiones

= Muestreo

- Nameros Indice

- Punto de Equilibrio

Auditaria incluyen la

Funcionales

de
de
de
de

Funciones de Trabajo
Procedimientc
Sistema de Informacidn

Formas



= Hoja de Ana&lisis. s ot
- Carpeta de Papeles de Traba]o [4 ccpias 5 de"‘; manuales
administrativos, copias: . de 1nfnrmes,

flujo de sistemas de intarmacién b4 ds-scrlpctfm del
proceso .de plancacidn ),

- Revisidn de Documr»nlnx..k

- Doterminacidn de Porcenl.ajes. -

- Eni rcqvxsta.

La eleccidn d-: los procpdim!.entos y:la amplitud con

que ' se’ deﬁarrollen,‘ dependera de: la apreciacion  del

auditnr 'arlminlsu .xl.lvo, - de acuerda con las tLécnlcas

aplicables 3

16



1l.4. PRINCIPIOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Es conveniente ahora tratar lo referente a principios
basicos  en las auditorias administrastivas, los cuales
vienen a ser parte de la estructura teorica de éstas, por
tanto debemos recalcar tres principios fundamentales que

son los siguientes:

1. Sentitido de la evaluacibén.
La auditoria administrativa no intenta evaluar la
capacidad técnica de ingenieros, contadores, abogados u
otros especialistas, en la ejecucitin de sus respectivos

trabajos. Mas bien se ocupa de llevar a cabo un examen y

evaluacidn de la calidad tante individual como
colectiva de los gerentes, es decir, personas
responsables de la administracién de funciones

operacionales y ver si han tomado moadelos pertinentes que
aseguren la implantacidn de controles administrativos
adecuados, que permitan: que la calidad del trabajo sea de
acuerdo con normas establecidas, que los planes b4
objetivos se cumplan ¥y que los recursos Sse apliquen en

forma econdimica.

2. Importancia del proceso de verificacibn.

Una responsabilidad de la Auditoria Administrativa
es determinar qué es lo que se est& haciendo realmente en
los niveles directiva, administrativo y operativo; 1la
practica nos indica que ello no siempre estd de acuerdo
con lo que el respansable de Area o el supervisor piensan
que esti ocurriendo. Los procedimientos de Auditoria
Administrativa respaldan técnicamente la "'comprobacidn’ en
la observacion directa, 1:“ “verificacidn” de informacidn

de terrenos, y el "andlisis y confirmacidgn® de datos los

17



cuales son necesarios e imprescindibles.

v 3. Habilidad para pensar en términos admistratidos.

El  auditor administrativo, debera ubicarse en la
posicidn de un administrador a quien se le responsabilice
de una funcidn operacional y pensar cHma éste lo hace C o
deberia hacerlod. Es decir, preguntarse: ué necesitarfia
conocer acerca del trabajo que se estad desarrollando?,
cgmo planear el trabajo?, camo  medir el desempefio
alcanzado?, céomo motivar al pei‘scrlal?, cémo controlar el
trabajo asignada?, cdmo asegurarse de que el trabajo fué
realizado precisa, completa y oportunamente?.

En si, se trata de pensar en sentido administrativo,
el cual es un atributo importante para el auditor
administrativo.



"1.5:, NORMAS' DE:LA'AUDITORTA ADMINISTRATIVA.

s que deben seguirse en el exAmen

s La ":;:orknisj.tﬁn,kd‘e ‘Auditorfa - Administrativa de 1la
"Asoeéiacidn “Nacional'' de Licenciados en Administracidn,
A'.“VC.,fi"pi'-c}pone las’ normas de auditoria administrativa
siguientes: '

PPRIMERA. E.l‘ licenciado en administracidn es el
profesional iddneo para realizar, participar o dirigir el
servicic independiente de Auditorfa Administrativa de
entidades, tanto privadas como publicas, siempre que
cuente con la preparacién académica Y, sin - ser
especialista, 1la experiencia practica que requiere ely

servicio a prestar.

SEGUNDA. El licenciado en administracign estd obligado
a practicar la Auditorfa Aministrativa dentroe de las
normas de @tica que le impone la Asociacidn MNacional de

Licenciados en Administracion, A.C.

TERCEFA. La Auditoria Administrativa puede ser parcial
o integral, por lo que debe contratarse por escrito, y el
auditor administrativa debse  cuidar ques se defina el
alcance e su trabajo y la responsabilidad que asume con

toda precisidn.

CUAFTA. Cuando el  anditor administiativo delecte
inscgur idad en su cliente respecto de lo que cree
necesitar, o de la naturaleza de la Auditoria
Administrativa en general; el licenciado en administracidn

deberA proponerle que, en primer lugar, se contrate un

19
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deberi proponerle que, en primer lugar, se contrate un
diagngstico administrative, cuyo alcance y responsabilidad

debe también quedar claramente definidos por escrito.

QUINTA. Es respansabilidad profesional del auditor

administrativo planear adecuadamente su trabajo, mediante

uno o mas programas dque apalicen la metodolagfa a
aplicar.
SEXTA. Es responsabilidad | profesional del auditor

administrativo realizar su trabajo con el maxime esmero,
tanto en lao personal como en la supervisidn de ayudantes,
auin en el caso de que dificultades no previstas aobliguen a

incurrir en costos que sobrepasen a los honorarios.

SEPTIMA. La Auditorfa Administrativa es un examen de
evaluacién de naturaleza critico~constructiva. Su
propgsito es localizar'las opartunidades para mejoria
administrativa de la entidad auditada y, en su caso,
proponer las recomendaciones que considere adecuadas el
auditor administrativo. La Auditoria Administrativa puede
realizarse con base en técnicas objetivas, numéricas vy
hasta cientificas, pero el proceso evaluatorio es siempre
subjetivo; por lo que el licenciado en administracidn no
emitird dictidmenes sobre la efectividad o eficiencia

generales de la administracidn de sus clientes.
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Vpersonas qm‘- Lungan' una capacitaciun adecuada,

expcrinncia como auditor Ces).

2',- Erc 'tados  los asuntos relaciodnados
auditbr, deberan los auditores mantener una

independencia mental.

3.~ -Debera ponerse todo el cuidado profesional’ de llevar a
cabo el trabajo tanto de investigacién, como en 1la

elabaracidn del informe de Auditor{a.

Al comparar dichas normas, nos dimos cuenta de la
gran similitud que existe entre ellas; Ya que la
Auditaria Administrativa busca una interrelacion con la
Auditoria Contabls. recordando que la primera acttta sobre
causas. y la segunda sobre efectos, sin que ésto signifique
una divisidn en cuanto a su campo de accidn, mis bien se
hace para fines de estudio.

La Auditaria Administrativa pretende un conocimiento
integral de la empresa determinando el por qué de los
fendmenos que afectan los resultados reflejados en los
estados financieros, que son notivo de examen por parte de
la Auditoria Contable.

Para concluir, pademos decir, que con ésto se llega a
integrar un dueto con un gbjef.Lvo comin: " Proporcionar
informacign complela y conjunia para qué los dirigentes
alcancen cada vez mas, un mayar grado de eficienclia en sus

funciones directivas *.
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1.6. BASES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

1.6.1. LA EMPRESA.

Es el lugar donde se lleva a cabo la Auditoria y una
empresa no s6lo es una entidad que pueda delimitarse en
forma precisa, por tal razén, resulta diff{cil definirla a
excepcidn de casos concretos. Sin embargo, se considera
como un ente econdmico-social en el cual se conjugan
recursos materiales, humanos y técnlcos que mediante una
administracign acertada se canalizan hacia la
consecucidn de los objetivos para la cual fué creada.
Estos objetivos se refieren principalmente al beneficio de
las partes interesadas en la propia Empresa, Publico y
Estado.

En el sistema econtmico en que vivimos, la empresa
es la célula basica de éste en virtud de que toda
actividad econdmica esti 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 esta regida, hasta clerto punto por la actuacign de
quienes administran la Empresa.

Administrar una empresa resulta complejo, es crear un
ente para cubrir una necesidad existente, es poner en
Juege un mecanismo que, desde el punto de vista econfimico,
pretende lograr el miximo de utilidades, lo cual implica
la produccidn de uno o varios bienes o serviclos, de
disponer de los medios adecuados para realizar las ventas
de lo que produce; de contar con el financiamiento
necesarjio para que no se detenga el flujo normal de
operaciones, de tener personal adecuado en cuanto a la
cantidad y capacidad que la empresa demande Yy de

proporcionar la informaclén de esos acontecimientos.
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sujeto de estudio desde diversos puntos de vista:
sacioldgico, ecangmico o administrativo, de los cuales
dependeran los elementos que se elijan para cumplir con el
proposito. El cardcter cohesive que tiene la empresa
entre los diversos componentes que obran dentro de ella es
*lo que justifica el tratamiento de esos diferentes puntos
de vista con fines de estudio. Con frecuencia en éste
estudio lo que se debe tomar en cuenta para su andlisis
son los derivadas de los conceptas anteriores,
relacionados con el propisito de la Auditoria

Administrativa y que se determinan como sigue:

i.— La Empresa conjuga elementos materiales y
humanos.

2.- La Empresa realiza funciones con fisor{omj.a
propia.

3.~ La capacidad de quienes la administran es

especial, asfi como los niveles jerarquicos.
4.~ La Auditoria Administrativa debe descansar en
los principios de la teoria administrativa.
a) Divisitin del Trabajo.
bY Autoridad y Responsabilidad.
¢) Disciplina.
d) Unidad de Mando.
e) Unidad de Direccidn.
£) Subordinacidn del Interés Individual al
General.
g) Justa Remuneracifn.
h) Centralizacidn vs. Descentralizacién.
1) Jerarquia.
J3 Orden.
k) Equidad.
1) Estabilidad del Personal.
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.m Iniciativa.: o .
n Espiritu de grupo o unidn del  personal,

1.6.2. RECURSOS DE LA EMPRESA.

Debemos considerar una empresa como algo mis que una
entidad administrativa, es decir, también como un conjunto
de recursos que podemos clasificar como recursos
materiales, humanos y técnicos.

+ Recursos Materialest Consisten en cosas tangibles;
maquinaria, equipo, terrenos, edificlios, instalaciones,
materias primas, productos y, claro esta, el dinero,
algunos son consumidos rapida y completamente en el
proceso de produccidn, otros son de uso duradero durante
un periddo considerable en el cual prestan servicio. La
Empresa compra, arrienda, produce ¢ vende todos estos
recursos, son una proporcidn que casi siempre esta
implicita en toda decisién administrativa,

+ RECURSOS HUMANOS: El elementoc humano, considerado como
el mAs importante en una Empresa,comprende a todo personal
tales como; empleados y obreros. Este recurso, al igual
que el anterior, casi siempre estid presente en toda
decisidn administrativa desde el punto de vista del efecto
de esas decisiones.

+ Recurso Técnico: Una clasificacitdn sencilla sobre los
recursos que intervienen en una Empresa serfa la de
seffalar sd0lo recursos humanos y materiales. La diferencia
basica reside en el mode de hacer y utilizar mejor los
recursos materiales y humanos, dicho modo nos seffala la
técnica, por lo qué, en ésta era de grandes avances
tecnoldgicos, lo podemos considerar como un recursoc mis,
por que de su utilizacidn dependera en alto grado la

trayectoria de la propia empresa.
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Para el cumplimiento de:sus objetivas, la empresa
dispone siempre de los recursos que hemos mencionado y
que, ain con ciertas 1limitaciones, exigen el mejor
aprovechamiento, evitando desperdicios y deficiencias para
poder hacer una realidad constante, los principios de una
rsana productividads * Igual producciton con iguales
recursos . (FIG. 1).

IGUALES———————pMEJOR UTILIZACYON—————pMAYOR—

R

E

[ MATERI ALES———3{ .

¥ HUMANOS-—~————}| [—————$PRODUCCION
R TECNICOS—————! 4
s

o

s

LEJORES—————-—»MEJ OR UTILIZACION-——————pl GUAL-J

FIG. 1.
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1.6.3. FUNCIONES DE LA EMPRESA.

En toda empresa, se lleva a cabo determinadas
funciones; ventas, produccién, finanzas, personal, para el
cumplimiento de sus objetivos. Cada una tiene fisonomia
@ importancia propia en cuanto a las caracteristicas vy
finalidades que persigue, y que son el resultado inmediato
de la divisién del trabajo 1llevada a niveles de empresa.
Esas funciones son realizadas en la pequefia empresa por
unas cuantas personas, pero conforme la empresa va
logrando mayor magnitud, cada -funcidn también adquiere
mayor complejidad, hasta requerir grupos de vendedores
especlalistas para integrar cada area funcional. Cuando
esto sucede, las funciones llegan a subdividirse en
subfunciones, Géstas en actividades, y as! hasta llegar al
puesto considerando como la unidad especifica wmenor que
representa el orden minimo de 1labores que deben ser
desempeffadas por una sola persona.

La Auditorfa Administrativa para fines de estudio,
necesita hacer esa clasificacién de funciones,
subfunciones, actividades, y puestos; ya que, al separar
las partes de su todo, facilitara su estudio de acuerdo a
los objetivos que cada unidad organica persigue, los
cuales deben estar subordinados a los objetivos generales
de la Empresa.

1.6.4. CAPACIDAD ADMINISTRATIVA Y NIVELES

’ JERARQUICOS.

Para comprender mejor el papel que cada jefe tiene en
una organizacidgn b4 para poder determinar los
requerimientos mi nimos que exige cada puesto

administrativo, el auditor debe tener presente que el
ejercicio de la capacidad administrativa es cuestion de

grado y no de clasificaciones absolutas en el sentido de
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seffalar personal que dirige Y que no dirige. Esto
signirica que un dirigente, mientras mas alto puesto ocupe
dentro de 1a estructura organica, requerira mayor
capacidad administrativa en virtud de que le corresponde
realizar actividades técnicas en especial. Pero conforme
el nivel jerarquico es cada vez wmas bajo, la capacidad
administrativa ejercida ser4 menor, conjugandose con otra
u  otras actividades técuicas caracleristicas que le

corresponda dirigir. (FIG. 1.1).

NIVEL DIRECCION.

,:s«'rv’.l:"L GERENCIA. g il

- NIVEL SUPERVISION.

FUNCION ADMINISTRATIVA.

. DEMAS FUNCIONES.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

FIG. 1.1.
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Por otra parte, el auditor administrativoe también
debe tener presentes los niveles jerArquicos de que se ha

hablado anteriormente, la empresa de nuestro medio se

puede tipificar considerando sfdlo tres niveles,
independientemente de que puedan presentarse un mayor
nimero. Los niveles son: DIRECCION, GERENCIA Y

SUPERVISION. Los cuales serviran de guia al auditor para

situarlo en el Area que vaya a examinar.

1.6.5. TEORIA DE LA ADMINISTRACION Y AUDITORIA
ADMINISTRATIVA. '

El eximen que efectie la Auditoria Administrativa
debe tomar como guia a los principios dictados por la
propia teorfa administrativa. Los fundamentos de este
criterio, que debe comprender el auditor, estan reflejados
en las puntos siguientes:

~ Toda persona que dirija el trabajo de dos o mas
subordinados es un_'jofe, Yy su capacidad comin es
precisamente la administrativa.

- Cada jefe, sus subordinados y sus recursos materiales
y técnicos de que disponga constituiré&n una unidad
orgdnica dentro de la empresa.

- Cada unidad organica tendra fisonomia propia, pero,
siempre estard interrelacionada con todas las demis
que integran la empresa.

~ La unidad orgdnica de mas bajo nivel serd la mas
simple y formarid de otra mayor y asl sucesivamente
hasta llegar a las unidades, departamentos o divisidn
que en conjunto integran la empresa, considerada como
la unidad organica mayor o cuyo Jjefe es el director
general.

-~ Toda unidad organica, independiente de su magnitud o

caracteristicas particulares, tienen como denominador
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comin al elemento administrativo, es decir, para que
una unidad organica cumpla con sus objetivos,
necesita un jefe que gule y supervise a sus
subordinados para que éstos alcancen eficientemente

las metas que se le han fijada,

Como se puede ver, la Auditorfa Administrativa
revisarad y examinara ese comin denominador que es el
elemento administrativo, basandose definitivamente en los
principios que sustenta la teoria de 1la administracion;
pero se complementarad con les aspectos técnicos y
particulares que cada unidad sujeta a revisidn tiene, los
canales, como vimos anteriormente, seran mayores mientras
mAs bajo sea el nivel jeradrquico del area objeto de examen

por parte de la Auditoria Administrativa.

Los conceptos anteriores nos dan la base para que
desarrollemos nuestro estudio de la Auditorf{a
Administrativa siguiendo el mismo orden establecido por
las funciones administrativas de Previsidgn, Planeacidan,
Organizacion, Integracién, Direccidn y Control, tiratando
los elementos y principios contenidos en cada una de estas

funciones en relacidén con la Auditorfia Administrativa.



