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INTRODUCCION 

Está investigación pretende brindar un concepto de Au-

ditoria de Recursos Humanos, que quede comprendido amplil 

mente en todos sus aspectos. 

Se pretende también que esta investigación resalte la 

importancia que tiene la Auditoría de Recursos Humanos -

dentro de las empresas. Le corresponde al auditor el dar 

'un conocimiento amplio y el tratar de convencer a las em-

presas que el elemento humano es tan valiosos como sus (12 

más recursos. 

Procurar porque la Auditoria de Recursos Humanos se 

lleve a cabo utilizando para ello programas, procedimien-

tos suficientes para que el audior pueda dar una amplia 

información a cerca de como se encuentra la empresa que -

esta auditando, ya que es una herramienta que podría ser 

utilizada en beneficio de las empresas. 

En los primeros capítulos se pretende dar a conocer 

como participa la Auditoria en un Departamento de Recursos 

Humanos tomándose como base le supervisión, evaluación y 

control como elementos, para que el auditor en base a es-

to pueda formarse una opinión y así poder dar las sufí --

cientes recomendaciones para corregir las fallas encontre 

das y la administración pueda corregirlas oportunamente 

para evitar que se ponga en peligro la estructura organi-

zativa de la empresa. 
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Dada la importancia que tiene la Auditoría, en un capf 

tulo se le dedica a la formación de auditores, el auditor 

juega un papel importante en la formación de los futuros 

auditores, (futuros profesionistasl, ya que es una perso-

na que cuenta con una gran experiencia que en las aulas 

esta muy limitada. 

Finalmente en los capítulos últimos se da a conocer ce 

mo se lleva a cabo una Auditoria de Recursos Humanos, pro 

gramas y procedimientos para esta actividad. 

-2- 



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA. 

La presente investigación trata de aportar un conocimiento en -

campo de la Auditofia enfocada al Departamento de Recursos Humanos 

dentro de una empresa, como la formación de los futuros auditores. 

El problema a resolver es la importancia que tiene el Departa--

mento de Recursos Humanos, para saber si se lleva a cabo la Audito 

ría de estos para el desarrollo y buen funcionamiento de la empre-

sa y sus recursos humanos, tomando en consideración la supervisión 

evaluación y control para evitar errores y fallas en el elemento -

humano que ponga en peligro la estructura organizativa de la empre 

sa y tomar medidas correctivas oportunas. 

El Departamento de Recursos Humanos tiene una responsabilidad -

y además de que cumpla con sus funciones como parte integrante de 

una empresa. 

El auditor se convierte en la parte tomadora de los auditores 

auxiliares de auditoria), que en un futuro se convertirán en ag 

ditores, esta formación se lleva dentro de la empresa para que -- 

los hechos sean reales y una experiencia que se toma en este cam-

po muy amplia. 
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N IPOTESI S. 

¿ " La Auditoría que se lleva a cabo en un 

Departamento de Recursos Rumanos sirve -

de base para la canacitación y formaci6n 

de futuros auditores" ?. 
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CAPITULO 1 

METODOLOGIA DE LA IIMESTIGACION  

A) 	Objetivos Generales. 

1.- Decir que importancia tiene la Auditoria en el Departamen 

to de Recursos Humanos. 

2.- Mencionar que Responsabilidad tiene el auditor para la -

formación de los futuros auditores. 

Objetivos Particulares. 

1.- Establecer el concepto !Alaco de Recursoa Humanos para e-

fectos de una revisión, 

2.- Señalar la metodología aplicable a esta revisión orienta-

do a cerca de las técnicas disponibles. 

3.- Las Relaciones Industriales, actividad encaminada al eetu 

dio y mejoramiento de comunicaciones entre el personal y 

de éste con la alta dirección de la empresa, la negocia--

ción de los contratos colectivos y otras relaciones con -

el sindicato de la empresa y la continéa investigación --

que mejoren la eficiencia del personal. 

4.- La organización, capacitación y desarrollo, que implican 

coordinar con la alta gerencia, la definición de la orga-

nización y las necesidades de capacitación y desarrollo - 
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tendientes a que el personal pueda asumir mayores responsa-

bilidades y recibir el entrenamiento necesario para fortale-

cer su capacitación. 

5.- Establecimiento de políticas fijadas por la alta gerencia a 

los recursos humanos. 

6.- Establecer programas y procedimientos para la revisión del 

Departamento de Recursos Humanos. 

7.- Mencionar como se va a desarrollar el futuro auditor, den--

tro de la empresa para su formación. 

8.- Importancia de la existencia de un Departamento de Recursos 

Humanos para la Auditoría. 

9.- Medios con que cuenta un auditor para la capacitación y a--

diestramiento de los futuros auditores. 

10.-Establecer la necesidad de llevar a cabo la Auditoría de --

Recursos Humanos enfocados al personal que realiza las audl 

torías. 

11. Decir las principales funciones, responsabilidades del De—

partamento de Recursos Humanos. 

12. Importancia de la supervisión, evaluación y control de los 

recursos humanos. 

-6- 



CAPITULO 11 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

2.1 Organización. 

La estructura de una empresa obedece al propósito de dar la ma-

yor efectividad posible a las decisiones que se toman. Sólo en las 

empresas mts pequeñas, las decisiones son ejecutadas por una sola 

persona. Aunque la responsabilidad final para llevar a cabo una -

acción puede descansar a través de una serie de gestiones normales 

o especiales realizadas por individuos distintos. 

En la préctica para poner en marcha una decisión es necesaria -

la existencia de un organismo administrativo en el cual cada depav 

tamento de la empresa esté representado por alguien que posea a la 

vez autoridad y responsabilidad suficiente para la supervisión y 

control del mismo. De modo similar, cada departamento puede subdi-

vidirse en varias secciones con unjefe en cada una de elles. 

No existen dos empresas idénticas. La organización de las empre 

sas varían no solamente de acuerdo con su tamaño sino también debí 

do a las personas que las forman, sin embargo, la mayoría de las -

empresas pueden clasificarse dentro de cinco clases de organiza --

ción. 

a) Orienización Lineal. 

Se trata de una estructura muy sencilla. El control y la respon-

sabilidad la ejercen directamente, el director general sobre los 

mandos intermedios y los obreros. 

b) Organización Lineal con Asesoramiento. 

Cuando lea empresaa son de mayor envergadura, su organización --

se vuelve más compleja ya que las principales decisiones ejecuti-- 
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vas afectan a funciones tan diversas como investigación, ingenie-

ria, experimentación, proyectos, distribución, relaciones humanas, 

etc, y no pueden recaer de modo eficientes en una'sola persona, --

siendo necesaria la intervención de especialistas con una experien 

cia y conocimientos determinados. 

En este tipo de organización los directivos y mandos intermedios 

conserva la autoridad sobre aquellas actividades que afectan a sus 

departamentos respectivos. Pero esta función lineal recibe el nom-

bre de asesoramiento de ingenieros, economistas y otros especia--

listas. 

c) Organización Funcional. 

En realidad no es más que una derivación de la organización an-

terior en ella se pone también una especial atención en los espe--

cialistas pero al nivel de los mandos intermedios. De este modo -

pueden existir tres encargados: uno actúa como jefe de producción 

y señala los trabajos a realizar, otro como verificador y un terca 

ro como responsable del mantenimiento. Asf aunque las lineas de --

responsabilidad y organización, tan claramente marcadas en los ti-

pos anteriores, parece haberse perdido en cambio se han logrado --

otras ventajas al conseguirse un control del trabajo más especiali 

zado. 

d) Organización Lineal con Asesoramiento Funcional. 

Este tipo de organización da una mayor autoridad y responsabili 

dad a los asesores técnicos de la empresa, en sus deliberaciones -

con los miembros de la organización lineal, en determinadas funcio 

nes tales como inspección, comprar y expedición. 

el Organización Lineal con Asesoramiento Funcional y Junta de 

Gobierno. 