1.7. PROPOSITO b 4 FINES DE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA.

El propdsito de la Auditoria Administrativa, como se
puede notar, es revisar y evaluar una organizacién a fin
de identificar y eliminar deficiencias o irregularidades
en cualesquiera de las Aareas examinadas (FIG. 1.2). Esto
significa que por medic de la Auditor{a Administrativa la
Administracifdn de una empresa podrd llevar a cabo entre
otras labores, las siguientes:

1.~ Eliminar pérdidas y deficiencias.

2. - Mejorar los sistemas y procedimientos de

operacidn.

3. - Mejorar los medios de control.

4. - Desarrollar mejor al personal.

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

tanto humanos como fisicos.

REVISION Y EVALUACION.

DElUNA

ORGANL ZACION.

I
PARA

i

DETERMINAR.

T l J, MEJOR

DESPERDICIOS MEJORAR MEJORAR EFICIENCIA USO DE
Y METODOS | [CONTROLES bE RECURSOS
DEFICIENCIAS ‘| | OPERACION MATERIALES
Y HUMANOS,
FIG. '1.2.
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El objetivo primordial de.la Auditoria Administrativa
consiste en descubrir deficiencias o irregularidades en
algunas de las partes de la empresa examinadas y apuntar
sus probables remedios. La finalidad es de ayudar a la
direccidn a lograr una administracidn mAs eficaz. Su

intenciin es examinar y valorar los métodos y desempefo

en todas las areas. Los factares de la evaluacifn abarcan
el panoramaz econdmico, lo apropiade de la estructura
organizativa, la observancia de politicas b4

procedimientos, la ewxactitud y confiabilidad de los
controles, los métodos protectores adecuados, las causas
de +variaciones, la adecuada utilizacién de personal,

aequipo y los sistemas de funcionamiento satisfactorios.

En la Auditoria Administrativa se realizan estudios
para determinar las deficiencias causantes de
dificultades, sean actuales o en potencia, las
irregularidades, embotellamientos, descuidos, fallas,
errores, desfalcos, desperdicios exagerados, pérdidas
innecesarias, actuacliones equivacadas, deficiente
colaboracidn, fricciones entre ejecutivos y una falta
general de conocimientos o desdén de lo que es una buena

organizaciéon.
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1.8, DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Se comprende dque el desarrolle de la Auditorla

Administrativa es mucho mis complejo que el de 1la

Auditoria Contable. Esto es explicable si aceptamos que

aquélla va a examinar la situacién administrativa de un

negocio que, como veremos mas adelante, es mucho mas

amplia y completa que el examen simple de la situacién

financiera, objeto de la Auditoria Contable. (FIG. 1.3).

AUDITORI A
ADMINISTRATIVA. SITUACION
»
ADMINISTRATIVA.
SITUACION AUDITORIA
<
FINANCIERA. CONTABLE.
FIG. 1.3.

Tal complejidad de la Auditorfa Administrativa da

origen a las incdgnitas siguientes:
Cuando debe hacersea?
Como debe desarrallarse?

Quién la debe realizar?

A> Cudndo debe hacerse:
Ya sabemos que la Auditor{a Administrativa cristaliza

" siempre hay una forma mejor de hacer las

ese axigma de
que la accidn de

cosas . Por oltra parte, sabemos

quienes dirigen nunca es perfecta sino perfectible, por

la que el cumplimiento oportunc de estous conceptos
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contribuird definitivamente a: incrementar la eficiencia

con que debe operar una empresa.

Recordemos que muchos fracasos de empresas son

consecuencia directa de algidn "mal® que lentamente se fug

agravando por falta de atencign inmediata, y que cuando se

‘descubrid fué a causa de los estragos causados, ya muy

diff{ciles de remediar. Asl pues, los propios sintomas
indicativos de gque " algo anda mal *“ serdn los que
seffalaran cuando debe hacerse una Auditoria

Administrativa. Esta presentara un diagndstico preventivo

para precisar las causas y propondrd su eliminacidn a fin

de que los males no se extiendan. Entre los sintomas que

indican la presencia de males o deficlencias, encontramos

los siguientes:

1.

S.
G.
7.
8.

Frecuentes disgustos entre el personal, ya ‘sea

entre subordinados y Jefes, empleados y obreros

‘entre sf o jefes con jefes.

Cargas excesivas de trabajo en un departamento,
en una seccign o en un puesto.

Descanso en las ventas totales o por linea de
produccidn.

Excesiva rotacidn de personal, por despidos o
renuncias.

Altos costos de produccidn.

Excesivo desperdicia de materias primas.

Marcadas variaciones en los presupuestos.

Pérdidas ecorndmicas.

Estos sintomas son motivo de un meticuloso examen por

parte de la Auditoria Administrativa, que establecera las

causas generadoras de efectos negativos y de esta manera

trataria de eliminarlas de inmediato antes de que se

traduzcan

en males mayores can repercusiones econdmicas

que pueden llegar a ser desastrosas para el rnegocio.
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B> Como debe hacerse:

“En ‘lo que se refiere a como debe hacerse, la
Auditoria Administrtativa se lleva a cabo en
fases perfectamente definidas C(FIG. 1.4)., que van desde
una serie de trabajos preliminares que dan las bases sobre
el alcance de la Auditoria, su propiisito, hasta el plan de
reorganizacidgn que indica los cambios que se estableceran
Y que conducirdn a eliminar deficiencias, mejorar métodos,
procedimientos, sistemas, y en geneal para lograr
eficiencias administrativas.

FIG., 1.4.
CONTENIDO DE UN PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Entrevistas.

Platicas telefdanicas.
TRABAJOS PRELIMINARES. Correspondencia.
Lista de puntos a definir.

| Propésito de la Auditoria.

—T_ipo de Auditorla.

Honorarias.
CONTRATOS DE SERVICIOS <« Tiempo de la Auditoria.
PROFESIONALES. Condiciones y limitaciones.

[ Facilidades.

Caracteristicas juridicas.
Caracteristicas de operacidn.
Caracteristicas de organizacidn.
INFORMACION GENERAL Funcionarios principales.

DE LA EMPRESA. 7Funcionc~s principales.
Diagramas de organizacidn.

Manuales de organizacidn.

Reglamentos.
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Continuacién de la FIG. 1. 4.

Formas de papelerila.
Archivos.
Lugares de trabajo.

FUENTES DE INFORMACION. Personal que se entrevistara.
Otros registros.

Externa.

[Auxiliares.
Analistas.
PERSONAL QUE SE EMPLEARA({ Supervisores.
Especialistas.
| Otros.
. _Personal.
FACILIDADES QUE PROPOR- |Local.
CIONARA LA EMPRESA. {Insirum@ntos.
Equipa.

Piscusidn de problemas.

Funciones.

SECUENCIA DE LA Departamentos.
AUDITORIA. Secciones.
Puestos.
—

’—[;e aspectos administrativos.
De aspectos técnicos.
FORMULACION DE CUESTIO-< Departamentales.

NARIOS. Seccionales.

. Otros.
=2
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Continuacién de la FIG: 1.4, °

Ipirecter general.
ée}entes.
Supervisores.
bbreros.

Empleados.

Tipos de diagramas.
Técnicas matematicas.
TECNICAS. Técnicas de ingenierfa indust.

Otras.

Consejo de administracian.
Director general.
INFORMES DE AUDITORIA. (Gerentes.

Supervisores.

lOtros.

—D_iagramas.

Manual de organizacidn.
PLAN DE REORGANIZACION. {Equipo.

Personal.

Fecha de iniciacidn.

 Tiempo.

PROGRAMA DE AUDITORIA.

Los programas se hacen para que sirvan de guta al
anzlista administrativoe y practica de sus ayudantes los
procedimientos que se  siguen en las Auditor{as
Administrativas, dependeran de las circunstancias en que

se encuentre la empresa.
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l.os programas de Auditorfa se concretan a seffalar
solo orientaciones sobre la forma en que  habra de
planearse la revisidn y una serie de procedimientos de los
, cuales se seleccionara los que se estimen convenientes
para la obtencidn de datos, de acuerdo  con las

circunstancias.

CJ Quién debe realizarla:

El Lic. en Administracidn de Empresas, eos el mas
indicado para realizar la .Auditorla Admintstrativa,
siempre y cuando tenga la experiencia, las conocimientos
general es b4 atributos de buen generalizador para

diagndgsticar y decidir las técnicas a aplicarse.

En cuanto a las cualidades personales, el auditor
administrativo debe tener principalmente:
1.~ Una mente inquisitiva.
2.~ Inclinacidn hacia el analisis.
3.~ Informacidn creativa.
4.~ Habilidad para escribir y expresarse clara Yy
légicamente.

5. - Experiencia en auditoria administrativa.

En cuanto a las caracteristicas personales, el
profesional de la administracidn debe tener inclinaciones
hacia los aspectos siguientes:

1.~ Capacidad de analisis.

2. = Gran creatividad.

3. - Capacidad para redactar y expresarse en forma clara
y ldgica.

4. -~ Capacidad de observacidn.

S. - Facilidad para trabajar en grupo.

37




La competencia profesicnal es un deber del licenciado

en administracion, la cual se divide en:
1.~ COMPETENCIA INTELECTUAL. Representada por 1a
posesidn de la clencia y la técnica. Pero, como una
participacign perfecta es muy diffcil, es necesario
trabajar arduamente pa'ra acrecentar ese patrimonic del
espiritu que, en tanto, es legado colectivo, cuando mas

desinteresadamente la persona se enirega a su mente.

2.~ COMPETENCIA TECNICA. = La cual presupone dos
aspectos principales:
a) Una excelente preparacidn en las materias propias
de la profesidn.
b)Y Un interés pei’*manen!.e del profesional por las
ciencias y técnicas de su profesion, que se

manifiesta con el estudio contfnuo.

3.~ COMPETENCIA HUMA.NA. Es necesaria una discreta
competencia humana, cuyos elementos primordiales son:
* Humanisticos.
* Sociales.
* Eticos.

* Técnicos.

Es conveniente hacer resaltar que si el problema a
resolver por el auditor administrativo tiene
caracteristicas especiales y no cuenta con la competencia
técnica, los conocimientos detallados; debera manifestarlo
Y en su caso, auxiliarse de olros tecnicos para aplicar
su ética profesional y dar un resultade eficiente vy

eficaz.
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1.8.1. OBLIGACIONES ETICAS,

El concepto de profesionalismo, esencialmente, lleva
implicito entre otros elementos, una forma de control en
cuanto a la actuacidn de quien la practica.
declaraciOn expresa de normas de conducta y actividad,
formuladas por algunos de los integrantes de la rama de
actividad de que se trate, y contenidas en los denominados
“Chdigos de Etica Profesional", mismos que debe reconocer;
generalmente se enfocan en cuanto a una preocupacidn hacia
el interés colectivo, aunque muchas veces eésto s@lo sea

desde un punto de vista meramente literal.

Por el sBlo hecho de serlo, el Licenciado en
Administracidn estad obligado a observar las narmas éticas
de su profesién. Sin embargo, en su caradcter de auditor
administrativo, le son particularmente aplicables las
siguientes disposiciones del c6digo de é&tica del Colegio
de Licenciados en Administracisn, A.C.:

Art.21. El Licenciado en Administracidn guardara el
secreto profesional y no revelara por ningin motivo los
hechos, datos o circunstancias de que tenga conocimiento
en el . ejercicio de su profesidn, a menos que

obligatoriamente lo establezcan las leyes respectivas.

Art.23. Denunciari, en su caso, ante las autoridades
competentes, los malos manejos que per judiquen gravemonto
a la empresa o entidad donde preste sus serviclos,

anteponiendo la integridad profesional.

Art.24. Recomendargd la implantacidn de meétodos,
sistemas y procedimientos establecidos o estudiados por ¢l
en otra empresa, siempre y cuando ello no tenga caricter

de secreto profesional y mno se ldentifique a la
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institucign de que se trate.

Art.25. Cuando el Licenciado en Administracidn emita
un dictamen, opinién o cualquier otra informacitén para
fines puablicos, o que terceras personas hayan de tomar
-como referencia para hacer decisiones, deberi mantener una
absoluta independencia de criterto, ain en aquellas
cuestiones que puedan resultar perjudiciales para su
cliente.

Art. 10. Los honorarics que perciba deberan ser
proporcionales con la iwmportancia de las labores a
desarrollar, el tiempo que dedique a esa labor, el grado

de especializacién requerido y los resultados obtenidos.

Art. 18, El Licenciado en Administracién no usara
informacign, material técnico o procedimientos ain no
publicos de otros colegas, sin obtener su consentimiento

por escrito.
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1.9. LA AUDLTORIA ~ADMINISTRATIVA DE LOS RECURSOS
HUMANOS. ;

Las organizaciones son " unidades sociales creadas
deliberadamente a fin de alcanzar objetivos especificos;
.ﬁara ello, cuenta con tres .tipos de recursos: técnicos
< ﬁrocedimien'.os, instructivos, 2, materiales € dinero,
-materia  prima, equipos, etc.) y HUMANOS C(habilidades,
conocimientos, experiencias, motivacidn, y salud, de las
miembros de la organizacidn J. Refiriéndonos a estos
dltimos, dirémos que merecen una especial atencidn, ya
que de ellos dependerd en gran parte el destino de wuna

organizacidgn.

Para poder comprender mejor las caracteristicas,
posibilidades y limitaciones de los recursos humanos, es
necesario conocer algunos criterios gque se tienen en

relacidn a dichos recursos:

A) Teoria de Duglas McGregors:
{. TEORIA "X:
a> EL ser humano normal tiene una aversion natural
al trabajo, y lo evilard cuantas veces pueda.
L) Debido a é€sta caracteristica humana de la
aversibn al trabajo, la mayoria de la gente
debe ser obligada, controlada, dirtgida,
o amenazada con castigo para lograr gue realice
el esfuerzo adecuado y el logro de los
objetivos de la organizacién.
> El ser Aumano normal prefiere ser dirigido,
desea evilar responsabllidades, relalivamente
tiene poca ambicibn vy, por encima de lodo,

quiere la seguridad.
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B>

TEORIA »y":

ad

b

co

e

Sf2

‘Bl desgaste producido por el esfuerzo fisico y

mental en el trabajo es tan natural como el
Juego o el descanso.

El control externc y la amenaza de castigo no
son los unicos medios para realizar el esfuerzo
Que se necestta para alcanzar les objetivos de
la organizacion. El hombre tiene gue ejercitar
la autodireccitn y el autocontrol en el
servicio de los objetivos con los cuales ha
adquirido un camprom'v.'sa.

El compromiso con los objetivos es una funcibn
de las recompensas asociadas con su
realizacibn.

El ser humano normal aprende en condiciones
adecuadas, no s68lo a aceptar, sino también a
buscar la responsabilidad.

La capacidad para emplear cierto grado
relativamente alto de itmaginacion, ingenio y
creatividad en la solucitn de problemas de
organizacién, se halla ampliamente distribuilda
en el comin de las gentes.

Bajo las condiciones de la vida industrial de
hoy, la capacidad intelectual del ser hunano

promedic, sblo se utiliza en parte.

Criterins de Edgar Schein:

EL
ad

HOMBRE ECONOMICAMENTE RACIONAL:

El hombre esti motivado principalemente por
tncentivos econémicos, y hard lo que le
produzca la mayor utilidad.

Puesto que los ilncentivos econbmices estan &ajo
el control de la organizaction, el houwbre =5, en

esencia, un agente pasivo. susceptible de ser

a?
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cd
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EL
ad

=34

man.'ipu\Lvado, mot ivado y controlado por ella.
Los’ sentimientos. humanos son bidsicamente
irracionales VY se les debe ‘impedir interferir
con el cdlculo racional del interés propio del
hombre.

Las - organizaciones pueden, v deben ser
planeadas de manera que neutralicen y controlen
los sentimientos humanos y por consiguiente,
los rasgos de éste, que no pueden ser conocidos

por anticipado.

HOMBRE SOCIAL:

El hombre estd bisicamente motivade por las
necesidades sociales y obtiene su sentido
fundamental dé tdentidad, a travds de . las
relaciones con otros,

Como un resultado de la revolucién industrial y
de la racionalizacién del trabajo., gran parte
de su significado ha dejado de pertenecer al

campo del trabajo en 54 mismno V. f==14

consigulente, la satisfac.on debe buscarse en

EL

las interrelactones sociales con el trabdajo.

El hombre responde mejor a la adninistracién
cuando <l supervisor pueds satisfacer tanto lus
necesidades sociales como de acepltaciim de un
subordinado.

HOMBRE TENDIENTE A LA AUTOACTUALIZACION:

Los motivas del hombre corresponden a una
Jerarquia gue sigue una cierta disposicibén de
necesidades: 0 badsticas de supervivencida,
proteccisn  y Seguridad; 2) saciales y de
afiliacibn; » de auto-estima y satisfacion del

ego; 4 de autonomia e Iindependencia; = de
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EL
ad

b

>

- auto-controlado.

auto-actualizacién en el - sentido

v emplea
méximo de todos los z{‘ecuxf’sos»‘del 'z.'ndv.u;i‘dﬁo"' !

El hombre trata de ser completo eniel ‘trabaje v

‘es capaz de serlo.