Para facilitar el intercambio de opiniones sobre los doitintos 

factores que puedan afectar a una decisión determinado, algunas -

grandes empresas tienen establecida una red de comisiones que tre 

bajan en contacto con la organización lineal y la junta asesora. 
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En algunas empresas estas comisiones son de carácter permanente y 

reúnen regularmente. En otras suelen organizarse temporalmente pg 

ra cumplir una función concreta. 

Todas las organizaciones como ya hemos visto tanto empresas -

privadas o públicas, deben operar con y a través de personas, ya 

que faltando el elemento humano, sería imposible el logro de los 

objetivos de la organización. 

Los recursos humanos son los más importante, ya que están re -

presentados por las actividades, conocimientos, habilidades, expg 

riencias, potencialidades y aptitudes humanas. 

El Departamento de Recursos Humanos es importante dentro de la 

empresa ya que da servicio a todas las áreas de la organización, 

inclusive a la Dirección, ya que proporciona sus servicios cope--

lizados a todos ellos. Cualquier área de la empresa puede solici-

tar a este departamento el servicio que requiera de él, como lo -

puede ser contratación de personal, cursos de capacitación, calen 

dario escalonado de vacaciones etc. 

Los recursos humanos son los únicos que no pueden ser propiedad 

de la empresa, ya que son patrimonio de cada persona. 

Como se mencionó anteriormente la estructura orgánica del De—

partamento de Recursos Humanos esta formado por órganos que lo in 

tegran y que vienen a delinear autoridades y responsabilidades, -

también mantienen descripciones de puestos que indican las contri.  

buciones de cada asignación especializada de trabajo. 

El tamaño de la empresa cuando empiezan a conocer organizacio-

nes de negocios de distinta magnitud, se comprende en seguida que 

cada tamaño de empresa tienen ventajas e inconvenientes caracte--

rfsticas. Puesto que en una gran empresa nadie puede conocer per-

sonalmente la marcha de la misma y tener, a la vez contactos per-

sonales con sus obreros al estilo pequeño empresario, la gran ma-

yoría de las empresas se ve forzada a una labor de coordinación -

de equipos de acción. 

La estructura organizativa de la mayoría de las empresas gran-

des y medianas supone un grave problema, si falla la coordinación 

no existe suficiente flexibilidad para encontrar soluciones de e-

mergencia. Un control al nivel de los mandos intermedios descubre 

gran número de demandas absurdas o imposibles procedentes de la - 
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dirección, 
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2.2 Ubicación del Departamento de Recursos Humanos dentro de la 

Organización. 

Se ha discutido mucho a que nivel debe colocarse el Departamen-

to de Recursos Humanos, así como a que departamento o a quien re--

porta. 

La posición del Departamento de Recursos Humanos dependerá di--

rectamente del tipo de empresa, así como de la responsabilidad de 

las funciones que se le quiera asignar. 

Si el Departamento de Recursos Humanos es solamente un departa-

mento que lleve los registros de personal, control de asistencias, 

formulación y pago de nóminas etc. la posición que debe tener es -

nivel jerárquico inferiores de la organización, ya que se le ha re 

ducido dnicamente a actividades rutinarias de tipo burocrático. 

Si el Departamento de Recursos Humanos va a ser el responsable 

de formular programas, políticas y regalas de personal, las técni-

cas de análisis y valuación de puestos, calificación de méritos, - 

etc.además de las funciones rutinarias de tipo burocratico que men 

cionamos anteriormente, la posición que debe guardar dentro de la 

empresa deberá ser en los niveles jerárquicos superiores para ha--

cer vales y llevar a la práctica sus programas, políticas reglas, 

etc. 
Ahora bien si el Departamento de Recursos Humanos teniendo la - 

complejidad e importancia de las funciones que se mencionarán ante 

riormente, no estuviera organizacionalmente bien ubicado, sería su 

mamente dificil que las funciones asignadas pueda llevarlas a cabo 

debido a que el otro personal de la empresa las va a considerar se 

cundarias. 

El Departamento de Recursos Humanos es un experto en asesoría y 

que sus funciones pueden ser muchas. Un Departamento de Recursos -

Humanos puede ser auxiliar de los demás departamentos de una empre 

se , ya sea aportando un consejo valioso o desarrollando todo un -

programa de organización de un departamento. 

El Departamento de Recursos Humanos como autoridad depende en 

su mayoría del director general o gerente general y en algunos ca-

sos depende del director administrativo o gerente administrativo. 
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Podemos considerar que la estructura de un departamento de re-

cursos humanos puede ser muy compleja, pero dependiendo del apoyo 

que se le brinde por los altos directivos y que permita estructu-

renio con todo lo necesario para apotar la asesoría necesaria a -

los demás departamentos. 

El departamento de recursos humanos ha adquirido mayor impor—

tancia dentro de la empresa requiriendo personal más especializa-

do, que permita efectuar programas de personal adecuado y resulta 

dos provechosos. 

La colocación del departamento de recursos humanos debe quedar 

en el primer nivel jerárquico ya que tiene la misma importancia -

de los demás departamentos. 

Puntos que se deben de tomar encuenta para la colocación del - 

departamentode recursos humanos dentro de la empresa. 

- Debe de estar en un nivel jerárquico ( primer nivel) ya que 

esto le da la categóría que requiere para ser respetado por los -

demás niveles jerárquicos. 

- Le permite tomar decisiones de control sin temor de ser re-

chazados de inmediato. 

- Le da facilidad para tener ingerencia en los demás departa-

mentos. 

- Le permite reportar directamente a la dirección las anomalías 

encontradas en los demás departamentos. 

- Le permite proponer directamente a la dirección medidas co--

rrectivas en casos de ser necesarias. 

Si el departamento de recursos humanos tiene asignadas funcio-

nes complejas y de importancia, debe ocupar, un nivel jerárquico 
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alto, reportando directamente al gerente general de la empresa, -

pues sus funciones son tan importantes como las de los demás de—

partamentos. 

El departamento de recursos humanos es considerado de mayor im 

portancia para la consecición de los objetivos de la empresa, co-

mo es el producir, comprar, vender, ya que el personal mal capaci 

tado, mal motivado, va a producir problemas en vez de facilitar -

mejor el logro de los objetivos. 

El departamento de recursos humanos debe esta en el primer ni-

vel jerárquico de la organización dependiendo directamente de la 

gerencia general. 

Segón Agustín Reyes Ponce el departamento de recurso■ humanos 

debe esta en igual importancia que los demás departamentos y da 

bases para darle una ubicación del departamento de recursos humg 

nos dentro de la empresa. 

- La funcion de recursos humanos es una de las funciones bisl 

cae de importancia y nivel, al menos igual, a las de producción, 

ventas, finanzas, etc. 

- Siendo la función de personal de importancia suma, cuando un 

jefe de personal se encuentra colocado en el tercer o cuarto ni-

vel, ello conduce a que los empleados la consideren como secunda-

ria. 

Desde un punto de vista eminentemente préctico cabe observar -

que cuando el departamento de personal se coloca en tercero o --

cuarto nivel jefarquico, de hecho, el jefe de personal reportar* 

a uno de los jefes del departamento en industrias manufactureras, 

al de producción o al jefe de una función mis concreta oh. Ahora 

bien cuando dicho jefe de recursos humanos requiere intervenir -- 
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porque la naturaleza de sus funciones lo exija, en otros departa-

mentos, ejem. problemas de personal de ventas, finanzas, contabi-

lidad, etc. puede intervenir para corregir ese problema, siempre 

y cuando sea problema de personal y no de otra índole. 
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ORGANIGRAMA 

En su esfera más elevada podemos ver a los accionistas represen 

tados por un consejo de administración reunido bajo un presidente. 