EV - hombre actia pfﬂrwipatv_nénLe aut

No.. hay conflictos inévirlabrlesv
auto-actualizacibn v un i rendimiento :

efectivo en la organizacibn.

HOMBRE COMPLEJO: g
El hombre no sblo &es complejo, ‘stna
pro fundamente ualﬁble. .
El hombre es capaz de encontrar nueves motivos
mediante su experiencia de organtzactibn.

Los motivos del hombre, ern dbis tintas
organizaciones o subdivistones de la misma,
pueden ser diferentes.

El hombre puede responder a diferentes clases

de estrategras administrativas.

Criterios de Koontz y O'Donnell:

a2

b

c2

d>

L=

f2

El individuo es la preccupaclibn principal dsl
hombre.

El  individuo L(trabajard gpara satisfacer las
demandas de su naturaleza bisica, si los
benaficios son superiores a los costos.

El individuo pusde ser dirigido.

El individuo qQuiere vivir Yy trabajar en wun
medio social.

El individuo ayuda a crear las organizaciones
Que sirven a sus necesidades.

Ne hayan hombre promedio.

El hombre puede colocarse a la altura qgue le
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exigen sus plenas capacidades.

Estos criterios acerca de la naturaleza del hombre
son-de gran importancia, ya que permiten comprender que no
se le debe considerar como un ser inanimado, aislado,
. rag:ional., econgmica o soclalmente, o que actuande por si
solo puede llevar a cabo las cosas.

Mas importante aun, estos criterios le sirven al
administrador para aplicar al estilo de direccign mas
apropiado. -

En los diversos métodos de Auditoria Administrativa,
se analizan diferentes factores que intervienen en la
organizacidn, y entre ellos, siempre. se destaca el factor
de los recursos humanos como un elemento Lntegradér Y
dinamico. Por elle, la priactica peritdica de Auditaria
Administrativa en dicha Aarea, nos permite tener un
constante analisis comparativo, abtener elementos de
Juicio, con el fin de sugerir mejoras en las actividades,
asi como seffalar las fallas, detectando aquellas etapas
criticas y de escasa accidn, para un mejor funcionamiento

de la fuerza de trabajo dentro de una organizacidn.
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- 8. PROCESD  DE INTEGRATCION.

2.1. CONCEPTO DE INTEGRACION.
} Intﬁgrar, es obtener Yy articula
materiales y humanos que la organizaciﬂn Y. la ‘planeacitn

seﬁalan como necesarios para el adecuado funcionamiento de

un organismo social.

2.2. IMPORTANCIA.

A) Es el primer paso practico de la etapa dinamica y,
por lo mismo, de ella depende en gran parte la teoria
formulada en la etapa constructiva o estatica, tenga la

eficiencia prevista y planeada.

B> Es el punto de contacto entre lo estatico y lo

dinamico; lo tedrico y lo practico.

C) Aunque se da en mayor amplitud al iniciarse la
operacidn de un organismo social es una funcidn

permanente, porque en forma caonstante hay que estar

integrando el organismo, tanta para proveer a su

crecimiento normal, ampliaciones,como para sustituir a

los hombres que han salido por muerie ¢ renuncia, a las

maquinas que se han deteriorado, los sistemas que resultan

obsoletaos.
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2. 3. PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE PERSONAS.

A> De la adecuacién de Hombres y Funciones.

:'Los hombres qué han de desempeffar cualquier funcion
dentro de un organismo social, deben buscarse siempre bajo
‘el criterio de que reldnan los requisitos minimos para
desempeffarla adecuadamente.  En otros términos, debe
procurarse adaptar a los hombres a las funciones, y no las

funciones a los hombres,

Claro esta, que quien carezca de los requisitos
minimos fisicos, intelectuales, morales o sociales para
desempefiar un puesto o funcidgn, por sencillos que
parezcan, los realizard mal. Es ya un axidma el que

expresa el hombre adecuado para el puesto adecuado *,

B> De la Proviston de Elementos Administrativos.

Debe proveerse a cada miembro de un organismo social,
de los elementos administrativos necesarios para hacer

frente en forma eficiente a las obligaciognes de su puesto.

Este principio, que podria parecer obvio. tratandose
de la provisidn de elementos que la administracion exige

para la eficiente realizacitn de un trabajo.

) De la Importancia de la Induccién Adecuada.

El momento en que los elementos humanos se integran a
una empresa tiene una especial importancia, y por lo
misma, debe de ser vigilado con especial cuidado. Si
alguien ha sefalado que una f&brica puede considerarse
como una maquina gigantesca, cuya eficiencia dependera de
la articulacifn de las diversas partes, con mayor razgn
podra decirse que, una empresa deba considerarse como  una
articulacidn social de los hombres que la forman: desde el
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gerente, hasta el dltimo mozo.

Es evidente que el momento en que esas partes se van
a articular, a introducir a esa empresa; reviste
importancia basica. Si‘tratandose de una maquina, jamas
al recibirla se pone a trabajar sin mas, sino que se le
ajusta a su sitio, se le acepta, prueba, conecta, y hasta
que se estd seguro de que funciona, perfectamente acaplada
a todas las circunstancias que la radean, se le pone a
trabajar en firme, con mayor razédn éste debe hacerse

tratandose de un hombre, que no es miquina sino persona.

Desgraciadamente, es muy f{recuente que al contratar
un trabajador, se le manda con sflo una cédula a su puesto
de trabajo, donde su jefe se limitarad a seflalar su sitio
de labores, darle una explicacion de unos cuantos segundos
sobre su puesto, y dejar que adquel, por si mismo, trate de
adaptarse, y s6lo sea " ayudado por sus f{racasos, y las

correcciones que reciba.
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ETAPAS ‘DEL PROCESO DE INTEGRACION.

‘20401, CONCEPTO DE RECLUTAMIENTO.

* iTiene .por objeto.-. hacer, .. de. personas totalmente
extraﬁ’as a.la empreresa candidatos a ocupar un puesto en
‘ella;  “tante haciéndalos™ coriecidos a  la misma como

despertando en ellos el interés necesario ".

De no existir dentro del inventario el candidato
deseado, se¢ acudird a 1la cartera de candidatos que se
encuentran en espera de una oportunidad y al no
lacalizarla tampoco, se¢ recurrira a las fuentes de
reclutamienta, entendiendo por tales, los medios de que se
vale una organizacidn para atraer candidatos adecuados a

sus necesidades.

La fuente de abastecimiento mas cercana es la
propia organizacidon y se refiere a las amistades,
parientes o familiares del prapioc personal. Las ventajas
que reporta ésta fuente de reclutamiento, llamada
interna, se manifiesta en la integracidn del personal de
nuevo ingreso.

Existen tambien las 1llamadas fuentes externas de
reclutamiento, conw es el casa de las agencias de empleo,

medios publicitarios, universidades y bolsas de trabajo.

Deben distinguirse en él1 dos aspectos: las fuentes de
abastecimiento y los medios de reclutamiento. La
distinciédn, aunque a veces es diflcil de aplicar, es atil
porque puede ocurrir que una fuente de abastecimiento sea
buena, pero el medio de reclutamiento de perscnal, sea

malo, o viceversa.

49



mis usuales para’

hbd

<l
dd>

e)

@

[ 2]

= al,

Fuen.tes de Aba.s tecimiente,

entre las fuentes de: abastecimiento

‘na empr#sa las siguientes‘

A’genéi’as' de Colocacian; onerosas’;

‘estas dltimas quiza las ma_jorres‘,:'

perqueé actﬂqﬁ:
s8lo con miras de servicios. :

Universidades, Escuelas, Irnstiiui,rn§: : ﬁiéc‘ icas o

comerciales).
Bolsas de trabajo. .
Personal recomendados por los 7 actuales
trabajadores.

Sindicatos; provee tado (528 personal,
ordinariamente, con excepcitin del de confianza.
Puerta de calle; personal atraido por la fama de
la empresa.

Personal de la empresa.

2.4.1.2. MHediws de Reclidamizrto.

Los medios de reciutamiento pueden dar o quitar valor

al personal que proporciona una fuente determinada.

al

b

c)
dd

Solicitud de requisicidn adecuada; puede hacer que
no se produzcan malos efectlos por la clausula de
admisidn en un contrato colectivo, y converliv el
sindicato, muchas veces juzgado como wuna mala
fuente de abastecimiento en una muy buena.
Aruncios en el peridadico, revistas, radio, TV. y
cine.

Convocatorias.

Solicitud escrita; puede hacerss, al pedir el
persaonal a otras empresas, ques ellas no

requieran, o bhien nuestros actuales trabajadores,
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y.. asf{ obtengamos mayor ‘precisign, 'y  posibilidades

estudio.

Sera determinante en la efectividad del
reclutamiento, la anticipacidn con.  que hayan sido
‘planeadas las necesidades. Esto permite escoger al mejor
persaonal disponible en el mercado de trabajo, planear e
iniciar, los programas de entrenamiemientoa en tiempo
oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacidn
solicitada. No' se debe desconocer que el reclutamiento
implica un costo que no siempre se Jjustifica por 1la
magnitud de la organizaciin y rotacion de personal que
esta tiene.
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2.4.2. CONCEPTO DE sELECCION. .

Esta tiene 'por ohje@,o escﬁgér, erﬂ.re los distintos
candidatos, aquellos ‘que ‘para cada ' puesto concreto sean
165" mas abl.os’,‘ debacuerdo' con el principic enunciado éntes,

L€ Reclptémiento J. Se 'le ha comparado con ‘una serie de
c;ibas que, baJor el criterio ‘de ‘los requerimlentos del’
rnuésto; vayan desechando a les candidatos inadecuados por

diversas canceptos, hasta dejar al apropiado,

2.4.2.1. Importancia de la Selsccibn.

En 1la actualidad, el enriquecimientos de tales
aportaciones ha permitido que las técnicas Jde seleccidn de
ﬁerscmal tiendan a ser menas subjetivas y mis refinadass:
determinanda los requerimnientas de los recursos humanoas,
acrecentande las fuentes mias efectivas que permitan
allegarse a los candidatos iddéneos, evaluando las
potencialidades flsicas.y mentales de los solicitantes,
asf como su aptitud para el trabajo; utilizanda para ello
una serie de técnicas, came la entrevista, las pruebas
psicolggicas, los examenes meédicos encuestas
socio~ecandmicas, investigacian laboral, entrevista

definitiva y contrato a prueba.

2.4.2.2. Principios de la Seleccién de Fersconal.

w COLOCACION. ~ Como ya se indicd anteriormente es muy

" comin seleccionar a los candidatos teniendo en
cuent.a solamente un puesto en particular; pero
parte de la tarea de seleccionador es tratar e
incrementar las Recursos Humanos ¢ la organizacion
por  medio del descubrimiento de habilidades o
aptitudes que pueden aprovechar los candidatos on
st propio beneficio y #n el de la organizacion.
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*

2.

ORIENTACION. - En caso de que no sea posible aceptar
a un candidato es importante orientarlo; es decir,
dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo,
o hacia el incremento de sus recursos a través de
una escolaridad adecuada; © hacia la solucidn de
sus problemas de salud, en caso de que ésta sea la
causa de la no aceptacidn. En resumen, si los
candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a la
organizacign a fin de que ésta decida si pueden o
no ser miembros de ella, en eéste Gltimo caso lo
menos que puede hacer para corresponder es

proporcionar esta arientacidn.

ETICA PROFESIONAL. - Es imprescindible insistir en
que el proceso de seleccidn implica una serie de
decisiones, éstas pueden afectar la vida futura del
candidato. Si no es aceptado, =i se le coloca en
un puesto para el cual no tiene habilidades; para
el cual tiene mis capacidad de la necesaria, son
circunstancias gue pueden convertirse en fuente de
frustracioncs para el candidate y 4que, por lo
tanto, puedan minar su salud mental y la de su
familia y afectar negativamente a la organizacign.
Es imprescindible, pues, que el seleccionador tenga
plena conciencia de que sus actividades pueden
afectar, a veces definitivamente, }a vida de otras

personas.

4.2.3. Elementos de la Selecciron Técnica.

VACANTE. - E1l proceso se inicia cuando se presenta
una vacante, cuya definicidon literal es: puesto
que no tiene titoular, entendemos como  tal la
disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a
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desempeffar, que puede ser de nueva creacidn debido
a nueva imposibilidad temporal o permanente de la
persona que lo venia desempeffando. Antes de
proceder a cubrir dicha vacante, debera estudiarse
la posibilidad de redistribuciédn del trabajo, con
objeto de que dichas tareas sean realizadas entre
el personal existente y s@lo en caso de no ser

posible, se solicitarid que se cubra.

REQUISICION. - El reemplazo y el puesto de nueva
creacifin, se notifican a través de una requisicion
al Departamento de Seleccidn de Personal o a
la seccidn encargada de éstas funciones, seMalando
los motivos que las estan ocasionando, la fecha en
que debera estar cubierto el puesteo, el tiempo por
el cual se va a contratar; departamento, turno,

horario y sueldo.

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.- Recibida 1la
requisicign de personal, se recurrira al analisis
de puestos, con el cobjeto de determinar los
requerimientos que debe satisfacer la persona, el
puesto eficientemente, asl como el salario a
pagarsele. En caso de no existir dicho analisis y
valuacidn, deber& procederse a su elaboracifn para
poder precisar qué se necesita y cuiAnto se pagara.
Pudiera decirse que una vacante es una pileza
faltante en una maquinaria, si no se tiene idea de
la forma de la refaccidn ni de sus funciones, es
imposible llenar el hueco. Siguiendo la metafora,
el analisis de puestos y su valuacidén nos dice 1la

forma de la pieza que falta y su valor.
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* INVENTARIO DE RECURSOS. HUMANOS. -~ Este counsiste en
la  'localizacidn, en - el inverntario de recursos
humanos, de las personas que, prestando actualmente
sus © servicios en la organizacion, reunen los
requisitos establecidos, . lo cual permitira
proporcionar elementos que conocen la organizacidn,
y -de los cuales se conoce la actuacidn que han
tenido en el tiewmpa que tienen de prestar sus
servicios. Esto disminuira el periodo de
entrenamiento.y lo mis importante, contribuira a
mantener alta la moral del personal que ya trabaje
en la arganizacidn, al permitir que cada vacante

signifique la oportunidad de uno o varios ascensos.

2.4.2.4. Medios de la Seleccibn.

A) LA HOJA DE SOLICITUDES. -~ Suele servir como base,
no sclo para relizar toda la seleccitn, sino
también para encabezar tocdo el expediente del

persanal.

Aunque su contenide es muy variable, de ordinario
comprende: generales de solicitud; datos sobre los
trabajos anteriores; datos sobre conocimientos adquiridos;

datos generales.

No suele ser muy aconsejable poner en la solicitud
aquellos datos que pueden obtenerse mas facilmente, y con
menor molestia para el solicitante, en la entrevista e

investigaciones.

B) LA ENTREVISTA. -~ Suele ser un instrumento muy

valiaoso para seleccionar personal, ya que:,
comenta y aclara los datos de la haja de
solicitud, y permite obtener mas vivamente
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informes scbre motivacign del solicitante y hacer
observaciones que, si bien son meros indicios, lo
son de tan grande importancia si estan bien
tomados, que muchos consideran la entrevista como
uno de los medios mids udtiles para seleccionar al

personal.

Debemos tan sgle advertir aqul, que supone un lugar
en que pueda hacerse con sigilo, preparacién del que ha de
conducir la entrevista, tener formulado un cuadro de
preguntas y observaciones, logr.ar un ambiente de confianza
y amistad que facilite las respuestas y tomar datos

escritos inmediatamente después.

C) PRUEBAS PSICOMETRICAS. - Son éstas verdaderos
experimentos, ya que tienen por abjete tratar de
estandarizar o igualar las condiciones en que sco
han de desarroliar los salicitantes, para que los
resultados que obtengan, se deban sfle a la
existencia y grado en que posean las cualidades
que se trata de investigar.

La divisi¢dn mas conocida, es la que las clasifica en
pruebas . de aptitud, de capacidad, y de
temperamento-personalidad. La diferencia entre la aptitud
Yy la capacidad es la que se da entre la potencia y el
acta. FPor eso. las pruebas practicas son siempre  de
capacidad, mientras que las psicolécnicas pueden ser de
tadas ‘las categorias maencionadas. Como por ejemplo de
pruebas psicotécnicas de aptitud, podemas mencionar las de
inteligencia, memoria e imaginacidn. Como e jemplo de la
practica de capacidad, citaremos las de mecanngrafia,

dibujo, orlograffa.



requieren tres cosas: .

E _‘st'.ad‘L sticamente
los ml.mmas ¥ ‘maximos

,grupo en.. el que van a

-Que éérl':deie»r'mi‘nie'su ‘contiahilidad, ésto es, que
midan igual para individuos iguales.

3.% Su validez, es decir, que 1a cualidad medida se
crefleje efectivamente en la realizacidn del trabajo;
ésto es, que quienes obtienen alto coeficiente de
memoria, sean los que denotan memoria en el trabajo,

y viceversa.