El consejero delegado es el responsable ante el consejo de adminis 

tración y su misión es la ejecución y control de los programas de 

las empresas. En algunas empresas, el presidente del consejo y el 

consejero tienen mayor autoridad. Sin embargo, el consejero delega 

do con frecuencia ocupa el principal cargo ejecutivo de la empresa 

El a su vez, delega al tesorero la responsabilidad necesaria para 

llevar a cabo el programa financiero de la empresa y al secretario 

las responsabilidades protocolarias. El consejero delegado puede -

tener asesores especializados, tales como el asesor jurídico y el 

jefe del departamento de relaciones humanas, cargos que estan di--

rectamente bajo su autoridad. 

Lineas de responsabilidad. Al menos en teoría, el organigrama 

pretende que las lineas de responsabilidad este estructuradas de 

tal forma que cada individuo se relacione con el mínimo de indivi-

duos posible. 

Al! por ejemplo. Puede que sea un director técnico en vez de un 

gerente el que controle funciones tales como las relaciones huma—

nas. 
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2.3 	Principales Responsabilidades y Funciones del Departamento. 

a) Responsabilidades. 

El gerente del departamento de Recursos Humanos, planea, super-

visa y controla todas las actividades de las areas a su cargo, con 

las responsabilidades a realizar y la forma más adecuada para su -

ejecución, sin perder nunca de vista la interrelación de ellas pa-

ra así lograr el objetivo total del departamento. 

Entre las principales responsabilidades cabe mencionar las si--

guientes: 

- Mantener relación constante con las referencias y direcciones 

de otros departamentos asesorándolos en todo lo concerniente a la 

administración de su personal, guiándolos en aspectos de motiva- - 

ci6n aumentos de sueldos, calificación de méritos, organizaciones 

internas etc. 

- Manttiene actualizada la estructura de sueldos de la compañía 

llevando a cabo encuestas con compañías afines. 

- Se elabora programas de análisis y valuación de puestos a fin 

de mantener actualizadas las descripciones y vigilar que cada pues 

to guarde una correlación directa con las demás posiciones de la -

empresa y con el sueldo de cada una de ellas, utilizando para ello 

el sistema de valuación por puntos. 

- Desarrolla políticas y procedimientos de fndole general, se -

encarga de su actuación y vigilancia en el cumplimiento de las mis 

mas, valiéndose para ello de manuales, comunicaciones diversas y -

reglamento interior de trabajo. 

- Desarrolla actividades para nuevos planes de prestaciones, co 

municindoles a su vez a los empleados de toda la compañfa. 

- Supervisa el buen funcionamiento de organismos tales como ca-

ja de ahorros, club social, recreativos y cultural, diversos comi-

tes etc. 

- Aplicar sanciones cuando se ha violado alguna norma de acuer-

do a la política establecida. 

- Atender demandas laborales, presentando en su caso toda la do 

cementación relativa al caso, que justifique la acción. 
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Efectúa despidos, vigilando siempre cumplir con las disposi- 

ciones de la ley federal del trabajo. 

-Efectuar reclutamientos y selección de personal a altos niveles 

- Coordina la elaboración de todos los trabajos especiales que 

se requieran. 

— Elaborar y controlar el presupuesto del departamento con res- 

pecto a todos los gastos que en el se originan. 

- Elabora diversos planes, tales como el de cinco años, inventa 

rio de recursos humanos, transferencia de personal, etc. 

- Desempeña labores conexas según se requiera. 

131 Funciones del Departamento. 

La función del departamento de recursos humanos consiste en o-

cuparse de las relaciones con los trabajadores como persona. y no 

como ls parte económica de producción y ventas. El buen funciona-

miento del departamento, contribuye de manera positiva al desempe-

ño eficiente de la función económica de un negocio, pues su finall 

dad es conseguir el desarrollo M'amo del individuo, buenas role--

cionesde trabajo entre patrones y empleados, y aprovechar y mode--

lar eficientemente los recursos humano.. Con el fin da aplicar la 

habilidad especializada a la solución de los problemas de personal 

durante los últimos años se le ha venido dando cada vez mis impor-

tancia al personal. Al considerar las relaciones de personal mis -

efectivas son aquellas que surgen naturalmente de la situación de 

trabajo y que la función principal del departamento de recursos hg 

manos es procurar un ambiente de armonía para el trabajador. El de.  

partamento de recursos humano. es aquel sector de la empresa que -

debe siempre considerar las operaciones desde el punto de vista --

del trabajador, siendo la razón primordial de su existencia, cual-

quiera que sea el sistema de su propia organización. 

La organización de un departamento de recursos humanos no sign& 

fice que el cuerpo de mando pueda olvidar el punto de vista de los 

trabajadores. significa solamente que dentro de la empresa existe 
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un departamento que siempre se encargará de llamar la atención so-

bre el punto de vista de los obreros. La creación del departamento 

tampoco libera a la dirección general de la necesidad de decidir -

las normas principales tomando en cuenta el punto de vista de los 

trabajadores. Ninguna norma de personal tendrá éxito sino cuenta -

desde el principio con el respaldo constante de la dirección. El -

gerente de personal deberá mantener a la dirección general conti-

nuamente informada de la actitud de los trabajadores y servirá de 

guía a la dirección para tomar decisiones. 

En una empresa pequeña muchas de las funciones pueden ser aten-

didas por la misma persona. La función de personal existe en todas 

las empresas grandes o chicas, adn cuando no exista un departamen-

to de recursos humanos. Actualmente existe ub departamento de re--

cursos humanos en la mayoría de las empresas que emplean a más de 

250 personas. 

Aún cuando la función de personal existe en todas las empresas 

es probable que no se formalice en una empresa de menos de 200 per 

sonar, sino que, la ejerzan los jefes de departamentos respectivos 

o alguna otra persona en combinación con sus obligaciones habitua-

les. 

En las empresas más pequeñas esta carga puede absorberla muy --

bien el jefe de personal, justificado así el empleo de una persona 

dedicada exclusivamente a este trabajo, en una empresa que de otra 

manera podría considerar injustificado el gasto adicional de su sa 

lario. 
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Funciones del Departamento de Recursos Humanos.  

1.- Suministro adecuado de mano de obra (Contratación). 

1.1 Selección y colocación. 

1.2 Vigilancia de un nuevo empleado mientras se familiariza 

y se adapta a su trabajo. 

1.3 Ascensos, trasferencia y despidos. 

1.4 Desocupación, reocupación y jubilaciones. 

1.5 Archivos e investigaciones. 

2.- Preparación y enseñanza. 

2.1 Introducción del trabajador a las normas de la empresa y 

presentación del mismo a su jefe. 

2.3 Preparación de sobrantes y jefes. 

2.4 Programas especiales para graduados, tónicos y otros em- 

pleados selectos. 

2.5 Formulación de un informe especial anual que proporcione 

información solicitada por los empleados. 

3.- Mantenimiento de contactos personales y relaciones satisfac- 

torias entre los empleados. 

3.1 Análisis del trabajo, especificaciones y calificación. 

3.2 Clasificación de empleados. 

3.3 Salarios y premios. 

3.4 Normas y reglamentos de trabajo. 

3.5 Audiencia a los trabajadores. 

3.6 Expedientes de lo■ empleadpa y estadísticas. 

3.7 Estabilización de la ocupación 

3.8 Atención de quejas personales y gestiones por remediar 

los motivos. 

3.9 Rotación de trabajadores. 

3.10 Sistemas para recibir sugerencias o ideas. 
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4.- Mantenimiento de relaciones colectivas satisfactorias. 

4.1 Contactos con los representantes de los empleados. 

4.2 Contactos con los patrones. 

4.3 Contactos con las dependencias oficiales. 

4.4 Contactos con las agencias y sociedades pertinentes de 

la localidad. 

5.- Mantenimiento de la salud de los empleados. 

5.1 Examen físico inicial y examenes medicos perfodicos. 

5.2 Atención de lesiones y efermedades de poca importancia 

5.3 Hospitalización. 

5.4 Salubridad, educación sobre la salud higiene mental 

5.5 Deportes, descansos y consejo. 

6.- Prevención de accidentes. 

6.1 Vigilancia de seguridad e inspección del equipo. 

6.2 Programas de seguridad y actividades de vigilancia. 

6.3 Protección contra incendios y actividades de vigilancia. 

6.4 Archivos de seguridad y compensación a los obreros por 

accidentes de trabajo. 

7.- Servicios varios. 

7.1 Mutualismo, unión de créditos y planes de ahorro e inver 

siones. 

7.2 Actividades sociales y recreativas. 

7.3 Programas de construcción de casas habitación. 

7.4 Cooperativas de consumo, comedores, etc. 

7.5 Servicios de consejo, ayuda legal, programas de hospita- 

lización para empleados y familias. 

-20- 



-21- 



rarmorte GeZinid 12 
de eludo. y 

ituelidWite de la 
lazezde p eiceeesele 
.Glereeiee de lenes 

re tal GURO Malla De 1PMETC7C1011 tlE ACIND. 

-22- 



CAPITULO /II. 

CONCEPTO Y PARTICIPACION DE LA AUDITORIA 

EN LA SUPERVISION, EVALUACION, Y CONTROL 

DE UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

Las auditorias son importantes dispositivos de control. Para ob-

tener frecuentes comprobaciones sobre el uso de los recursos finan-

cieros y de otros recursos materiales de la organización. 

Para comprobar el funcionamiento de la organización en su aplica 

ción de recursos humanos actualmente esta siendo usada ampliamente 

una herramienta similar la auditoria de relaciones industriales. 

Las auditorias de relaciones industriales formales han alcanza-

do una amplia y creciente aceptación. Sin ningdn requerimiento le-

gal que pueda conducir a dichas auditorias. 

La auditorfa es un proceso de investigación, andlitico y compara 

tivo. No solamente escucha, sino busca y descubre las respuestas, -

lleva a cabo una investigación sistemática. Investiga formalmente y 

con profundidad. 

La auditorfa de relaciones industriales, es mucho Mis que una --

encuesta sobre el personal. 

La auditoría de relaciones industriales supone que puede darse - 

una evaluación o puntuación para manejar personas. Supone que la pp. 

litica y los programas apropiados pueden suministrar evidencia que 

puede ser identificada y evaluada. 

La auditoria en relaciones industriales tiene una responsabili--

dad continda de revisar políticas, programas y las prácticas deta--

liadas de las relaciones de trabajo. La auditorio formal y periódica a 

menudo ha sido considerarda como una comprobación. No obstante, la 

auditorfa de relaciones industriales frecuentemente toma la inicia-

tiva de poner auditorias periódicas. Se reconoce la oportunidad, --

mediante tal auditorfa de generar amplia comprensión, tanto de las 

políticas. Esperan que una auditorfa sacará a la luz los problemas 

en este campo, y que puede crear una conciencia de la necesidad de 

la cooperación de los gerentes de linea con los especializados. La 
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auditoria puede enfocar la atención, tanto a lo que se esta hacien 

do como a lo que necesita hacerse. Ayuda al grupo especializado a 

convencer a la alta gerencia de linea de mejorar políticas y prác-

ticas. Puede subrayar las responsabilidades del personal de linea 

y las del personal especializado y en esta forma crear una atmósfe 

ra que conduzca a un mejoramiento de la cooperación entre ambos. 

La mayor parte de las auditorias generalmente se inician con --

una aprecicación de las relaciones organizacionales que afectan a 

la administración de fuerza de trabajo, incluyendo las relaciones 

entre el personal de linea y el especializado. 

En auditorias completas, la amplitud ea tan grande como las furl 

ciones de la administración, y pueden dividirse ent 

a) Relaciones organizacionales y determinación de políticas. 

b) Formación de personal, incluyendo análisis de puestos, reclu 

tamiento, selección inducción, orientación promociones y ---

tranferencia. 

c) Relaciones de trabajo, si los trabajadores negocian colecti-

vamente. 

d) Entrenamiento y desarrollo. 

e) Administración de sueldos. 

f) Investigaciones, etc. 
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a) Supervisión. 

En la auditoria la utilización de ayudantes para realizar las -

auditorias marca la obligación de supervisarlos adecuadamente. El 

empleo de ayudantes es una necesidad de orden práctico ya que si -

el Contador Pdblico hiciera todas y cada una de las labores de au-

ditoria no podría progresar en el desarrollo de su actividad profe 

sional debido a que el ndmero de clientes que atendería, seria re-

ducido, perdiendo la oportunidad de tener experiencia con una --

clientela variada, por otra parte, la concentración en una persona 

de todas o la mayor parte de las labores de auditoria, restarían -

oportunidad a los demás contadores para ejercer su profesión, pre-

cisan de entrenamiento y preparación profesional. 

A medida que la clientela crece y se diversifica, las necesida-

des de personal de distinta experiencia, también aumentan por lo -

mismo, la supervisión se hace más sofisticada y variada. 

Pero para que la supervisión del trabajo de auditoria pueda con 

siderarse adecuada, debe realizarse en las diferentes etapas de di 

cho trabajo, y en general cubrir los siguientes puntos: 

1.- Programa de Auditoría 

2.- Desarrollo del trabajo de Auditoría con base en procedimien 

tos suficientes adecuados y oportunos. 

3.- Papeles de trabajo de calidad adecuada. 

4.- Que el personal que intervenga sea suficiente, técnicamente 

capaz, y eficiente con aptitud como auditor. 

La supervisión del trabajo de auditoría, deberá ejercerse tam--

bien a los distintos niveles jerárquicos que existan en la organi-

zación, ya que a mayor tamaño es necesario delegación de funciones. 

Supervisión es una función que tiene como objetivo asegurarse -

de que las labores que se estan ejecutando van de acuerdo con los 

planes y las instrucciones dada. Su finalidad es valuar la acción 

en el tabajo y de ahí que el objetivo de la supervisión sea el -

comprobar, sí individual o colectivamente, se han comprendido las 

órdenes y las informaciones suministradas. La supervisión puede - 

realizarse a base de pláticas con el personal o bien observándolo. 

La supervisión tiene un sentido más bien cualitativo por cuanto 
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a que no se concreta a estudiar unas gráficas, sino que en el con-

tacto con los supervisados transmite políticas, motivaciones y s2 

bre todo, enseñanza que tendrá como objetivo la buena realización 

del trabajo. 

Una buena supervisión contribuye a dar flexibilidad a las polí-

ticas y a los procedimientos de ejecución. 

Condiciones básicas para que sea efectiva una buena supervisión 

a) Habilidad ejecutiva y personalidad. 

b) Prestigio y posición del ejecutivo. 

c) Relación estrecha del ejecutivo con las actividades operati-

vas supervisadas. 

d) Adecuados servicios de asesoramiento que sean la base de una 

buena supervisión. 

e) Competencia de los empleados supervisados. 

f) Buena moral de la empresa. 
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b) 	Evaluación. 

En casi todos los tipos de empresas, existe una necesidad de e-

valuar las políticas y prácticas de personal. La evaluación del --

personal comprende una valoración de las pácticas que se siguen --

en relación al mismo y una revisión para determinar la capacidad,-

de puntos débiles y fuertes de la gente. Para ello, habrá que lle-

var a cabo un cuidadoso examen de las condiciones en que se reali-

za el trabajo, programas de adiestramiento, actividades de servi--

cio al personal, evaluación del trabajo, y desenvolvimiento en sus 

actividades. 

El auditor encontrará muchos casos en que el director necesita 

ayuda para dar una solución a los problemas de personal. Es proba-

ble que éstos se deban a equivocadas políticas establecidas por la 

empresa. 