D) LAS ENCUESTAS.- Estas tienen por objeto comprobar
los antecedentes de trabajo, escolares, penales, y
aun sociales, que pudieren haberse obtenido con

mativo de las etapas anteriores de la seleccidn.

E> EL EXAMEN MEDICO. - Suele dejarse hasta el final
del proceso, porque bien realizado es costoso, por
lo que salo debe aplicarse a quienes en todas las
demds etapas del proceso hayan resultado iddneos
para el trabajo que se pretende llenar. Suele
comprender el examen fisico, la historia clinica

del solicitante y las pruebas de laboratorio.
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2+ 4.3. CONTRATACION,

La fprmalizaciﬂn de las relaciones de Lrabajo entre
los solicitantes y la organizacidn es la que se denomina
"Contratacidn”, lo que se desarrolla en el marco legal que
_establece el Estado. Generalmente €l contrato es el
medio para la formalizacitén mencionada y en el se
establecen las caracteristicas de contratacidgn, lugar,
horario, Jjornada, salario, tipo de cornLEaLacioh,
descansos, vacaciones y retribuciones complementarias = que

dehe conocer el Prestador de Servicios” y el que lo
recibe con el objetc de evitar futuras confusiones 'y “en
casos extremos como documento legal en conflictos

labarales.

Cuando se contrata a uno de los aspirantes a ocupar
un puesto dentro de la organizacién, es necesario no
perder el hecho de que una nueva personalidad va a
agregarse a ella. El nuevo trabajador va a encontrarse de
pronto en un media can normas, politicas, procedimientos y
costumbres extraffos para él. El desconocimiento de todo
ella puede afectar en forma negativa su eficiencia asi
como su satisfaccidn. Entonces la propia organizacidn
debe preocuparse por informar al respecto a todos los
nuevas elementos, Yy establecer plamncs y programas cuyao
objeto sera acelerar la integracign del individuo, en el
menor tiempa posible, al puesto, al jefe, al grupo de

trabajo y a la organizacién en general.

2.4.3.1. Contrato de trabajo.

Es la relacidgn contractual entre la empresa y el
trabajador.

Este debe estipular los derechos y }aﬁ nbligacinres

de ambos.
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2.4.4.. CONCEPTO DE INDUCCION.

Es acelerar la adecuacitn del individuo al puesto,
al jefe, al grupo y a la organizacién en general; mediante
ia inf'ormac.{.On sobr'e la propia organizacion, sus
politicas, reglamentos y beneficios que adquiere como
‘trabajador.

Uﬁo de los aspectos mis delicados del proceso de
indu;ciﬁn tiene lugar el primer dla de labkores, el cuatlt
habitualmente resulta indeleble en la memoria. Es por
ello que, independientemente de su contenido técnico, es
imperative considerar que cuando se inicia por vez
primera las actividades en una organizacidn, los
individuos exacerban sus necesidades de apoyo, segqguridad y
aceptacidn; de tal suerte, que las actividades que se
realicen deben de estar matizadas por una act’itud

cordial.

2.4.4.1. ) Inducctén Gerneral a la Empresa.
* MANUAL DE BIENVENIDA. Que debe contener:
: a) Historia de la organizacidn.

b) Sus cobjetivos.

¢} Horarios y dias de paga.

d) Articulos que praduce o
servicios que presta.

e) Estructura de 1la organizacidn,
localizandao el puesto en
cuestidn.

f) Politicas del personal.

g) Prestaciones.

h) Ubicacidén de servicios: comedar,
médico.

i? Reglamento interior de trabajo.
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LK I IR R 3

# % % & #

3) Pequefia planc de las
instalaciones.

k) Iﬁtormacidn general, que pueda
representar interés al nueva

empleado.

EXPLICACION DE FUNCIOHNES.
RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES.
PRESENTAR A LLOS COMPAREROS.
PRESENTAR A LAS AUTORIDADES.
PRESENTACION DEl. JEFE INMEDIATO.

2.4.4.2. Induccibr en su Seccibn o Departamento,
Presentar a sus compafferos (seccion o departamenéo).
Explicacign de sus obligaciones.

Maostrarle su area de trabajo.

Aclaracidn de dudas.

Ubicacitn en su lugar de trabajo.
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S medios prx.rncipales suelan ser. i o

E Al 8. CuF CETACION,

-~ Tiene “‘como: - objel.x.vo cand:.dato

elegido, :’los’ conocimientos'

caracter t.ecnico, 2

‘cientifico - coms ‘administ.rat’j.yo : requeriré

desempeﬁai- su bueslb ru'.uro - r;:m hoda

cad Cursos Formales Fuera de la Empresaz Los cursos

universitarios de Licenciado an Admlnistraclo

de
'Empresas, son . principalmente La respuesta completa A este”
problema. Puede pensarse con todo . en cursos  mis

reducidas, dados por universidades o por asociaciocnes de
empresarios, para llenar parcialmente: esta necesidad en
quienes, sin preparacign especial, acupan puestos

ejecutivos.

b) Cursos Formales Dentro de la Empresa: Consideramos
que, necesariamente éstos cursos tiaenen que ser de mucho
menos alcance, ya que, las empresas no son técnicas en
docencia, ni tienen tiempo suficienle para dedicarse a dar
con todn amplitud y detalle las clases necesarias.
Ademis, se interesan mas por el resultado inmediato, que

por la preparacidn a fondo.

<) Becas. Propiamente es la manera mas apta de
aprovechar por las empresas, los cursos dados fuera de
ellas. Suele seguirse el sistema de que el beneficio de
la beca quede ligado a los resul tados que en

calificaciones se vayan obteniendo por el hecado.

d) Folletos Yy Bibliotecas. San medios
complementarios de lo anterior. Por =i salas, apenas si
valen.
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- ‘emplearse:

2. 40501 ddiestramiento.’ ]
Es proparcionar destreza en " una habllidad adquirida,
mediante ‘una practica m&s o menns prolongada de Lraba_josj

de . caracter muscular. " coma ,medi.os principales suelen'

aY Rotacign Planeada. Las e}mpresas‘ pr)r'y si in\.Lsn\a':s,::6 er;
combinacitin con las instituciones dbrnzie Ve'stud\;ianw sus
becados, planean qué pueslo deben ir ochpando; con el : f'in
de que adquieran la experleni;iay de - ‘mando, jplapeacibn,

y decisidn, que requieren ejercitar.

b) Estudio de Casos. La empresa puede presentar al
alumno * casos reales Y, paEa que &1 sdle, © mejor
todavia, en mesas redondas estudie cimo deberian ser
resueltos. La solucidn podra o no ser utilizada, perc de
todos modos, el futuro ejecutivo aprenderad a aplicar la
teorfa a las situaciones concretas.

c) Encomienda Especial de Problemas. Se parece al casa
anterior, pero supone que ¢l casc encomendado es unico, Y
que no sOlo se deberd dar una opinitn, sino realizarse 1a
solucidn del misma. Ldgicamente, es el mejor medio de
desarrollar la capacidad ejecutiva, ya que implica
ejercitar no sglao la inteligencia sino todas las demas
facultades para mandar y coordinar, todo ello

circunscrito a un caso concreto, bajo supervisidn directa.

2.4.%5.2. Entrenamiento,
Es prepararse para un esfuerzo fisico o mental, para

pader desempefiar una labor .

* TESIS CON
FALLA IE CAE
| FALUA Tb &5

.




descritos ‘en la .LLL'eraLura-vk_acl;ua,l

Aundgite son: - varios’ ;lo

Tipos de Entnenamiento:

e’ entrenamiento

a materia, si se

hace un analisis’ mas prof undo de - los:mismos, se llega'a la

.conclusidn de encerrar a todos-ellos. en:cuatro,

ad
bd

[=3]
dd

Induccidn.

TWI. C training within industry >
C Adiestramiento dentro de la empresa J.
Escuela Vestibular.

Escuela General de la Organizacidn.
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2.4.6. DESARROLLO. .

Comprende integramente al honibre ‘en toda la formacidn
de - la personalidad coma es;"x suﬂ caracter, habitos,
educacign - de voluntad, cultivo de la inteligencia,
sensibilidad hacia los problemas humanos y capacidad para
dirigir. De tal manera que éste pueda obtener su mixima

realizacidn posible.

Tado elemento que ingresa a una empresa, necesita
recibir un desarrollo de las aptitudes y capacidades que
posea, para adaptarlo exactamente a la que el puesto va a
requerir de él. Este desarrollo es perpetuo, pero, como
es claro, se hace mas necesario tratandose de los
trabajadores de nuevo ingreso. Este desarrolla puede ser
de un orden tedrico, matemi&tico de taller, dibujo, ¥ en
tal supuesto no siempre se da para todos los puestos y
trabajadores. Pero puede ser de un orden meramente
practico, a fin de dar a. todo trabajador, empleado o jefe,
independientemente de los conocimientos previos que 61
tenga, destreza, seguridad y rapidéz en el desempefio de su
labor . Baja éste cancepto, todo nuevo Lrabajador, y
muchas veces los que ya estan laborando hace tiempo,

requieren éste adiestramiento.

Como ya es sabido, para que exista un desarrollo es
necesario que se de la capacitaciogn, que a su  vez

comprende al Adiestramiento y el Entrenamienta.

£l desarrollo de quienes ingresan a una empresa,

suele dividirse en:

* ADLESTRAMIENTO Y ENTRENAMIENTO DE OBREROS Y
EMPLEADOS.
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Suele comprender dos pasas principaleé:'

A. Como Debe Prepararse la Instrucciﬁn;""‘_
a) Hacer una tabla de tiempo; : ;
b) Hacer un esquema del trabajo que se va a énseﬂar:

c) Tener todo listo; EAE T

dd> Tener el lugar de inerucéidm ¥ c;rrectamnta

arreglada.

B. Cédmo Debe Darse la Instruccidn.

a) Preparar ) al empleado: calmarlo, interesarlo,
colocarlo en la posicidn correcta.

LY Prersentar la operacidn: es decir, explicarsela
‘verbalmente con lentitud que garantice que la
entendera, preguntarle.

c) Probar su ejecucidn: es decir, hacer que £1 mismo
ensaye, que explique simultineamente lo que va
haciendo, corregir sus errores.

d) Revizar: Haciendolo que realice ya su trabajo
ordinario, pero bajo una especial e intensa
supervision, que le permita consultar cada duda y na
valver al metodo mas facil, hasta garantizarnos que

ha adquirida los habitos que querfamos inculcarle.
#* CAPACITACION DE SUPERVISORES.

Tada supervisar requiere dos capacitaciones
diversas: la que necesita como técnico que va a dirigir un
sistema especial de produccidn, ventas, servicios, y

al que requiere en cuanto que va a ser jefe.

Ordinariamente es s@lo la primera la que se toma en
cuenta para escoger y capac‘itar a los supervisores, sabre
taodo, a las inmediatos. As{, suele escoger conmo jefe de

mecadnicos al mejor mecanico, como - jefe de contaderes al
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mejor contador, y en todo caso, se le preparara para que
adquiera conocimientos mis profundos en la técnica que va
a supervisar.

En cambig, muy pocas veces se tiene cuidado en darle
preparacidn como jefe, y de ello deriva que en mnuchas
ocasiones un magnifico supervisor como técnico en  su
especialidad, es en cambio un constante problema para la
empresa, porque no sabe mandar, aprovechar el equipo,

Yy coordinarse.
Si el obrero redquiere principalmente adiestramiento,
el supervisor, como jefe sobre taoda, requiere mas bien

capacitacidn administrativa.

Toda supervisor necesita, por lo mismo, ser

capacitado en:

a) Camo distribuir el‘ traba jo;

b)) Como contratar a su personal ¢ relaciones humanas

c) Como califjcar a su persaonal;

d) Como instruir a su personal;

@) Cadmo recibir -y tratar las que jas de sus
subordinados; :

£) CAmo realizar entrevistas con éstos;

g) Como hacer informes, reportes;

h) Cémo coordinarse con los demas jefes;

i) Como conducir reuniones, juntas, mesas  redondas.

J> Cémo mejorar los sistemas a su cargo;

k) Cdmo resolver los praoblemas que plantea la

supervisidng

Necesita ademds, conocer mas a fando yue cualquier
trabajador o empleado, las politicas que va a aplicar y la
arganizaciton de la empresa.
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* DESARROLLO DE EJECUTIVOS.

Terry define el desarrollo de
siguiente modo:

ejecutivos del

“ Es la aplicacitn de un esfuerzo planeado
para proveer, mantener y desenvolver a quienes han de

. formar el grupo administrativo, con el fin de que 1la
empresa logre mis efectivamente sus objetivos .



3. BREYE HISTORIA DEL AUTOSERVICIO.
* LLA GENERAL STORE. .

Para hablar de laos orfgenes del autaservicia como una
forma de comercio, es necesario remontarnos a mediados del
siglo XVIII, ubicandonos en el periade posterior a 1la
independencia de los EE. uu. Americanos, cuando por
necesidades de la colonizacidn se empiezan a multiplicar
los actos de exploracidn cerca del affo de 1750, Los
viajeros que se trasladaban de un lado a otro de la Unidn
Americana necesitaban abastecerse de una variedad de
art{culos y provisiones para sus largous trayectos. Fué
entonces cuando surgid un nuevo tipo de comercio llamado
"General Store'" (Tiendas Generales), diferente al ' que

cominmente se conocia.

Este nueva concepto de tiendas se instalg
generalmente en las grandes ciudades y en los puntos de
descanso de las caravanas. La " General Store " tuvo
muche auge hasta 1870, cuando la colonizacign fue

terminada.

#* LAS CADENAS DE TIENDAS.

Otra apartacidn del comercio americane did inicio
poco antes que las "General Store” empezaron a declinar, y
fué el concepto de Cadenas de Tiendas, producto de una

oportuna casualidad.

Un comerciante llamado Hart Ford, compré  un
cargamento de Té muy grande, vendiendolo despues

directamente a los consumidores a un precio reducido,
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gracias’ al descuenta gque habla obtenido por su compra tan
elevada. Al ver el éxito de ésta operacion decidio
repetirla, pero ahora en difrentes ciudades en donde se
instalaba en tiendas que poco a pocoe fueron siendo de su
propiedad.

Asi surgig “ THE GREAT ATLANTIC AND PACIFIC TEA
COMPANY " (La gran compalfia de té del Atlantico vy
pacifico), llamada as|l por la amplitud de su distribucién
¥ por su principal mercancia que era el Té, dando lugar a
la que se supone fue la primer-éx Cadena de Tiendas que se
fundéd en el munda.

Ventidn affos mas tarde, en 1880, se contaba ya con

200 tiendas, que vendfan todo tipo de abarrotes.
#* LA CAJA REGISTRADORA.

En 1885 a un norteamericanc se le ocurrié la idea de
fabricar wun instrumenta que ayudara al comerciante a
controlar mejor sus oparaciones. El ¢ esultado fue ana caja

registradora.

Esta «caja Registradora Mecdnica era muy simples:
permitia guardar el dinera en clla para dar el cambio al
cliente y tenia un mecanismo que al final del dia
proporcionaba exactamente cuanto se habia vendido, dando
la oportunidad de verificar si las operaciones se hablan

realizado correctamente.
Mas adelante se¢ implantan mecanismos que proporcionan

ademas el nimero de clientes atendidos, los comprobantes

impresos y un sistema de borrado total.
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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 ponfa
en las bolsas del cliente o, como alternativa, los
entregaba mi&s tarde en la casa de)l cliente. Pera todo
ésto cambio cuando un inventor de MEMPHIS TENESEE, llamado
CLARENCE SAUNDERS, quien buzcando una forma mis eficiente
de vender sus viveres, quitd el Mostradaor e invitd a sus
clientes a que se despacharan ellos mismos. Asl nacid la
patente No. 1,242,872 de Estados Unidos, acreditada a
Saunders en 1917 por " CIERTAS NUEVAS Y UTILES MEJORAS EN
LAS TIENDAS DE AUTOSERVICIO ' ésto también fue la base
para la primera de las tres mil tiendas de la cadena
"PIGGLY WIGGLY". )

Con eésto los articulos tenfan ya un precio
predeterminado y los clientes tenlan acceso directo a
ellos sin la intervencidn del dependiente o el duefio quien
unicamente <se dedicaba a cobrar el importe de la
mercancia. Los productos empezaron a distinguirse unos de
otros por las etiquetas de sus fabricantes, dando asi

inicio a la carrera de las marcas comerciales.
* EL SUPERMERCADQ.

En los afos 20°s algunas empresas comcrciales
innovadoras empezaron a introducir algunos conceptos del
maderna supermercado tales como: Grandes cartelones, los
precros  de los productos, estacianamienta gratuitao,
locales mas amplios. El obJetivo de éstas innovacianes,
ademi&s de reducir los costos de aperacién, y ofrecer
precios mis bajos, éra sobre todo a un mayor nuamera de

clientes.
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En la década de los treintas cuando se consolida el

concepto comercial de "' SUPERMERCADO * en forma
impactante, pues los elementos que lo caracterizan se
integraron en un sdlo lugar. Es asf coms en Estados
Unidos, MICHAEL J. CULLEN abrid 1a primera * BODEGA DE

ABARROTES ', donde se ofreclian desde praductos enlatados
hasta cortes de carne, los cuales tomaban directamente el

cliente, creandose el primer Supermercado del mundo.

La idea de Supermercado se difundid rapidamente en
Estados Unidos con el benepl.‘xci‘to de los consumidores, de
tal modo que para 1941 existifan en ese pals 8,000 de éstas
tiendas.

* DE LAS CANASTAS AL CARRITO DE AUTOSERVICIO.

En la década de los 30°s, un norteamericano llamado
SYLVAN N. GOLDMAN fundador de los super mercados ' STANDARD
HUMPTY DUMPTY ”, se did cuenta que los clientes dejaban de
comprar no cuando terminaban sus listas de compras, sino
cuando su carga se hacia muy pesada. Por consiguiente, la
primera solucign fué: tener empleados Qque proporcionaran
canastas vacias a cambio de las llenas, las cuales eran

recogidas al terminar de hacer las compras.

Tiempo después, mientras trabajaban en su oficina
unas sillas plegadizas 1llamaron su atencidn y empezd a
generar ideas a cerca de como solucionar el problema de
los clientes con brazos " CANSADOS ', de ahl empezd a
imaginar que si unia dos sillas y colocaba una asa para
empujar, los clientes no se canmsarian y las ventas
subir{an notablemente.

Mas tarde GOLDMAN 1llevé su idea a un carpintero y

trabajaron durante varios meses perfeccionando el invento
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hasta que la versign final, un carrito plegadiza, vino a
sustituir a las rusticas "Sillas Rodantes"'. La respuesta
a éste invento, recuerda GOLDMAN en una entrevista que le
hicieran en 1977, fue desconcertante. Para atraer a los
clientes GOLDMAN hizo varios anuncios € “"ES NUEVO, ES
SENSACIONAL, NO MAS CANASTAS QUE CARGAR" D). Sin embargo,
a las mujeres no les gusto el sistema, y los hombres
orgullosos de su fuerza, rehulan la conveniencia. Es asf
que tuvo que recurrir a la contratacion de un grupo de
Jubilados, amas de casa y adolescentes para que "COMPRARAN®
en su tienda utilizando los carritos por noventa dias, y
sus clientes regulares aceptaran hacer el ensayos de
comprar sus articulas con éste nucvo sistema de hacer sus

compras.
* AUTOSERVICIO EN ROPA.

En 1948 se esta.blecen en los Estados Unidos
Americanos las primeras tiendas que bajo el concepto de
“AUTOSERVICIO” vendian principalmente prendas de vestir,
acomodadas en grandes mesas y con el precic marcado en un

cartel, cobrandose a los clientes a la salida.
% EL. AUTOSERVICIO.

Un nuevo concepto caomercial ain mas revolucionaria
surge simultaneamente en México y Francia a principios de
los 60°s: TODO BAJO UN MISMO TECHO. Es asf{ que con
caracteristicas similares a las del supermercadao, se
venden alimentos pero también ropa para toda la familia y
mercanci as diversas (por ejemplo Articules Farmacéuticos,
Automgviles @ Juguetes). Este nuevo sistema  causg

gran revuelo, pues se crela imposible que tuviera éxito.
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Con. el paso del tiempo &sta modalidad de comercio fug
adoptada en todo el mundo llegando a convertirse a nivel
mundial. ’

* ANTECEDENTES DEL AUTOSERVICIO EN MEXICO.

En Méxica, tenemos los primeros indicios de ésta
nueva famn de expendoer 1la mercancia on 1947, cuando es
fundada por comerciantes extranjeros (Ingleses, Alemanes y
Franceses). La mas antiglia de éstas tiendas denouminada
“EL PUERTO DE LIVERPOOL", haciendo referencia al lugar de

donde provenfan sus productos.

seguin versiones de quienes vivieron la época, habfa
en el Distrito Federal dos sucursales de la Ll;znda
Piggley-~Wiggley Cprimera tienda de autoservicio en
Estados Unidos, fundada en 1916 en Tennessa), la cual

tenfan * ALGO * de Autoservicio siendo de tamaffo reducido.

Debida al éxito de ésta primera "aventura® pronto fué
seguida por otras similares y asl se fundaron: Las
Fabricas de Francia, La Francia Maritima, en 1881 el
Palacio de Hierro y en 1904 Sanborn’s, las cuales algunas
perduran hasta nuestros dias, marcando la pauta para el

establecimiento del comercio en su forma actual.

La revolucifin marcg wuna pausa, ya que durante el
desarrollo de la misma, laos comercios de todo tipe fueron
sometidas a Loda clase de exigencias por parte de los
caudillos, quienes aprovechaban la anarqufia reinante en
ese momento para Saquear, los comercios y abastecer
gratuitamente bajo amenazas de muerte o cualquier otra

forma de destruccién.
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Una vez supgr-ada ésta é(apa y restablecidoe el. control
ecoridmico  y ‘la’ paz 'social, . el crecimiento del -comercio
remold su ritmo a finales de 1930 y principios de 1940.

Un gran éxodo de extranjeros enfilaron sus destinos a
Meéxico, principalmente espafioles y algunos

Norteamericanos. Esto favorecig la introduccién de nuevos

sistemas comerciales, planteando un reto a los
comerciantes nacianales, los cttales se encantraban
técnicamente mas atrasados, se establecieron

principalmente en la Ciudad de México, ya que se veian
favorecidos por el centralismo de las actividades
politicas y econdmicas.

Y es asi que la primera tienda realmente de
Autoservicio en Méxica fué SUMESA fundada en 1945,
Curiosamente quien contribuyd de un modo indirecto al
desarrollo de éste conce.pto fué la National Cash Register
¢ N.C.R, )2, al promover la venta dex sus maquinas

registradoras.

No obstante el éxito que tivo esta  tienda, e<  hasta
1958 que nacid AURRERA, 1la segunda en éste tipo, comes
tiendas de ropa mis que de comestible Cen realidad Aurrera
era marca de camisas). Pero es el 28 de noviembre de 1962
cuando nace con el concepto "TODO BAJO UN MISMOQ TECHO"
GIGANTE, la cadena de tiendas que en la actualidad se ha
convertido en la mas importante del pais C(en cuanto a
Ventas, Numero de Sucursales, Empleados y Melros Cuadrados

en piso de Ventas ).

Cuando se inaugurd GIGANTE MIX{OAC en 1962, contaba
con 64 departamentous en los que vendian desde articulos de

primera necesidad hasta animales domeésticos, incluyendo
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productos farmacéuticos y automgviles.

Era el inicio de
GIGANTE, pero también,

el de un nuevo concepto comercial,
Ya que en su memento GIGANTE MIXCOAC se colocth como la
tienda de autoservicio mas grande de Latinocamérica con
44,000 mz de superficie total.



CAPITULO II.

MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA

AL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO HUMANO.



CAPITULO II. MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA
AL PROCESC DE INTEGRACION DEL RECURSO HUMANO.

L 2.1, ESTRUCTURA.

En todo tipo de empresa existe la necesidad de
evaluar practicas vy politicas de personal. Esta
evaluacign comprende una revisidn para determinar La
capacidad, los puntos débiles y fuertes; asi como los
procedimientos de Integracidn.

En la Auditoria Administrativa del Proceso de
Integracidn del Recurso Humano habrad que atender al
sistema que se sigue para llevar registros y a 1la
preparacidn y tramite de 1los informes de personal. El
reporte sobre rotacidn de personal merece mucha atencidn;
Ya que, es el movimiento que se observa en las empresas

con mativo de las altas y bajas de los trabuajadares.

Se considera que si el porcentajs Jde rotacion es muy
elevado, es sintoma d= que algo anda mal; sin embargo, e
puede decir que depervie del Lipo de oryanizacign.de la
cual se estd hablando y de las politicas y objetivos que
ésta haya establecido en ese sentido; por eso creemos que
es sumamente importante el analisis meticulosa de  las
mismaz, para la disminucidn o eliminacidn de las {ndices

de Rotacidgn de Personal.

Otros aspectos son la especificacidn de las tareas,
métodos de entrevista y evaluacidn de personal, buscando
causas de descontento en el emplea, descanocimiento de
politicas y procedimientos de la empresa, coordinacidn
deficiente, el propusito sera revelar cualquier debilidad,

error o deficiencia.
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De la manera en que esté formada la arganizacién y el
tamaffo de la misma ayudarid a establecer el mejor métoado
para aplicar la Auditorfa Administrativa del Proceso de
Integracidn del Recurso Humano € El Modelo 2,es decir,

cudl sera& la mejor opcitin a sequir.

No se debe olvidar por ningan motivo que para poder
llevar a cabo el programa de Auditoria Administrativa
aplicada al Proceso de Integracidn del Recurso Humano se
debe contar con la aprobar_iQn de la Direccidn y 1la
Gerencia; ya que, sin @lla ningin Madelo de Auditoria
Administrativa funcionara, porque depende de 1la
colabaracidn de todos para tener resultados sobresalientes
y poder utilizar el material y recurso humano iddgnec para

el Programa.

El contenido de cada pragrama de Auditoria
Administrativa dependeré‘ de lous alcances y limitacianes
de diche estudiao.

Ademis de lo antes mencionadoe se debe contemplar el

costo de dicho programa; es decir, se debe buscar el

equilibrio entre el costo~beneficio.
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2.2.

En

La

DIFERENTES AVTLPES.

Auditoria Administrativa

existen

ESTA TESIS [0 DEBE
SALIR DE LA BIBLIOTEGA

METODOS DE AUVDITORIA ADMINISTRATIVA SEGUN LOS

distintos

‘pasos a seguir para llevar a cabo dicho estudio, segin el

autor que se consulte,

representativos:

* C.P.
ad
bd

<)
d)

@

>

* ING.

b
<

d>
@
0

FABIAN MARTINEZ VILLEGAS.
Trabajos preliminares.
Formular problemas.

b.1> Verificar informacidn.
Recoleccidn de informacidn.
Analizar informacidn.

d.12 Discutir cambios.
Formular informacidn.

e.1) Preparar cambios.

Plan de reorganizacidn.

WILLIAM P. LEONARD.
Examen.

a.1) Areas de estudio.
Detalles a estudiar.
Evaluacidén.

c.1) Proceso.

Anilisis e Interpretacidgn.
Presentacidn.

Persecucidn.
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* METODO DE ANALISIS FACTORIAL. Banco de México.

Alfred W. Xlein, Nathan Grabinky.

2) Analisis de la operacidn total, con el propgsito
de determinar los factores que en ella
intervienen.

b) Definir las funciones de esos factores que
operan con relacidgn al resultado esperado.

¢) Determinar el grado en que el desempeffo real y
objetivo de éstas funciones contribuye, con  su
participacitn especifica Yy necesaria, al
esfuerzo total. ’

d) Investigar que factor o parametro ejerce en
caondiciones determinadas una influencia

decisiva, favarable o adversa en la operacién.

* PROFESOR ALVAREZ ANGUIANO.

[* Investigacidn Preliminar.

* Entrevistas Previas.

#» Definicidn del area a Investigar
#» Determinacidn del tiempo dispon.
ad) Planeacidn. <'~ Seleccidn del personal para rea-

lizarla.

Aspectos a considerar en el desa

rrollo.

* Documentacitén auxiliar necesaria
b) Obtencidn y Estudio de la Informacidn.
c2 Evaluacidn.

d) Informe de Auditor{ia.
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*

J.

a).

b

()

42

e)
]

RODRIGUEZ VALENCIA.

Estudio preliminar. .
Planeacidn de la Audjitorfa Administrativa.
Investigacion Yy examen de los elementos:
funcional, procesal, analftico, ambiental.
Analisis Y evaluacion de la
obtenida.

informacidén

Informe de Auditor{a Administrativa.

Implantacign de las recomendaciones.



2. 3. PRESENTACION DEL MODEL® DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
DESARROLLO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Tomando coma base Jos métodos de los diferentes
Autores en la Materia y seleccionanda de cada uno de ellaos
las partes mas dtiles a los objetivos que se persiguen y
ajustandolos de acuerdo al Procese de Integracion del

Recurso Humano.

A continuacign se presentan las fases del Modelo para

él desarrolla del programa de Auditoria:

FASE DE INVESTIGACION.
* Estudio Preliminar.
a) Observacidgn Directa.
b) Entrevistas Previas.
c) Definiecidn del area a investigar.
d) Muestra.

FASE DE PLANEACION.

» Elaboracian del Programa de Auditoria Administrativa.
¢ En funcign al liempo requerido para la realizaclén
de cada etapa J.

* Alcances y limitaciones de Estudio.

* Herramientas a Utilizar.

a) Observacidn Directa.
b) Guia de Entrevista.
<) Cuestionario.

d) Investigacién Documental.
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FASE DE RECOPILACIUN.
* Aplicacidn de Guia de entrevista.
Aplicacidn de Cuestionario definitivo.
* Investigacién Documental.

*

FASE DE EVALUACION.
#» Ordenamiento y evaluacidon de la informacién obtenida.

FASE FINAL.
Analisis e Interpretacién de la informacign.
Presentacign grafica de los resultados.
Conclusiones, ‘
Pr'es‘entacidn del Informe Final.

L R R N 2

A continuacién se muestra un diagrama del Modele de
Auditoria Administrativa aplicada al Proceso de
Integracign del Recurso Humapo, el cual permitird conocer

los pasos que se deben seguir:

NOTA: E.1.,2,3,4,5.6 = Elapas del Process de Tntearastdn,

a9



DESARROLLO DEL PROGRAMA®DE AUDITORTA.

FASE - DE

INVESTIGACION.

ESTUDIO PRELIMINAR.

SE AUDITARA

Iy

*® Puntos de revisifn.

E.1) Reclutamiento.

E.2) Seleccion.

3) Contrataciom.

43 Induccibn.

‘5}‘;Capqcy; tacidan.
- Entrenamiente.

- Adiestramiento.

E.B) Desarrcllo.

Requisicianes, pertiles,

fuentes y medios.

3 Analisis de puestos, entre-
vista inicial, técnica, prug
bas practicas y psicométri
cas, encuesta socto-econdmi
ca, investigacidn labaral,
examen médico, entrevista’
definitiva, contrato a prue
| ba y P, de_Seleccign.

Tipos de contratos, verif.
segun la L.F. T._ - I

Cimo y quién realiza la in

duccign de personal, si se
cuenta con un Manual

Si cuentan con
-de

pPlanes y

prog., tipo personal

qué los imparte, cuando y

ddnde se llevan a cabo, a

qué niveles y qué tipo de
programas se_bmparten:

Cumplimiento deo Metas o Re

sultados, Indice de Eficien

cia, Auto-realizacidn.

*« En base a:
a) CObservacion Directa.
b} Entrevistas Previas.
¢? Definicidn del area a investigar.
d) Muestra.

84



)

ASE DE PLANEACION, u ALCANCES Y L1MI FACIONES. JI

l ELABORACTON DEL FROGRAMA. l

HERRAMIENTAS A UTILIZAK.
a) Observacidn Directa.
b)Y Guia de Entrevista,

€3 Cucstinnario.

) Investiqacian Documental.

4

FASE DE RECOPILACION. | [ APLICACION DE GUIA DE ENTREVISTA, ]

l APLICACION DE CUESTIONARIO DEFINTITTVO. l

[ TNVESTIGACTON DOCUMENTAL. i
FASE DE EVALUACION. | ORDENAMIENTO Y EVALUACION DE LA [NFORMACIUN
OBTENI DA,
y
FASE  FINAL. l—o] ANALISIS E INTERFRETACTON DE LA INFORMACION. ]
[ PRESENTACION GRAFLCA DE RESULTADOS. ]

h CUNCLUSTONES, I

l FLABORACTUN DEL TNFORME FINAL J
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En el prese.nte caso practico nos enfocaremos a una
cadena de tiendas de autoservicio que cuenta con cuatro
divisiones € Baja California, Occidente, Norte y México.),
tomando la Divisidn Méxica Zona Norte, de donde
obtendremos informacitn del Centro de Reclutamiento vy
Seleccidn de personal el cual est& encargado de proveer
candidatos a las distintas sucursales de ésta zona, por lo
tanto nos delimitaremos a recabar informacidn sobre el
Proceso de Integracidn del Recurso Humano en una sola

sucursal.
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VUNIVERSIDAD NACEONAL AVUTONOMA DE MERICO.
' FACULTAD DE ESTUDIOS SUPEPIORES CUAVTITLAN.

GUIA DE ENTREVISTA.

La; 1pformcidn aqguf proporcionada sera : tratada
confidencialmente y con fines de estudia. ; B

Este cuestionaric serad aplicado al personal  de  nivel
“administrativo.

1.-""EXISTE ACTUALMENTE EN ESTA 'EKPRESA UN PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?. SI.C ) NO.C D

2.= CUANTAS PERSONAS COLABORAN EN El, PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCLON DE PERSONAL, QUE PUESTO Y QUE ANTIGUEDAD TIENE EN
EL?.