El auditor puede evaluar el sistema de la empresa en términos - 

de calificación de méritos y puede aplicarse reglas básicas a cual 

quier programa de clasificación y estos suelen tener un fundamento 

mejor cuando se apoyan plenamente en el individuo. 

Es necesario que las politices y procedimientos de personal se 

apoyan plenamente en el individuo. 

Es necesario que las políticas y procedimientos de personal se 

asiente por escrito y corresponde al auditor revisarlos acuciosa--

mente oara ver que esten completos y comprobados, que reflejen con 

respecto a las relaciones industriales. 

La auditoria de personal, habrá que atender al sistema que se -

sigue para llevar registros ya la preparación y trámite de los in-

formes de personal. 

Otros aspectos que necesitan ser evaluados, son las especifica-

ciones de la tarea, método de entrevistas, método de ubicación y -

de reclasificación de los trabajadores. El auditor buscará las ceu 

eas de descontento con el empleo, falta de observancia de las poii.  

ticas y procedimientos de la empresa, coordinación deficiente. Su 

propósito será revelar cualquier negligencia, debilidad, error,de-

ficiencia, fallo o irregularidad. Para ello habrá de investigar t2 

dos los hechos, y detalles que presentará a la dirección en un in- 
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forme junto con sus sugerencias de remedio. 

Como en la auditoría intervienen ayudantes de distintos rangos 

de experiencia para poder evaluar su trabajo adecuadamente, prime-

ro se procederá a clasificarlos por categorías, Ejem. A el más ca-

pacitado, B el medianamente capacitado y C el menor preparación --

una vez hecho esto se procederé a calificar su trabajo desde dife-

rentes puntos de vista, para informar el trabajo que hizo, la efec 

tividad con que los efecttlo, la preparación técnica con que cuenta 

la capacitación que adquirio y la posibilidad de asignarle tareas 

de más responsabilidad. Un reporte de progreso de personal que nos 

informa la categoría de ayudantes que se califica y su actuación -

en las diferentes actividades que se necesita saber para evaluar - 

suactuación. 

Los factores de la evaluación abarcan el panorama económico, lo 

apropiado de la estructura organizativa, la observancia de políti-

cas y procedimientos, la exactitud y confiabilidad de los controles 

los métodos protectores adecuados, las causas de variacionea,la a-

decuada utilización del personal y equipos y los sistemas de fun--

cionamiento satisfactorio. 

Las auditorias pueden evaluar diferentes niveles, pueden ser su 

perficiales o intensas y penetrantes. Las auditorias más senciallas 

más superficiales, generalmente limitan sus evaluaciones a resulta 

dos o efectos, se evalúa en términos del tiempo y de los gastos re 

queridos. 

Las auditorias intentan medir y evaluar los resultados, los pro 

gramas, las políticas y la filosofía general hasta un grado deter-

minado por las decisiones preliminares sobre su profundidad 

En este proceso son esenciales tres pasos. 

La auditoría debe: 

1) Identificar indicadores o criterios de éxito de calidad. 

2) Descubrir fuentes de información confiable con respecto a 

estos criterios. 

3) Aplicar escalas de medida contra las cuales compara estos in 

dicarores con las normas u otros estándares. 

4) Algunas de las medidas usadas en la auditoría son esencial--

mente arbitrarias. 
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La evaluación del personal varia según se trate de personal de 

nuevo ingreso o de aquel que ha venido laborando en los diferentes 

puestos de la empresa por un periodo más o menos estable. 

En el caso de empleados de nuevo ingreso, la valuación se real 

za atendiendo exclusivamente a las cualidades que pueden ser apro-

piadas en el sujeto examinado, a través de capacidad para hacer el 

trabajo, y las diferentes pruebas a que se le somete, siendo las -

principales las siguientes. 

Prueba de Actuación.  

El tipo mis sencillo y quizas mis notorio de procedimiento de -

prueba es el de muestra de trabajo por el que se le pide al solicl 

tante que muestre su capacidad para hacer el trabajo. 

Prueba de Inteligencia. 

Dando por supuesto que las personas son listas, brillantes y --

rapidito& en aprender pueden asimilar casi cualquier labor mis apri-

sa y mejor, que las que estin menos dotados. Los resultados de es-

tas pruebas nos dan una aproximación I.Q. ( cociente de Inteligen-

cia) del solicitante, o sea que mide la capacidad en potencia del 

candidato para aprender una nueva labor. 

Prueba de Aptitud. 

El fin de estas pruebas es predecir las probabilidades de que 

determinado solicitante pueda aprender cierto tipo de trabajo de 

una manera efectiva. 

Prueba de Personal. 

Muchos observadores tienen la impresión de que son mas los em--

pleados que fracasas en su labor debido a defectos de la personal& 

dad, que debido a falta de aptitud o de capacidad física. El em- -

picado bien ajustado psicologfcamente que esta altamente motivado 

para hacer una buena labor, puede valer más para la empresa que el 

hombre con gran potencial, pero que es perezoso o que se halle --

transtornado emocionalmente. 
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Sucede a veces que la actuación en el trabajo se ve afectada -

por la personalidad de la manera mas inesperada. 

Pruebas de Situación. 

Esta combinan las pruebas de actuación y de la personalidad. Es 

tan destinadas a observar la forma en que los solicitantes de em-

pleo, reaccionan ante situaciones, forzadas de la vida real. No re 

suite dificil crear o adquirir pruebas de selección que den una --

apreciación numérica referente a alguna de las características de 

los solicitantes de empleo. 

La función de evaluación del personal que ha venido laborando -

dentro de la empresa por cierto tiempo, también conocida como va—

loración de méritos, constituye una de las técnicas utilizadas pa-

ra llevar a cabo la evaluación y determinación correcta de presu—

puestos. 

En este proceso de valoración de personal, puede llevarse a ca-

bo aplicando los siguientes métodos. 

a) Por comparación. 

b) A través de escalas de juicio o valoración. 
e) Por medio de listas de comparación. 

a) Por comparación. 

Este sistema de comparación toma como base los siguientes ele-

mentos. 

1) Cualidades físicas. 

2) Inteligencia. 

3) Capacidad de conducción del personal. 

4) Cualidades personales. 

5) Rendimiento general dentro de la empresa. 

La comparación de estas cualidades pueden efectuarse bajo los 

siguientes puntos de vista. 

- De hombre a hombre. Cada empleado es comparado con todos los 
restantes del departamento en cuestión. 

Por cada par de hombres, se ruega subrayar el que se considere 

que realiza mejor el trabajo que tienen confiado. 
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- Por jerarquización. El jefe del departamento se limita a lis- 

tar a sus empleados colocándolos por orden de mejor a peor, nume— 

rándolos del uno en adelante. 

- Por distribución del personal. Este método consiste en clasi- 

ficar a los empleados en un numero de categorías de méritos, con - 

arreglo a un porcentaje fijo asignados previamente a cada catego— 

ría, 

Por lo coman se dispone cinco categorías con porcentajes de dis 

tribución. 

la. 10% Empleados del nivel de trabajo más elevado. 

2a. 20% Empleados de buen rendimiento. 

3a, 40% Empleados de rendimiento medio. 

4a, 204 Empleados de rendimiento deficiente. 

5a. 10% Empleados de nivel de trabajo más bajo. 

b) A través de escala■ de juicio o valoración. 

Esta valoración puede efectuarse a través de escalas gfaficas o 

por medio de grados multiples. 

- Escalas gfaficas de valoración. Este criterio dispone por ca-

da características a juzgar, una recta que representa la escala de 

las evaluaciones, desde la mis elevada hasta la más baja. 