3. - EN QUE FORMA HA SIDO CAPACITADO EL PERSONAL SOBRE METODOS
MODERNOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?.

4.- EXISTE UNA CARTERA DE SOLICITUDES?. SI.C D NO.C D
CADA CUANDO SE ACTUALIZA?.

5.- EXISTE UN MANUAL. DE ORGANIZACION BIEN IDENTIFICADO Y
ACTUALIZADO?. SI.C 2 NO.C 2
CUANDO SE REVISO POR ULTIMA VEZ?.

6.~ CUENTAN CON UN FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL?.

ST.C D NO.C >

7.- DE LAS SIGUIENTES CAUSAS DE ROTACION DE PERSONAL SERALE QUE

X EXISTE EN CADA UNA DE ELLAS EN UN RANGO DEL 1 AL 100%.

MUERTE. € )O5% TNVALLIDES. ¢ )%
RENUNCTA VOLUNTARIA. € 3% SEPARACION VOLUNTARTA. C X%
- ESTUDIOS. % -~ PROUBIVAD, <o
- CAMBIC DE RESIDEN. ¢ % - INEFICIENCIA. [t
- ENFERMEDAD. € % - INDISCIPLINA. ©
- HORARIO. o
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10. -~

11, -

1a. -

13. -
14, -
15, -

QUE TIPO DE PRUEBAS SE APLICAN AL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO?. SEWNALE:

PRUEBAS PRACTICAS.C D> PRUEBAS PSIC‘OMETRICAS.( >
PRUEBAS TEORICAS. C D PRUEBAS PSICOTECNICAS.C )
PRUEBAS TECNICAS. C )

MENCIONE QUE DOCUMENTOS FIRMA PARA LA CONTRATACION?. SERNALE:
IMSS. [ } CONTRATO INDIVIDUAL. « D
SEGURO DE VIDA. C D CONTRATO COLECTIVO. < 2
FONDO DE. AHORRO.C )

QUE T1PO DE CONTRATOS MANEJAN?. sENALE:

COLECTIVO. < D INDIVIDUAL. [ ]
POR TIEMPO DETER. [ ] POR TLEMPO INDET. [
SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO AL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO?. SI.C ) NO.C D
EXISTE UN FROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO
INGRESQ?. SE.C 2 NO.C )

DESCRIEBA BREVEMENTE.

CUENTAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.C > NO.C D
CUENTAN CON UN PROGRAMA DE CAPACITACION?. SI.C O NO.C D
MARQUE LOS FUNTOS DE APOYO PARA LA PROMOCION DE SU PERSONAL:
PUNTUALIDAD. C 2 RESPONSABILIDAD. C D) ASISTENCIA. C >
DISCIPLINA. C ) EFICIENCIA. [SEp]



VHIVEFRSIDAD INACIDNAL AUVTONOMA DE MEXICO.
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERPIORES CUAUTITLAN.

CUESTLONARIO.
La informacign aquf proporciocnada sera tratada
confidencialmente y con fines academicos.
Este cuestionario sera aplicado a los diferentes 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 ) NO.C )
3.- QUE PRUEBAS SE LE APLICARON CUANDO INGRESO A LA
ORGANIZACLON?. -
4.~ SE LE HIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. Si.C ) NO.C
5.~ .UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSONAL?,
S1.C D> NO.C >

CUALES SON LAS CAUSAS.

6. - CONOCE LA DESCRIPCION DE SU PUESTO?. SI.C D NO.C D
7.~ QUE TIPO DE CONTRATO FIRMO?.
8.~ QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?.

9.~ DE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR Y QUIEN SE
LA DIO?.

10. - LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO™.
sSL.C ) NO.¢ )
11. - CONOCE EL WANUAL DE BIENVENIDA?, SI.C ) NO. ¢ )

; : o




12. -

13. -

14, ~

LE DIERON A CONOCER LOS OBJETIVOS Y POLITICAS DE LA
ORGANLZACION?. SI.C 3 NO.C 2
DIGA BREVEMENTE CUALES SON.

QUE TIPO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARROLLAR SUS
LABORES ADECUADAMENTE?.

¥ CADA CUANDO SE LE CAUACLTA.

UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA OBTENCTON DE  UN
DESARROLLO TANTO PERSONAL COMO ORGANIZACGIONAL, POF PARTE DE
LA ORGANIZACION?. SI.C ) NO. ¢ >

Y PORQUE?. i

L1



La informacian aqui . .proporcionada - . se}a teatada

confidencialmente y con fines de estudio.

Este cuestionarico sera aplicado al personal de nivel

administrativo.

EXISTE ACTUALMENTE EN ESTA EMPRESA UN PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?. SI.CX> NO.C )
CUANTAS PERSONAS COLABORAN EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL, QUE PUESTO Y QUE ANTIGUEDAD TIENE EN
£L?. ) Matikde Jimenez Henndndez 5 aiios Coondinadora de Recfufam. y Sefec.
EN QUE FOURMA HA SIDO CAPACITADO EL PERSONAL SOBRE METODOS
MODERNOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?.

Cursos - Entrevisias
EXISTE UNA CARTERA DE SOLICITUDES?. SI.C X NOLC D
CADA, CUANDO SE ACTUALLZA?, _Cada mes

EXISTE UN MANUAL DE ORGANIZACION BLEN LBENTLE LCADO Y
ACTUALLZADO?. SL.CX) HOLC D
CUANDO SE REVISO POR ULTIMA VEZ?. _30 dici{embre de 19972.

CUENTAN CON UM FORMATO DE REQUISICION DE FERSOMAL?.

Sl ) MNO.CX 2
DE LAS SIGULENTES CAUSAS DE ROTACLION DE PERSONAL -EFALE QU
% EXISTE EN CADA UNA LE ELLAS EN UN RANGO DEL t AL 100%4.

HUERTE. € bR LNVALLDES, 1 %
RENUYNCIA VOLUNTARLA. ¢ 752 SEPARACION VOLUNTARIA. (@4 2%
- ESTUDIUS. S30 ™ - PRUBIDAD. F0
- CAMBIO UE RESIDEN, (20~ . - INEFICIENGIA. 0.
- ENFERMEDAD. 15 s - INDISCIPLINA. 4 .
- HORARIO. 20

TEs18 CON
FALLA DE OR:GEN




9.~

10. -

13, -
14, -
15, -

OUE _TIPO “DE [RUEBAS SE7APLICAN | AL . [ERSONAL UE ~ HUEVO
TNGRES0?. SERALE: -

PRUEBAS, FRAUTLCAS. (7 ) " FRUEBAS PSICOMETRICAS.C )

I'RUEBAS TEORICAS. € 2 ) PRUEBAS PSICOTECNICAS.C )
FRUEBAS TECHICAS. ¢ 3 " OTRAS { Xj

MENCIUNE QUE DOCUMENTOS FIRMA PARA LA CONTRATACLON?. SENALE:
1HSS. X 3 CONTRATO INDIVIDUAL. Cxd
SEGURO DE VIDA. X ) CONTRATO COLECTIVO. (4]

FONDO DE AHORRO.C )
QUE TIPO DE CONTRATOS MANEJAN?. SENALE:

COLECTIVO. C D . INDIVIDUAL. L
POR TIEMPO DETER. (X 3 POR TIEMPO INDET. <X ). :
SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO AL
PERSONAL DE NUEVO INGRES0O?7. SI.CX) NO.C >
EXISTE UN PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO

TINGRESO?. SI. 0 NO.C )

DESCRIBA BREVEMENTE, _Noamas, Polfticas de Ra empresq

CUENTAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.Cx) NO.C )
CUENTAN CON UN P'ROGEAMA DE CAPACITACION?. SI.C(X) NO.C D
MARQUE LOS PU&TOS DE AFOYO PARA LA PROMOCION OE SU PERSONAL:
PUNTUALIDAD. X RESPONSABILIDAD. <X ASISTENCIA. (X2
DISCTRFLINAL (& g EFTCIENCIA, (¢ aul



confidencialmente y con fines de estudia.

La informacidn  aqut “prioparé:ionada sera "'t.riatada

Este cuestionario serid aplicado al personal de nivel
administrativo. :
1. EXISTE ACTUALMENTE EN ESTA EMPRESA UN PROCESO DE
RECLUTAMLENTO Y SELECCION DE PERSONAL?. SI.C X NO.C
2. CUANTAS PERSONAS COLABORAN EN El. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL, QUE PUESTO ¥ QUE ANTIGUEDAD TIENE EN
EL?. _I_Cogndinadon de Reclutamiento y Sefeccibn José Ontlz Belindn.
3.

EN QUE FORMA HA SIDO CAPACITADO EL PERSONAL SOBRE METODOS
MODERNOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE FERSONAL?Z.
Cunsos - Entrevisia

EXISTE UNA CARTERA DE SOLICITUDES?. s1.X ) NO.C D>
CADA LUANDO SE ACTUALLZA?Z. Cada_mes

EXISTE UN  MANUAL DE ORGANIZACION OIEN IBENTIFICADO ¥
ACTUALLZADO?. SL.CX) HO.C )
CUANDO SE BFEVISO ¢OR ULTIMA vEzz. 30 diciembre de 1992.

CUENTAN COM UM TORMATO DE REQULSICION DE PERSONAL?.

Bl ) MO, Cx}
/ .
DE LAS SIGULEMTES CAUSAS DE ROTACION DE PERSUNAL SEFALE QUE
% EXISTE EN CADA UNA DE ELLAS EN UN RANGO DEL 1 AL 100%.

MUERTE., ¢ )% INVALIDES. ( )% .
RENUNCIA VOLUNTARLA. ¢ 80yx% SEffARACION VOLUNTARIA. C 2053
- ESTUDIOS. cg0 ™ - PROSIDAD. qo
- caMA1O DE RESIDEN. 30 -~ INEFICIENGIA. S
- ENFERMEUAD. g o - INDISCIPLINA. . [

.

HORARIO. 125



11. -

2. -

13.-
14, -
T15. -

QUE TIPFO BLE PRUEUAS SE APLICAN AL PERSONAL. DE NUEVO
INGKESO?. RENALE: ; ; B
PRUEBAS PRACTICAS.C D . PRUEBAS PSICOMETRICAS.C )

FRUEBAS TEORICAS. € D PRUEBAS PSICOTECNICAS.C )
PRUEBAS TECNICAS. ¢ > OTRAS x )
MENCIONE QUE DOCUMENTOS FIRMA FARA LA CONTRATACION?. SERALE:
IMSS. cx > CONTRATO TNDTVIDUAL. Cx2
SEGURO DE VIDA. €X ) CONTRATO COLECTIVO. [

FONDO DE AHORRO.C )
QUE TIPO DE CONTRATOS MANEJAN?. SERALE:

COLECTIVO. < 2 INDI VIDUAL. [
POR TIEMPO DETER. - C y2 POR TIEMPFO INDET. Cxd
SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO AL
PERSONAL. DE NUEVO INGRES0O?. SI.CX . No.c 2
EXISTE UN PROGRAMA .DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE KNUEVO
INGRESO?. SI.CX> No.C >

DESCRIBA BREVEMENTE. .

CUENTAN CON UN MANUAL. DE BIENVENIDA?. SI.CX) NO.C 2
CUENTAN CON UN PROGRAMA DE CAPACITACION?. SI.CX) NO.C
MARQUE LOS PUNTOS DE AFOYO PARA LA PROMOCION DE SU PERSONAL:
PUNTUALLIDAD. XD RESPONSABILIDAD. CxD ASISTENCIA. (X2
DISCIFLINA.  X) EFICIENCIA. [9'¢l



CUESTILONARIO.

La infarmacion aqui proporcionada . sera tratada

confidencialmente y con fines de estudio.

de 1a sucursal Auditada.

1.-

2.~

Este cuestionario sera aplicado a los diferentes empleados
H

DIGA DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?.
Cantylina calle

UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQ\.JISITO PARA ENTRAR
A LA ORGANIZACION?. SI.(X)D NO.C D
QUE FRUEBAS SE LE APLICARON CUANDO INGRESO A LA

ORGANIZACION?. _Examen Aritmético

SE LE HIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. SI.C X NO.C >
UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSOUNAL?.
SI.CX> NO.C 3

CUALES SON LAS CAUSAS. _Suefdo  faltantes, taato, horanios.

CONOCE LA DESCRIFCION DE 5U PUESTO?. SI.(X ) NO. ¢ )
QUE TIFO DE CONTRATO FIRMo?. Tdempo Indeterminado .
QUE PUESTU OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?.

Jefe de personal

UE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAK Y QUIEN SE
LA DLO?. Amable, cordial, Jefe de cajas, Gerencia.

10. - LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?.

SI1.C X NO.C D

11. - COROCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.CXD NO.C >



1@~ (E DIERON A CONOCER LOS ODJETIVOS Y POLLTIGAS DE LA
OURGANLZACION?. S1.CX2 NO.C )
DIGA BREVEMENTE CUALES SON. _Regfamento Intenion de Trabajo.

13.~ QUE TIFO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARROLLAR SUS
LABORES ADECUADAKENTE?. Cunsg cajeras, cwwo cambio sdistema.

Y CADA CUANDO SE LE CAPACITA. _pada _gue_se necesita,

14.- UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN "LA OBTENCION DE UN
DESARROLLO TANTO PERSONAL COMQ ORGANIZACIONAL, POR PARTE DE
LA URGANIZACION?. SI.CX)D No.C 3 )
Y PORQUE?.




La 1nformacxén ,aquL apr - : iratada .

canfxdencialmente y. coun fines de estudi

Este  cuestionario ser.} aplicada a 'asﬂdif’evr'en'tés‘ émpleados

de la ‘sucursal Auditada.

1.-  DIGA DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACLON?.
Personal

2.- UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQUISITO PARA ENTRAR
A LA ORGANIZACION?. SI.X) ’ NO.C 3

3.~ QUE PFRUEBAS SE LE  APLICARON CUANDO INGRESO A LA
ORGANIZACLON?. Exdmen Anitmético.

4.- SE LE HIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. SI.CX) NO.C 3
G.~ UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSUNAL?.
S1.CX> NG. C )

CUALES SON LAS CAUSAS. Honanios, faltantes, trato, Auddo.

€. - CONOCE LA DESCRIFCION DE SU FUESTO?. SI.&K ) NO.C
7.- OUE TIPO DE CONTRATO FIRMo?. _Tdempo Indeterminado

8. - QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?.
Jege de personal.

9.~ UE QUE MANERA LE DIERON LA BLENVENIDA AL INGRESAR Y QUIEN SE

LA DI07._Amabfe, condial, Ef Supervisor de cafas.

10.~ LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?.
S1.KX 3 NO.C D
11.~ CONOCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.X ) ) NO.C D>




- LE DIERON ~A  CONOCER LOS OBIETIVOS Y "POLITICAS DE LA
"ORGANI ZACLON?. SL.X) NO.C 3
DIGA BREVEMENTE CUALES SON. Regfamento Intenicy de trabajo

13. - QuE_ TIFO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARROLLAR SUS’

LABORES ADECUADAMENTE?. Cunag_cajenas, cundo _cambio sdstema.

Y CADA GUANDO SE LE CAPACITA. Cada que se necedita

14.- UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN L;\ OBTENCION DE UN

DESARROLLO TANTO PERSONAL COMO ORGANIZACIONAL, POR PARTE DE
LA ORGANIZACION?, SI.X)> NO.C )
¥ PORQUE?.




CUESTIONARIO.

La’ informacidn aqui propurcionada sera itratada

confidencialmente y con fines de estudio.

Este cuestionario serd aplicado a los diferentes empleados
H

de. la sucursal Auditada.

1.=-

DIGA DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?.

Iniciativa Prapia

UD. LLENO UNA SOLICITUD DE ENMPLEO COMO REQI‘JISITO PARA ENTRAR

A LA ORGANIZACION?. SI.CX NO.C 3
QUE PRUEBAS SE LE  APLICARON CUANDO INGRESO A LA
ORGANIZACION?, ____Exdmen Anitmético )
SE LE HIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. SI.CX NO.C D
UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSONAL?Z.

SI. XD NO.C 3

CUALES SON LAS CAUSAS. Sueldos, faltantes, trato, honanios.

CONOCE LA DESCRIPCION DE 53U PUESTO?. .SI. XD NO. C >

QUE TIPQ DE CONTRATO FIRMO?. _ Tiempo Indeteaminado,
QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?.
Jege de personal.

DE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR Y QULEN SE
LA DIo?. Amable, condial, Jefe de Personal. Supervison y Jefe de Cafas.

10.- LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?.

SI.CX> . NO.C >

11.- CONOCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.cX> NO.C D



13, -

14, -

LE OIERON A CONOCER LOS ORJETIVOS Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACLION?. S1.C(X2 NO.C )

DIGA DREVEMENTE CUALES SON. __ Reglamento Interwno, disposicidn de em-
presa-Trabajadon y viceversa.

QUE TIFO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARROLLAR' SUS
LABORES ADECUADAMENTE?. _Cunso cajeras, cambio de siatema.

¥ CADA CUANDO SE LE CAPACITA. Cada que ae necesita.

UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA OBTENCION DE UN
DESARKOLLO TANTO PERSONAL COMO ORGANIZACIONAL, POR PARTE DE
LA ORGANIZACION?. SI.CXD ) NO.C O

Y PORQUE?. _lanto para superacitn de La empresa como personak..




g cont ide ncialmente .y con fires de estudia.

informacién o aqu'l.

pr aporclonada v sera tratada

Este cuesLionarLo sera aplicado a los diferentes empleados

de. la sucursal Auditada.

9.

DIGA ‘DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?.
Periddico.

UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQUISITO PARA ENTRAR
A LA ORGANIZACION?. SIL.CX " No.C >
QUE FRUEBAS SE LE  APLICARON CUANDO INGRESO A LA
ORGANIZACION?. Pruebas Aritméticas. )

SE LE HIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. SI.CX> NO.C 3
UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSONAL?.

S1.X) NO.C D
CUALES SON LAS CAUSAS. { bloma. ales.
CONOCE LA DESCRIPCION DE SU PUESTO?. SI.CX) NO.C 2

QUE TIPO DE CONTRATO FIRMO?.Tiempo detenminado, posterion Indeteami-
QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATU?. @
Jefe de pensonal.
DE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR Y QUIEN SE
La pio?. _Jefe de cajas y Genente. Venbal.

10.~ LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?.

S1.¢CX) NOo.C D

11.- CONOCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.X D NO.C )

:'.
L

§ CON
FALLA TE ORIGEN

[y




12 -

14. -

LE DIERON A CONOCER LOS OBJETIVOS Y POLLTICAS DE LA
ORGANIZACLON?. SL1.CX0 NO.C )

DIGA DREVEMENTE CUALES SON. Tnabajer sabados y domingos, 84 hay des-
viaciones se tienen que pagan, puntuslidad.

QUE TIPO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARRULLAR SUS
L. ABORES . ADECUADAMENTE?. Proguama gente - - Cajeras
Cambio de mdquinas.

Y CADA CUANDO SE LE CAPACITA. _Cada cuatho meses.

UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA OBTENCION DE UN
DESARROLLO TANTO PERSONAL COMO ORGANIZACLONAL, POR PARTE DE
LA ORGANIZACION?. SI.CX) ) NO.C ) ’

Y PORQUE?. _Saben gscuchar al _empleado en cuando a sus necesddades ¢
siempre se Be ha apoyado.




L‘ak informacian 'aqui. proporclonada v serd . tratada
confldencialmente ¥y con fines de estudlo. g

. Este. cuestionario sera ‘aplicadq a:los diferentes empleados
N ;

de’'la sucursal Auditada.

1.- DIGA DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?.
_Bolsq de fnabafo (TLafnepantlal

2.- UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQUISITO PARA ENTRAR
A LA ORGANIZACION?. SI.CXD NO.C >

3.— QUE PRUEBAS SE LE APLICARON CUANDO INGRESO A LA
ORGANIZACION?. _Ninguna

4. - SE LE HIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. SI.CXD No.C >
5.~ ‘UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSONAL?Z.
SI. X2 No. ¢ 2

CUALES SON LAS CAUSAS.La mayor poh salario y despues honaniod.

G.- CONOCE LA DESCRIFCION DE SU FUESTO?. SI.(X) NO.C >
7.~ OUE TIPO DE CONTRATO FIRMo?. T4empo Tndeterménado.

.- QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?.
Jefe de personat.

9.~ DE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR Y QUEIEN SE
LA prO?. Fue amable, me La dio ef jefe de personal y ef Gerente.

10.- LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?.
ST.(x) NO.C O
11.- CONOCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?. SI.(X) NO.C )




13. -

14, -

L.E DIERON A CONOCER LOS ODJETIVOS Y FOLITICAS DE LA
ORGANLIZACLON?. SI. XD No.C )

DIGA BREVEMENTE CUALES SON. Mwwmw’_gm_
hedngneso, honanios, compontamiento dentro de La empnesa. _
QUE TIPO DE CAPACITACION SE LE HA DADO PARA DESARROLLAR SUS
LABORES ADECUADAMENTE?. _Cutso Proghrama Gente, tallenr de cafidad,

Y CADA CUANDO SE LE CAPACITA. _Cada gue £o_nequieren

UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA OBTENCION DE UN
DESARROLLO TANTO PERSONAL COMO ORGANIZACIONAL, POR PARTE DE
LA ORGANIZACION?. SI.CX NO.C )

¥ PORQUE?. Porgue me he superado tanto econgmicamente come personal,




CUESTIONARLO.

La" 1rrfarmaczon aqui E pruporcionada :
confidencialmen!.e y con fines de estudio.: 07 .7 i ) , 
Este cuestionario serd aplicado a los diferentes. empleados
H

de. la sucursal Auditada.

1.~ DIGA DE QUE FUENTES Y MEDIOS UD. LLEGO A LA ORGANIZACION?.
Periddico.

2.- UD. LLENO UNA SOLICITUD DE EMPLEO COMO REQUISITO PARA ENTRAR
A LA ORGANIZACION?. SI.CX) NO.C 3

3.- QUE PRUEBAS SE LE APLICARON CUANDO INGRESO A LA
ORGANIZACLON?. _prugha Anitmftica

4.=- SE LE HIZO UNA ENTREVISTA DE SELECCION?. SI.C(X? NO.C >
5. - UD. CONSIDERA QUE EXISTE ROTACION DE PERSUNAL?.
S1.CX2 NO.C D

CUALES SON LAS CAUSAs. Tato del jefe, salanios y horarios.

.- CONOCE LA DESCRIFCION DE 5U PUESTO?. SI.CX) NO.C
7.- QUE TIPO DE CONTRATO FIRMo?, Pon Tiempo Indeterminado.
.- QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA QUE LO CONTRATO?.

Jede de Personal.

9.- DE QUE MANERA LE DIERON LA BIENVENIDA AL INGRESAR Y QUIEN SE
LA pro?.  Jefe de Cajas, Amabfe.

10.~ LE DIERON A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO?.
SI.Cx> NO.C >

11.- CONOCE EL MANUAL DE BIENVENIDA?T-SEoLX). NO.C >
—_—

pap S 2ol
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13, -

14, -

LE. DIEFON A VONOCER  LOS OLIETIVOS Y POLLILCAY  DE  La
ORGANLZACLON?.: S1.CX) NO.C 2
DIGA BREVEMENTE CUALES SON. _Amabifidad pana con el cliente, horanios.

QUE TIPO DE CAPACLTACION SE LE HA DADU PARA DESAKROLLAR SUS
ILABORES ADECUADAMENTE?. _(unso cajeras, cabidad.

Y CADA CUANDO SE LE CAPACITA. Cada que je programan cuisos.

UD. CONSIDERA QUE ES APOYADO EN LA OBTENCION DE UN
DESARROLLO TANTO PERSONAL COMO.ORGANIZACIONAL, POR PARTE DE
LA ORGANIZACION?. SI.C X . NO.C 3 .
Y PORQUE?. _Poigue me han dade fa_oportunidad de subir a otro puesto y
asl mismo mds_inghreso.




2ed. COMENTARIOS DE LA TIENDA AUDITADA.

Para obtener informacidn de la manera en que llevan a
caba“ . su Proceso de IntegraciGn del Recurso Humano,
aplicamos dos cuestionarios; uno a nivel administrative y

.oti-o a nivel empleado.

Analizando la informacidn obtenida de dichos

cuestionarios detectamos lo siguiente:

* No realizan las pruebas suficientes para
seleccioﬁar al candidato idéneo.

* En sus entrevistas con el candidato selecciaonado,
no profundizan en cuanto a sus condiciones de
trabajo Cprincipalmente sueldos y horarios).

* La bienvenida que se le da al personal de nuevo
ingreso no es completa. .

%« La empresa da a conocer los objetivas y politicas
al personal de nuevo ingreso. sin embargo, no se
refuerza ésta informacidn.

* No respetan el tiempo fijado para impartir los

cursos de capacitacian.

Basandonos en los puntos anteriores, podemos sugerir:

#* La empresa debe aplicar pruebas que le permitan
conocer mas detalladamente al posible candidato,
por vejemplo; las practicas, psicométricas -y
tedricas.

* El personal involucrado en la entrevista con el
candidato, debera insistir en las condiciones bajo
las cuales éste laborari, de tal forma que quede
convencida.

&« La bienvenida que 1a empresa debera dar a su
personal de nuevo ingreso:

- Dar a conocer el Manual de Bienvenida.
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- Explicacién de funciones.

- Conocer las instalaclom'as de la empresa.

= Hacer la presentaciin del nueve miembro de 1la
empresa con gerencia, jefe de departamento y
compafferos de trabajo.

* A pesar de que la empresa da a conocer al personal
los objetivos y polfiticas en el manual de
bienvenida; debera reforzar ésta informacidén
permanentemente en el tablero de avisos,

* Tanto el personal de capacitacidn como el de tienda
Cjefe de departamento y gerencia), deberan
coordinarse para enviar al personal que requiera la

capacitacidn de tal forma que no se vean afectados.

Debido a las fallas exist.en‘tes podemos decir que su
Proceso de Integracidn del Recurso Humano no se lleva a
cabo adecuadamente, por lo que su principal consecuencia
es la rotacign del personal, y por ende ésta conlleva a un

decreciente desarrollo de la empresa.

Finalmente podemos afirmar que al aplicar
adecuadamente un  Modelo de Auditorfa Administrativa
Aplicada al Proceso de Integracidn del Recurso Humano,
ésta empresa, obtendri em poco tiempo un beneficio
extraordinario que se vera reflejado tanto en su personal

como en toda la empresa.
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2+4.1. INFORME DE AUDITORIA ADMINISFRATI_VA;" :

Los informes deben dividirse 'y Vo‘rdébnars“e %

determinadas partes, se proponen tres: Seccione

'l.rlega'r a un’ Vadecuada Lnforme que’ son: "

i) Material Preliminar.- Es la parte’ int;

abarca; ;
--Portada - Prerayc;o' . .
- Carta de Presentacign .= Sumario. . . !

b) Informe C Contenido Principal O
- Proptsito de la Auditorfa
- Periddo
= Alcance
- Métodos Utilizados
- Copia de los Cuesti?narlos Empleados

= Personas Entrevistadas

Para el informe final se recomienda el siguiente
contenido, dejande al Auditor la decisidn sabre la
secuencia, extensidn y disposicidn:

1.~ Deficiencias de las Areas funcionales.

‘2.~ Deficiencias de la Administracidn General.

3.— Apreciacidn de la Empresa.

4. - Conclusiones y Recomendaciones.

En éste caso para un Informe de Auditor{a
Administrativa sobre el Pracecn de lutegracion del Recw sn
Hignans se tovmarian los puntos de las  deficiencias  de  la
administracion Gl al, (3] donde se seffalardn 1as
deticiemcias el  wlemcnto o LuLleyracidn del  Recurso

Humano y el de Conclusiones y Recomendaciones.



it

¢) Matertal Complementaric J{anexcs.

En éste apartado se anlv:xira la informacidn diversa,

atil a

algunos lectores del informe pero no esencial para
la exposicign basica.

Los anexos de un informe de Auditorfa Administrativa,

seran aquellos documentos que sirvan al auditor para dar

mayor claridad a la informacign contenida en éste;

anexos

Mas comunes son:

Graficas.

Cuadros.

Formas.

Diagramas de Flujo.

Ho jas de Trabajo.

Ho jas de Datos.

Estados, exhibiciones y formas semejantes |
presentacidn.

Programas de Trabajo.

1o

los



CAPITULO III.

METODO DE INVESTIGACION APLICADO.



CAPITULO III. METODO DE INVESTIGACION APLICADO.
1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA.

Como sabemos en toda empresa la manera en que se
integra al personal es muy diversa, por los cual, el
problema fundamental se encuentra en la ineficiente
aplicacidn del proceso de Integracion del Recurso Humano,
ya que el Recurso Humano es de suma importancia para que

una organizacidn logre un desarrollo futuro.

Consideramos que es necesario una investigacion ‘muy
amplia, revisando cada una de las etapas del proceso de
Integracidon del Recurso Humano para saber donde se
encuentra realmente la falla, basAndonos en un modelo de
Auditoria Administrativa Aplicado al Froceso de

Integracidn del Recurso Humano.

La falta de una adecuada Integracidn del personal a
la organizacidn da lugar a que sea catalogarda como una
organizacidén en decreciente desarrollo, ya que no cumple
con las exigencias de calidad Chumanad respecto al

potencial para la toma de decisiones.



2. ALCANCE DEL ESTUDIO.

El présente estudio se enfocaria en:
* TIENDAS DE AUTOSERVICIO. *

3. -~ PLANTEAMIENTO DE HIPOTESIS.

El uso de un modelo de Auditorfa Administrativa
.Aplicada al Proceso de Integracién del Recurso Humano
facilitara detectar las fallas existentes en diche
procesa, par ende permitira el crecimiento de la

organizacidn y su sano desarrollo.
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B)

(e8]

D

£)

C A= UBJETIYOS.

Investigar y anallzar los puntos - mas  Cimportantes de
cada’una de las atapas de la Integracion del " Recurso

Humand,

Realizar una adecuada Auditoria Administrativa Aplicada
al Proceso de Inteqracitn del Recurso Humana para ver
hasta que grado se cumplex.q los programas Y
procedimientos establecidos por la organizacidén

Cdetectando asf{ las posibles fallas).

Obtener por medio del Modelo de Auditoria
Administrativa aplicado al Procesc de Integracidn del
Recurso Humano, los elementos de juicio con el fin de
sugerir mejoras en las actividades, asl como seflialar
las fallas, detectando aquellas atapas criticas y de
escasa accidn para un. me jor funcionamiento de la fuerza

de trabajo de una organizacign.

Prevenir al maxime el Decteciente Desarrollo de la
Organizacidn, provocado par una inadecuada Integraciin

del Recurso Humano.

Realizar una aportacidn util que, en materia
administrativa, ceontrubuya a impulsar el desarrolle e

implementacion de sus técnicas de administracidn.



5. DISERG DE LA INVESTIGACION.

Una- vez que se ha determinado el  problema  del
presente estudio, se plantea a continuacidn. el Métado de
Investigacign que permitira abtener la informacidn
necesaria para aprobar la hipgtesis. - o

La poblacidn en dunde llevarénos a cabo la
investigacion sera en Tiendas de Autoservicio ubicadas en
la Zzona Metropolitana ' D.F., conformando nuestro
universo un total de 49 Tiendas ubicadas en:

Azcapotzalco, Tlalnepantla y Naucalpan.

Dada la magnitud del Universo se cansiderd adecuado
tomar una muestra representativa de 23 Tiendas, debida a
que el Madela de Auditoria Admiwnistiativa Aplicada al
Procesa de Integracisdn. del Recurso Humano quoe se  ha
planteado puede ser adoptada porr cualquier tipo  de

arganizacian.

5.1. CUEST! ONARTO

El presente cuestionario fué elaborado coun el fin de
saher que factibilidad puede tener la aplicacifin de un
Madelo de  Auditaria Administrativa on el FProceso de

Integracitn del Recurso Humano.

Las preguntas aplicadas en éste cucstionario fuéron
de tipo:

Cerradas y Abiertas,

A contimiacidn se muestra el cuestionario que se

aplicara para la recopilacidn de la informacian.

- TESIS CON
FALLA TE Qmem.l

8




CUESTIONARTI O,

SE APLICA EN LA ORGANIZACION UNA AUDITORILA
ADMINISTRATIVA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO
HUMANO?, SI.C ) NO.C >

SI ES AFIRMATIVA LA RESPUESTA ANTERIOR EN QUE %
CONSIDERA QUE HA BENEFICIADO A LA ORGANIZACION?.

CREL HECESARIO E  IMPORTANTE  APLICAR UNA  AUDTTORIA
ADMINISTRATIVA EN EL. PROCESO DE INTEGRACION DEL
RECURSO HUMANO?. SI.C > NO.C >
FORQUE?.

CONSIDERA UD. QUE LA EFICIENCIA DE SU PERSONAL PUEDA
LOGRARSE CON UNA ADECUADA INTEGRACION DEL RECURSO
HUMANO?. S1.C > NO.C >
PORQUE?.

A QUE ETAPA DEL PROCESO DE INKTEGRACION DEL RECURSO
HUMANO LE DA MAYOR IMPORTANCIA?.

Ad) RECLUTAMIENTO.C D B SELECCION. ¢ )

) CONIRATACTON. ) ) TNDUCCION. C 2

£y CAPACITACION, € ) €)Y DESARROLILO.C D
CUENTA CON UN PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL?. SI.C D NO.C D

EXISTE UN MANUAL DE ORGANIZACION?. SI.C ) NO.C D
CUANDO SE REVISO POR ULTIMA VEZ?.