- Escala de valoración de grados multiples. A través de este --

sistema se efectda la valoración por medio de grados. En vez de la 

descripción del comportamiento, se indica mediante un signo, uno - 

de los cinco grados uniformes de valoración, óptimo, bueno, medio, 

escaso, insuficiente . 

c) Por medio de listas de comparación. 

Este sistema consiste esencialmente que el examinador señalaré 

las casillas al efecto, relativas a las diversas modalidades de -

actuación, del personal. 
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Ventajas de la Apreciación o Evaluación. 

1) Reducir las arbitrariedades y favoritismos. 

2) Servir de base para los ascensos, cambios, formación. 

3) Registrar los progresos de cada uno. 

4) Realizar una medida sistemática del trabajo. 

5) Recompensar segdn las eficacias. 

6) Servir de base de discusión para los contratos con el 

personal. 

7) Sirve de base a la politica de sueldos. 

8) Compara el costo del personal con los resultados de ca-

da servicio en cualquier momento. 

procedimiento para Implantar el Sistema. 

1) Se empesaré por orientar, crear comites, formar ambiente. 

2) Se preparan los elementos y se seleccionan las empresas 

que se tomaré como medida de comparación. 

3) Se formaré a los jefes para esta técnica. 

4) Se harén experiencias de ensayo. 

5) Se harén las calificaciones y comprobación con la opinión 

de otro jefe que conozca a la persona juzgada. 
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Cuadro resumen para la valoración de la eficiencia del Sector -

de Personal. 

PUNCION 
	

DATOS A AVERIGUAR 
	

SISTEMAS DE ANALISIS E 
INTERPRETACION DE LOS 
DATOS. 

RECLUTAMIENTO Harnero de personas 

Para ivestigar 
Por tipo de reclu-
tamiento. 

Por Sector. 
Para la redacción 
de textos de infor. 
moción 

Gastos por: 

Publicidad. 
Informaciones. 
Costos totales por 
persona reclutada por 
cada fase. 

Examinar las caracterfs 

ticas de las personas. 

Examinar para los admi-
tidos. 

- Despidos. 

- Resultados de Adiestraª  
miento. 

- Promociones y trasla-
dos. 

- Resultados de las pru2 
bes. 

- Retardos. 

Examinar los costos com-
paréndolos. 

- Con los arios anteriores 

- Con las otras empresas. 
- Con las tarifas de las 

sociedades consultoras. 

SELECCION Y 

ORIENTACION. 

Sistemas usados para 
la selección. 

- Entrevistas. 
- Test psicologicos. 
- Reconocimiento méri-

to 

Personal empleado. 
- Entrevistadores. 
- Psicologos. 
- Médicos. 

Costos habidos. 

- Por las entrevistas. 
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Comparar los resultados 
de la selección con; 

- Los retrasos. 
- Las ausencias. 
- Las necesidades de A- 

diestramiento. 
- Los traslados. 
- Las promociones. 

Comparar la plantilla con 
la de otras empresas de -
iguales dimensiones y de-
sarrollo. 



-Por los examenes psi-
cologicos. 

-Por los examenes medí 
cos 

Valorar los sistemas y - 
técnicas empleadas a la 
luz de lo que SQ hace en 
otras empresas de las in 
novaciones al personal. 

Averiguar si los costos 
habidos son superiores, -
iguales o inferiores a los 
de otras empresas o a las 
tarifas de las sociedades 

asesoras. 

ADIESTRAMIENTO Número de cursos reali-
zados. 

Número de individuos a 
diestramiento divididos 
por: 

- Edad. 
- Calificación. 

- Tareas. 

- Departamento al que 

pertenece. 

Tiempo necesario para el 
adiestramiento. 

Costos habidos por curso 
dividido por profesorado, 
alumnado. 
Libros y materiales. 

Controlar los resultados 
de los adiestrados con - 
entrevistas y test antes 
y después del curso. 

Comparar la duración del 
curso con la de cursos and 
logos en otras empresas. 

Estudiar los programas que 
permitan la reducción de 
la duración. 

Comparar los costos por - 
individuo y por curso con 
los de otras personas. 

E8REArei°808t82 int2I  
frecuencia externa. 
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ANÁLISIS DEL TRABAJO 	Especificación de cada 
puesto. 

Inventario de Personal. 

Tiempo Standar. 

Costo de cada análisis. 

Número de analistas. 

Comparar los datos 
corréspondientes - 
al mini mo de per- 
sonal solicitado - 
antes y despues del 
estudio de análisis. 

Comparar los datos 
obtenidos con los 
otros planes. 

Comparar con otras 
empresas. 

- El costo de aná-
lisis. 

- Los tiempos asig 
nadas a los diver-
sos trabajos. 

- La necesidad de 
adiestramiento. 
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c) Control. 

En cualquier clase de organización es indispensable comprobar - 

que los resultados esperados efectivamente respondan a la realidad 

Los problemas que se presentan en el control del personal son -

de lo más variable comprendiendo desde aquellos que se refieren a 

los altos ejecutivos de la empresa hasta los que corresponden a -

trabajadores de reciente ingreso y de bajo nivel habiendo entre los 

dos extremos un campo enorme de actividades, de funciones y de mo-

dalidades que es necesario tomar en cuenta. 

" Segun George R. Terry lo que es posible controlar en cualquier 

clase de trabajo, es la calidad, cantidad y costo de tiempo empleg 

do en una labor". Esto abarca tanto el control de producción, como 

indirectamente el control del personal, aunque referido lógicamen-

te, sólo a la actividad que realiza el personal. 

El control de todas las actividades a que nos referimos en Inti-

mo lugar, sólo se realiza a base de supervisión y quienes pueden --

efectuar ese control son los supervisores. 

El control puede extenderse a toda la función de personal o só-

lo.a algunos de sus aspectos considerados pertinentes y de mayor -

importancia. 

Para un control total, es necesario decir extendiendo a toda la 

función de personal, el estudio para la determinación de los índices 

deben ser más analíticos y profundos, se trata de descubrir si la 

función de personal es más o menos eficiente, es decir de someter a 

estudio la misma razón de su existencia. 

Es necesario decir cuál debe ser el órgano interno que se debe 

ocupar del control, existe una gama de solucione, de adopción más 

frecuentes, la selección propia que se efectuará teniendo presen-

tes las exigencias reales y las situaciones propias de cada empre-

ea. 

Para que exista un control eficaz de cualquier tarea tiene que 

haber una medición continúa y detallada de la realización de la -

misma. La función de la auditoría es comparar el desempeño y eva-

luar la eficacia del control. Evaluar es cerciorarse de cuan bien 

se mantiene un control. 
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El control deficiente puede ser resultado de fallas en los re-

gistros y procedimientos de una falla de observancia de los siste-

mas de supervisión o de normas. El auditor esta obligado a efectuar 

un estudio tanto de los registros como procedimientos y siempre que 

sea necesario hacer las recomendaciones oportunar para que se lle-

ve a cabo revisiones. 

Si ocurriese que los controles demostrarán incapacidad en un mo 

mento dado, habré de darse los pasos inmediatos para corregir la -

situación. Para ello, el auditor examinarla el desempeño, los obje-

tivos, plan, organización, procedimientos y normas. Evaluará cada 

uno de estos elementos y procederla a hacer recomendaciones necesa-

rias. 

Conviene recordar que si una auditorfa no relela defectos impo-

tentes, por lo menos dejará una sensación de satisfacción y seguri-

ridad. 
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CAPITULO IV. 

FORMACION DE AUDITORES.  

4.1 Paras donde se desarrolla para su formación. 

El Contador Público, en las áreas donde se desarrolla son: como Consultor, -
Auditor, en forma independiente ejerce la profesión oann auditor, primordial--

rente en las empresas privadas o pdblicas, además actda en la implantación de -

sistemas de inflamación, asesoramiento en la politica financiera, asesoria fis-
cal, finanzas, así °amo también cano perito, canisariato y la docencia. 