CUENTA CON FORMATOS DE REQUI‘SICIONES DE PERSONAL?.
ST.C ) NO.C D

DE LAS SIGUIENTES CAUSAS DE ROTACION DE PERSONAL,

SENALE QUE % EXISTE EN CADA UNA DE ELLAS EN UN RANGO

DEL 1 AL 100%. )

MUERTE. C 2% INVALIDEZ. ¢ )%



10. -~

11, ~
12, -
13. -
14, -

15. -

RENUNCIA VOLUNTARIA.C 2% SEPARACION VOLUNTARIA: ¢ 3%

- ESTUDIOS. e - ‘PROBIDAD. [l
- CAMDIO DE RESIDEN.{ % - XNEFX‘C!;NﬁIA.' PN Sl
- ENFERMEDAD. [t - l‘NDlS‘C;PI;!;!A. E ,‘7,"‘
- HORARIO. <o
- INGRESOS (311
SE LLEVA A CABO UNA INVESTIGACION LABORAL?.

SL.C D No.C 2

QUIEN LA REALIZA?.
EXISTE UN PROGRAMA DE INDUCCION FARA EL PERSONAL DE
NUEVO INGRESO?. SI.C ) NO.C >
CUENTAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?.

SL.C D NO.C )
SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERILOR DE TRABAJO AL
PERSONAL DE NUEVO INGRESOQ?, SI.C ) NO.C >
CUENTAN CON PROGRAMAS DE CAPACITACION?.

SI.C D) . NOo.C >
CADA CUANDO CONSIDERA NECESARIO REALIZAR UNA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN EL PROCESO DE
INIEGRACION DEL RECURSQ HUMANO?.

MENSUAL.C 2 BIMESTRAL.C D TRIMESTRAL.C >
SEMESTRAL.C 3  ANUAL. <

PARA LOGRAR LA IBTEGRACION TOTAL Y EFICIENTE DEL
PERSONAL, CREE UD. QUE DEBA GENERAR UN CAMBIO EN SU
ORGANIZACION?. SI.C D NO. ¢ )
DE QUE TIPO?.
CONSIDERA UD. QUE TODAS LAS ORGANIZACIONES DEBEN
CONTAR CON UN MODELO DE AUDITORIA ADMINISTRATTVA
APLICADA  Al. PROCESO  DE  INTEGRACION DEL  RECURSO
HUMANO?. S1.0 D NO.C >
PORQUE?.
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FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
DIVISION DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES
OORDINACION DE LAS CARRERAS DE LICENCIADO EN ADMINISTRACION
Y LICENCIADO EN CONTADURIA

VNIVERSDAD NACJONAL
AVFN'MA DE
Moucp

Of. Wo. PCH/002/1/93

A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente nos dirigimos a ustedes para so
licitar su colaboracifén para que los pasantes : NOVELO _
RUIZ GUDALUPE, OCHOA HERNANDEZ MIREYA, RETANA HERNANDEZ
ANR, bajo la direccibén del L.A.E. FRANCISCO RAMIREZ ORNE
LAS, puedan aplicar un cuestionario que les permita cono
cer si en la organizacién se lleva a cabo una auditorfa
administrativa del proceso de integraci6n del recurso hu
mano.

Agradeciendo de antemano la atencién a la presente hace-
mos de su conocimiento, que la informacién que se les pro
porcione serd tratada confidencialmente y con fines aca-
démicos.

ATENTAMENTE

"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

Cunautitlin fecalli, Mex., 15 de enero de 1993.
EL COORDINA’PR

PCH/ah



10-

4, -

CUESTIONARTIO.

SE APLICA EN LA ORGANIZACION UNA  AUDITORIA
ADMINISTRATIVA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO
HUMANO?. SI.C0 NO.C )
SI ES AFIRMATIVA LA RESPUESTA ANTERIOR EN QUE X
CONSIDERA QUE HA BENEFICTADO A LA ORGANIZACTON?. .50 _
CREE NECESARIO E IMPORTANTE APLICAR UNA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA EN EL PROCESO DE INTEGRACION DEL
RECURSO HUNMANO?. SI.CXD NO.C )
PORQUE?. s aue o ¢ < RTANLY
Ae\ Rerscant
CONSIDERA UD. QUE LA EFICIENCIA DE SU PERSONAL PUEDA
LOGRARSE CON UNA ADECUADA INTEGRACION DEL RECURSO
HUMANO?. SI. 0y NO.C >
PORQUE?. _Ac\se \nawey Reccms SL o me st ek
Q\ reSt_\\_o kt\ 'e_"\ o(-_rc:\)\r;
A QUE ETAPA DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL RECURSO
HUMANO LE DA MAYOR IMPORTANCIAZ.

A) RECLUTAMIENTO.C > BY SELECCION. <)

C) CONTRATACION. C ). D> INDUCCION. C 3

E)> CAPACITACION. C > E) DESARROLLO.C >
CUENTA CON UN PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL?. SIL.CXD NO.C >

EXISTE UN MANUAL DE ORGANIZACION?. SI.Cy) NO.C >
CUANDO SE REVISO POR ULTIMA VEZ?.

CUENTA CON FORMATOS DE REQUISICIONES DE PERSONAL?.
SL.C D NO. (X)
DE LAS SIGULIENTES CAUSAS DE ROTACION DE PERSONAL,
SENALE QUE X EXISTE EN CADA UNA DE ELLAS EN UN RANGO
DEL 1 AL 100%.
MUERTE. (50X INVALIDEZ. ()X



10, -

11, -

12, -

13. -

14. -

18, -

16, -

17. -

RENUNCIA VOLUNTARIA.57X  SEPARACION VOLUNTARIA.@HX

- ESTUDIOS. gON - PROBIDAD, “m
= CAMEIO DE RESIDEN, {pi% - INEFICIENCIA, i1t g
~ ENFERMEDAD. N - INDISCIPLINA. g 221
-~ HORARIQ. y%
- INORESOS Gow
SE LLEVA A CABO UNA INVESTIGACION LABORAL?.

Sr.c > NO.C YO

QUIEN LA REALTIZA?.
EXISTE UN PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE
NUEVO INGRESO?. SI.GQ NO.C 3
CUENTAN CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?.

SI. Oy NO.C >
SE DA A CONOCER EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO AL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO?. SI.CX> NO.C 3
CUENTAN CON PROGRAMAS DE CAPACITACION?.

ST. X No.C >
CADA CUANDO  CONSIDERA NECESARIO REALIZAR  UNA
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‘.5.2. REALIZACION DE LA ENTREVISTA PARA LA APLICACION
DEL. CUESTIONARIO. :

Los Cuestionarios fueron aplicados al - persanal
. responsable del Departamento de Recursos Humanos, con el
fin de obtener la informacidén necesaria.

El tipo de Entrevista que se 1llevo a cabo fue
dirigida, cansiderando para su desarrollo el propio
cuestionario. Se debe mencionar que algunas Tiendas de
Autoserviclo que formaron parte de nuestra muestra, por
politicas internas se negargn a proporcionar la
informacidn requerida.

-« 5.3, RECOPILACION DE DATOS.

Realizadas las Entrevistas y aplicados los
Cuestionarios, se& procedio a hacer un recuentc de los
Cuestionarios caontestados, medliante relaciones
porcentuales, para lo cual nos hayudara a sustentar la
Hipotesis.

En funcion al tamaffo de la muestra, los datos

obtenidos se expresan de la siguiente maneras:

TIENDAS DE AUTOSERVICIO CUESTIONARLIOS ORJANIZACIONES QUE

VISITADAS RESUELTOS NO FACILITARON INF
23 15 8
100% 65% 35%

Para la abtencidn del porcentaje, se tomi como base
el total de la muestra que fue 23 Tiendas.

sead



S.4. ANALISIS Y EVALUACION DE RESULTADOS.

De. la' muestra ariginal que es de 23 Tiendas de

Autoservicio representan el 100%, de las cuales:

65% proporcionaron informacitn € 15 tiendas ).
35% no proporcionaron informacion ¢ 8 tiendas J.
CFIG. No. 1)

Las respuestas obtenidas se analizan de la siguiente
maneras
# 14 de las Tiendas afirman que siI se aplica una
Auditoria Administrativa del Proceso de Integracidn del
Recurso Humano, lo que representa el 61% de la muestra.
En 1 de las Tiendas, no se aplica la Auditoria
Administrativa del Proceso de Integracign del Recurso

Humano, que representa el 4% de la muestra. CF1G. No. 2)

¥ 12 de las Tiendas consideran tener un beneficio del
50% al aplicar una Auditoria Administrativa del Proceso de
Integracidn del Recurso Humano,que nos representa el 52%
de la muestra.
2 de las Tiendas consideran que les ha beneficiado en
un 80%, ésto representaria el 9X de la muestra.
1 no aplica la Auditorfa Administrativa, lo que
representa el 4X de la muestra. (FIG. No. 3

» -15 de las Tiendas c¢reen necesario e importante
aplicar una Auditoria Administrativa en el Proceso de
Integracién del Recurso Humano, lo cual representa el 65X
de l1a muestra. (F1G. No. 4>

# 15 de las Tiendas que se entrevistaron afirman que la

eficiencia de su personal puede lograrse con una adecuada

130
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Integracion del Recurso Humano, que nos representaria el
65X de la muestra.

# 2 de las Tiéndas entrevistadas le dan mayor
importancia a la etapa de Reclutamiento, que nos
'representa el 13% de la muestra total.

S de las Tiendas le dan mayor importancia a la etapa
de Seleccidn, que significa el 21X de la muestra.

2 de las Tiendas le dan mayor importancia a la etapa
de Contratacidn, lo cual seria un 9X de la muestra.

Para 2 de las Tiendas es mas importante la etapa de
Induccidn, que representa también el 9% de la muestra.

2 de las tiendas consideran mas importante la etapa
de Capacitacidn, que representa el 9% de la muestra.

Y slo 1 Tienda le da importancia a todas las eta'pas
del Proaceso de Integracign, que nos representa el 4% de la
muestra. CFIG. No.

* 15 de las Tiendas entrevistadas cuentan con un
Procemiento de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, que

representaéla el 65% del total de la muestra.

* En 15 de las Tiendas existe un Manual de
Organizaciones, que representa el 65% del total de 1la

muestra.

¥ 6 de las Tiendas afirman contar con formatos de
Requisicidn de Personal, que nos daria un 26% del T_o'.al. de
la muestra. ’

Q d:a las Tiendas no wutilizan clertos formatos, que
seria el 39X de la muestra.. CFIG. No. 6
s

* De las 15. Tiendas entrevistadas las bajas de personal
por causa de muerte son del .5X%, que representaria el
13t



+5% de la muestra.

Por causa de invalidez las bajas de personal son del
1.5X que nos representaria el 1X de la muestra.

Por renuncia voluntaria reflejan el 80X de sus bajas
de personal, que representa el S2% de la muestra.

Por separacidn voluntaria las bajas de su personal
son el 18%, lo que nos representaria el 11.5% de 1la
muestra. CFIG. No. 72

* 7 de las Tiendas afirman realizar una
investigacidn laboral que representa el 30X de la muestra.
8 de las Tiendas no realizan wuna investigacidén

laboral y representa el 35X de la muestra. C(FIG. No. 8)

¥ Las 15 Tiendas cuentan con un pragrama de induccion,

que es el 65% de la muestra.

# 15 de las Tiendas cuentan con un Manual de Bienvenida

que representa el 65X de la muestra.

* Las 15 Tiendas afirman que dan a conccer el
Reglamento Interior de Trabajo a su personal de nuevo

ingreso, que representa el 65X de la muestira.

* 15 de las Tiendas entrevistadas cuentan caon
Programas de Capacitacién, que representa el 65X de

nuestra muestra.

* 2 de las Tiendas consideran conveniente realizar una
Auditoria Administrativa al Proceso de Integracion
del Recurso Humano cada mes, que representa el 9X de la
muestra.

3 de las tiendas consideran conveniente realizar cada
tres meses una Auditorfa Administrativa al Proceso de

12



Integracidn dél Recurso Humand, esto serfa el 13X de la
muestra. .
a de las tiendas creen conveniente realizar
:semstraln\ente una Auditoria Administrativa al Proceso de
Integracidn del Recurso Humano, que representa el 34% de
‘la muestra.
+ 2 de las Tiendas consideran necesario realizar
anualmente una Auditoria Administrativa al Proceso de
'Integra.ci.dn del Recurso Humano, que es el 9% de 1la

muestra. . CFIG. No. 9

# 11 de las Tiendas creen necesario generar un cambio
en su- organizacidn para lograr la integracigon total vy

eficiente de su personal, lo cual representa el 48X de 1la

muestra.
9 4 de las Tiendas no lo consideran necesario, y
representan el 17% de la muestra. CFIG. No. 102

x¥ 15 de las Tiendas dque representan el 65% de 1la
muestra, consideran que todas las organizaciones deben
contar con un Modelo de Auditor{a Administrativa

Aplicada al Proceso de Integradcitn del Recurso Humano.
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6. APROBACION DE 1A HPOTESIS.

Después de haber analizado y evaluado los resultados
obtenidos en los cuestionarios aplicadas, comn siguiente
punto  estudiaremos 1la aprobacidn de Hip6Otesis, donde

citaremos primero nuestra Hipttesis planteada:

" El uso de un Modelo de Auditorla Administrativa
Aplicada al Proceso de Integracién del Recurso Humano,
facilitara detectar las fallas existentes en dicho
proceso, por ende permitira el crecimiento de la

organizacidn y su sano desarrolle ".

Basandonos en la informacidn obtenida, podemos
comprobar que nuestra Hipdtesis planteada es verdadera, ¥y
queda sustentada por lo siguiente:

El 61% de nuestra muestra total aplica una Auditaria
Administrativa al Proceso de Integracidn del Recursao
Humano.

El 65X considera necesario e importante aplicar 1la
Auditor{a Administrativa al Praoceso de Integracidn del
Recurso Humano, ya dque con ésta podria detectar sus
posibles errores y asi corregirlos a tiempo para lograr el
sano desarrolle de la arganizacidn.

El 65X de nuestra muestra se ve beneficiada entre un
50% y un 80X al Aplicar una Auditoria Administrativa.

Queda aun mhs sustentada ya que el B5X de la muestra
considera importante que todas la organizaciones deben
contar con un Modelo de Auditoria Administrativa, pues con
éste podra detectar a tiempo las posibles fallas que

puedan afectar el crecimiento de la organizacidn.
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6.1. COMENTARIOS.

En el desarrollo de la investigacitn de campo se
observhy lo siguiente:

Ciertas empresas demuestran inseguridad, al
establecer politicas donde queda prohibido proporcionar
cualquier tipo de informacidn que revele actividades
' internas de la empresa.

Existe personal que ccupa puestos administrativos sin
contar con los conocimientos y preparacidn necesarios para

desempefar sus funciones.

El personal sabe qué documentos existen en la empresa
pero dan'la impresion de que no los conocen ni saben cada
cuandoe son revisados.

El personal de algunas tiendas se mostrd poco cortés
al saber que solicitabamos de su colaboracifn para la
aplicacidn del cuestionario.

Reier.ente al analisis de la informacidn obtenida, se
puede decir, que 1la adecuada aplicacidn del Modelo
propiciara que 1las tiendas se desarrollen sanamente, asi
mismo, ayudar& a corto plazo a reducir en un gran
porcentaje la rotacidn de personal, que es una de 1la
fallas que afectan a las tiendas de autoservicio cc;mo
consecuencia de la inadecuada Integreacidén del Recurso

Humano.

También observamos que los encargados de personal
estan mal enfocados al considerar por separado las etapas
del Proceso de Integracitin del Recurso Huwmano, pues siendo
de lmportanéia todas, ellos consideran importante sdlo una

de éstas.
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7. CONCRLUSIONES.

Al haber realizado el presente trabajo pudimos
observar que es de suma importancia que las Tiendas de
Autoservicia cuenten con un Modelo de Auditoria
Administrativa Aplicada al Proceso de Integracién del
Recurso Humane, para que puedan delectar las posibles
fallas que se deriven de una inadecuada Integracidén del
Recurso Humane y en un momento dade afecten el sano

desarrollo de la organizacién.

Por tal razdn creemos necesario que toda organizacign
debe aplicar adecuadamente un Modela de Auditorfa al
Proceso de Integracidn del Recurso Humano que por ende
permitira el crecimiento de la misma, porque como ya es
sabido el Recurso Humano es la base primordial para el
cumplimiento y logro de 1los objetivos de cualquier
organizacidn; es por ésta que nuestro trabajo de tesis
esta enfocado al Proceso de Integracién del Recurso
Humano desarrollando un Modelo de Auditorfa Administrativa

Aplicado a dicho Procesa.

Basandonos en los resultados obtenidos en la
investigacitn de campo, podemos decir, que el 65X de
nuestra muestra entrevistada se ve beneficiada entre el
50% y 80% al aplicar una Auditoria Administrativa al
Proceso de Integracidn del Recurso Humano, ya que con una
adecuada Integracitn del Recurso Humano se puede lograr

una mayor eficlencia del personal.

Finalmente podemos decir, que al haber cubierto los
requisitos del trabajo de tesis, hemos realizado una
apurtacign Gtil que en materia Administrativa, contribuira

a impulsar el desarrollo e implementacidn de sus técnicas.
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