Es importante mencionar que el auditor dictamina los estados financieros, el 
objetivo funlmental en el dictamen de estos. 

El Contador Público debe reconocer y aceptar el papel de su profesión en el 

desarrollo social y económico de nuestro pafs; la auditoria, la asesoría en ma-
teria fiscal y otros servicios que presta pueden contribuir a la mejor produc-

tividad en las empresas de cualquier tipo, aportando así un valor social y un -

desarrollo profesional de los contadores pdblicos elevando así la técnica para 
ayudar a lagar mejor desarrollo y la elevación del nivel de vida económica del 
pais canvirtiendo al auditor COM un valioso factor para la resolución de tan 
importantes cuestiones. 

La auditoria ha sido, al menos en nuestro pais, el área de actividad profe-

sional por laque más se ha preocupado la profesión cantable. 

Eh esta actividad es en donde se han desarrollado objetivos, técnicas, y --

proculimbantre para realizarla en formas más precisa. Ha sido también en esta -

actividad en donde más claramente se determina la respansabilidad profesional -

del ~hedor pdblioo. Sin embargo, el miente social y eountanioo en que vivi--

mos está presentando algunos retos a la profesión contable en el campo de fi la 
auditoria; estos provienen de la utilización de nuevas herramientas, tales como 

la ~saltadora y el maestreo estadístico, asf como de nuevas necesidades socia-

les. 
Existen otros muchos campos en los que se solicita opinión del contador pd--

blico, estas opiniones no se refieren generalmente al culoliniento de obliga—

ciones, requisitos o condiciones legales, fiscales, estatutarias o contractua—

les, etc. 
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Adeuda, es probable que en el futuro las actividades de auditoria operacio-

nal y auditoria administrativa, las cuales han venido siendo desarrolladas has 

ta la fecha la primera como complemento a la auditoria de estados financieros 

y la segunda cano uno de los tantos servicios de consultoría administrativa -

que presta el contadorpdblico independiente. sus posibilidades hacia el futuro 

reabnante son desafiantes para la profesidn, ya que es posible que también se 
lleven a cabo talmente auditorias de Recursos Runenos, 
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El Campe de actuación de el Contador Público se divide en tres grupos: 

1.- Al servicio del Gobierno. 

2.- Al servicio de la Iniciativa Privada. 

3.- Como profesional independiente. 

El Contador Público presta sus servicios oon la finalidad de proporcionar 

bases objetivas a la administración para la mejor binada decisiones y alcan-

zar objetivos establecidos por la expresa. 

has aneas en donde se desarrolla son: 

1.- Contabilidad General. 

2.- Costos. 

3.- Asesoría Fiscal. 

4.- Presupuestos. 

5.- Sistemas de Información. 

6.- Finanzas. 

7.- Consultoría Administrativa. 

8.- Peritajes. 

9.- Auditorías. 

10- Comisariato. 

11- Docencia. 
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4.2 Csacitaci6i y Adiestramiento.  

La capacitación es la adquisición de conocimientos, principalmente de carac- 

ter técnico, científico y administrativo. 
La capacitación se puede impartir de dos formas las cuales son: 
a) Capacitación Directa. 

b) Capacitación Indirecta. 

La capacitación Directa es aquella que se da directaraente al educando y se -

apoya en métodos de enseñanza establecidos y se da de una manera formal. 
Clases: 

Se caracteriza por una enseñanza sistematice impartida en fonos pedagógica -

por técnicos en la materia. 

Las clases se desarrollan con una participación activa del que este recibiera 
do la capacitación, también las intervenciones en las exposiciones, practicas -
a realizar. 

Le capacitación Indirecta. 

Fa en la que no se tienen una relacion directa con las actividades de los --

capacitados, pero que sirve como oanpleeento pera que éste 1w/citado) obtenga 
una visión rés amplia sobre sus éreas donde se va a dessaborver profesional:men- 

te. 
Otra forma de capacitación son los medias audiovisuales, se da son el empleo 

de películas, carteles, etc. se pretende inculcar nociones de alqdn tos espe—

cífico. 

Las publicaciones o ediciones de una materia detensiaads por adío de folle-
tos, revistas libros, boletines, etc. 
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LEO empresas día a día requieren de mayor cantidad de auditores más eficien-

tes y mejor preparados, utilizando así la capacitación que se adquiere en las -

instituciones educativas y culturales. 

EL estudiante de la carrera de contador pdblico se incorpora al mercado de -

trabajo generalmente desde temprana edad, oviamente, no puede aspirar a traba--

jos de alto nivel, dado que su preparación académica no lo permite, como se lo 

permite a un pasante de Contador Pdblico o a un estudiante que cursabas últimos 

grados de la carrera. 

Por esta razón, se ocupan puestos de nivel inferior, sin que esto impida o - 

interna:pa sus aspiraciones para ascender a puestos superiores dentro de las --

oportunidades de la empresa o del sector en que trabaja. 

Esto permite al Contador Pdblico mayor realización dentro del trabajo que a, 

un pasante deContador Pdblioo o aún estudiante, quienes suelen considerar a los 

puestos de inferior categoría coro trampolines para alcanzar ingresos superiores 

una vez llegando el momento de obtener el grado, o bien, sencillamente cano ---

puestos transitorios aprovechando sólo ceno parte de la capacitación profesicm-

nal en la práctica que les permitirá, con el tiempo, ea como complemento del tí 

tulo universitario, ( o él expedido por alguna escuela superior, 10 que permite 

alcanzar puestos de mayor jerarquía.) 

La preparación académica no debe olvidarse, además debe r000rdarse que los -

estudiantes de hoy serán los profesionistas que se enfrentarán mañana a los CM 

bicis y al desarrollo de la profesión. 

No es posible seguir educando a futuros profesionistas únicamente con conoci 

(tientos técnicos; en unos cuantos años estarían fuera del mercado y frustaioe por 

su profesión. 

La educación moderna debe ser conceptual y proporcionar al estudiante sufi-

ciente teoría, para poder adaptarse a los cambios sociales y tecnellogicos que -

se avecinan y permitirles aprender la tácnica concreta por si Id" cuando se 

le presente el caso. 

Sin embargo es necesario capacitar al futuro Contador Público tad:á& en las 

técnicas que aplicara de imeadiato y darle instrumental para gua pe desarrolle 

en los primeros años de su vida profesional. 
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Adiestramiento. 

Es la actividad sistemática, programada y organizada directamente para el de 
sarrillo de los acontecimientos, de la habilidad y de las aptitudes oon el fin 
de satisfacer cada vez mejor las exigancias propiam dm lt,L profesión y la funda-
mental necesidad Ilumina de la ommeridad del que Emana parte. 

El adiestramiento es aquella acción formadora del cceportamiento técnico, --
eoonómico- social que permite al auditor hacer frente a las exigencias de la mg 
derna actividad productora. 

Los programas de adiestramiento deben proporcionar loe conocimientos, habili 
dales, las destrezas y las actitudes neossariss, para ello se haoe indispensa—
ble identificar las deficiencias que hace falta cubrir, en su formación como --
auditor. 

Indas las actividades de adiestramiento que se realicen deben estar basadas 
en necesidades reales presentes o futuras. Para conocer con exactitud Las nece-
sidades de adiestramiento y la evidencia que lo justifique ea necesario reali-
zar una investigación, la correcta determinación de necesidades de adiestra- -
miento, es importante por las siguientes razones. 

Permite que las actividades de adiestramiento se inicien abre bases sólidas 
y realistas. 

Proporciona loe antecedentes necesarios para la elaboración de los programas 
de adiestramiento de futuros auditores. 

Cuando los problemas se deber►  a deficiencias en las hibilidades intelectua—
les Conocimientos ) destrezas manuales o actitudes personales, se habla de ng 
oesidades de adiestramiento. 

Las necesidades tont 
a) De conocimientos. 
b) De habilidades. 
c) De actitudes. 
Que seré necesario satisfacer para que los futuros auditores resuelvan con -

buen éxito los problemas y alcance su nivel requerido. La determinación de ne--
cesidadei de adiestramiento es conocer con exactitud, tanto las deficiencias --
actuales camo sus necesidades futuras. 

tos despachos de Contadores Públicos, constituyen un campo de adiestrarnien-- 
• to propicio para loe pasantes y es el principal actrativo. 

La mayor preparación academice traeré cono consecuencia mejores ingresos, - 
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en consecuencia, los pasantes interesasos en trabajar en despachos no estan -

haciendo otra cosa que paga una cuota de sueldo por recibir de ellos una capaci 

tación de tipo general. 

Por otro lado cuando los conocimientos adquiridos son aprovechados solo por 

la empresa que los proporciona el empleado no paga por su capacitación y adies-

tramiento. 

La inquietud por estudiar lo que se necesita en el trabajo para lograr ese -

desempeño, no es exclusiva de las autoridades educativas =prometidas a la en-

señanza y en la elaboración de los programas de estudios apropiados, sino que - 

tembión afecta a los mismos estudiantes, quienes esperan de la catedra del meas 

tro y de los programas de estudio, tener materias cien por ciento aplicables, -

o tener oanocindentos útiles y perfectamente remunerativos que puedan aplicar -

de inmediato en la práctica profesional y en el trabajo y que les permitan aspi 

rar a puestos de cierta categoría. 
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4.3 Sisteems, Técnicas, Métodos de formación. 

Sistemas. Conjunto ordenado de reglas, es el medio usado por el auditor, es 

el proceso utilizado a nivel de trabajo las actividades a realizar. 

Itnicas. Conjunto de procedimientos, debe de seguir para lograr una forma—
ción dentro de la área de Auditoria , el Cantador Público para su fonnación --
profesional. 

Métodos. Modo de hacer las cosas. En este caso se aplicará para tener una --
formación ( es decir un método para formarse profesionalmente). 

Método de Conferencias. 

Rxiemas definir a la conferencia mmo una reunión de dos o más individuos 
para generar ideas que solucionen cierto problema. 

Es de gran utilidad en donde se reconoce el valor que tiene por modificar -
los pensamientos y las actitudes del grupo y par podes extender los conocimien 

toa prácticos de una persona enriqueciendolce con las evperiencias de otros, - 
permitiéndole confrontar ideas y compartir opiniones e información. 

El método de conferencia reconoce y utiliza lo que los miembros del grupo -
ya saben y sirve para corregir infonnación errónea y malee entendidos. 

En general se reconoce tres clasificaciones de los métodos de capacitación 

de información, de instrucción y de conferencias, Se pueden utilizar sólo o --
conbinados, pero hay que recordar que cada técnica es distinta y tiene proble-

mas especiales en los programas. 

Este método implica un grupo de gente que busca ideas exlmina y m'aparte --

datos e ideas, critica y prueba el procedimiento y sugiere conclusiones con el 

fin de mejorar el desempeño de un trabajo. Pmemeve y requiere la participa---

ción del individuo. El método de que se habla aqui es el tipo de conferencia -

planeada, No es y nunca debe ser junta para charlar, de manera oficial. Para -

poder utilizar la conferencia los participantes deben de tener una plataforma 

de información y experiencia. 

Las conferencias tienen su mayar utilidad cuando son empleadas para propor-
cionar inflamación básica de actualización o de orientación. Eut las conferen—

cias deberán ser criticas con anteriormente se dijo, deben ser adecuadas a --

nuestra realidad con la finalidad de actualizar a los asistentes a sus cursos 
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a través de sus platicas. 

Las conferencias son económicas porque permiten la transmisión de informa- 

ción a un considerable número de personas, así caro proporcionar un conocimien 

to o instrucción detalladamente sobre algún aspecto. 

Método de Mesas Redondas. 

Puede conceptuarse la mesa redonda cano una reunión deliberante en donde no 

existe público ajeno o cuando menos ro debe existir. Su finalidad es obtener -

información de los participantes para formular conclusiones en asuntos cuya 

esencia es siempre de trabajo. En ningún caso se deberá temar decisiones, pues 

los resultados se turnarán a otra persona u organismo al que corresponda decir 

los temas que se traten deberán ser de índole privada. 

Se aconseja una duración entre hora y hora y media, tiempo adecuado para dis 

cutir un tema, escuchar opiniones y llegar a conclusiones, por lo que deberá -

evitarse que en la agenda se trate más de un asunto. La mesa redonda se inicia 

con la exposición por el conductor o ponente, si es persona distinta del tasa 

a considerarse, resaltando los aspectos que se consideren pertinentes. 

El planteandenim del problema debe ser claro, preciso y conciso señalando -

el objeto de la reunión y las finalidades que se buscan. 

Actualmente se ha adoptado la práctica de llevar a cabo mesas redondas de-

bido a que son de gran efectividad para estudiar y trabajar sobre problemas --

dadosilla coordinación en la solución de problemas específicos. Se requiere de 

una persona bien entrenada para su conducción, a efecto de que pueda guiar más 

adecuadamente el desarrollo de la reunión. 

Métodos Cursos. 

Se trata de reuniones de estudio que se pueden efectuar dentro de la empre-

sa y fuera de la misma en las que se desarrollan programas especiales en donde 

puede haber intervenciones de personas ajenas al centro de trabajo para darle , 

más variedad y que despierten mayor interes. También puede hih'r  expositores -

de la misma empresa. 

Los cursos en la empresa producen resulbados altamente satisfactorios cuan-

do son diseñados para resolver problemas o necesidades específicas. Se aconse-

ja utilizarlos en forma esporádica. 

Los cursos fuera de la empresa producen resultados satisfactorios y además 

son bastantes conocidos en nuestro medio debido a que existen diferentes ins-

tituciones. En forma individual se puede tomar estos cursos para una mayor -- 
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formación, es importante efectuar una selección no sólo de los mejores institu-

tos, sino que turbión de los cursos, ya que algunos son elaborados a la ligera 

oon personas no muy preparadas en la materia. 

NOtodos de Seminarios. 

La preparación como el desarrollo de estos deben de ser muy cuidadosos, pro-

curando resolver diferentes aspectos, tales 03110 la ca pacidad y preparación de 

los oradores. &i uso es muy frecuente. 

Mikado de Illevisien. 

La televisión programada es utilizada por la empresa cuando se desea capaci-

tar al personal, se lleva a cabo cuando hay necesidad de preparar y formar a -

auca gente en poco tiempo. En nuestro pais eón no tienen gran desarrollo debi-

do principalmente al costo que representa. 
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4.4 Responsabilidad del Auditor para la formación de los futuros auditores. 

Para llevar a cabo la formación de auditores no basta con buenas intenciones 

o el nuMbramiento para enseñar algo. Por lo contrario, enseñar, implica usar -- 

adecuadamente una serie de recursos personales y materiales. 
El auditor como instructor debe tener las siguientes características y tie— 

ne la responsabilidad de: 
a) Corroer bien el área de Auditoría. 

h) Poseer el deseo de enseñar, a otros. 

c) Tener un método, para enseñar. 

d) Contar con habilidad para comunicar ideas a los demás. 

e) Tener en mente el objetivo que se persigue. 
Para llevarse a cabo la instrucción para la formación de auditores, debe de 

contar con un grupo de personal que va a intervenir en la auditoría en este ca-

so de auxiliares de contabilidad que van a adquirir experiencia en auditoría -

lo que vendría a ser un oomplemento de su desarrollo profesional, así croo la -
preparación de material audiovisual, para después evaluarlos conforme se van --

desarrollando en el trabajo. 

Para esto es de gran ayuda la didáctica, así onmo es muy importante la cana-

nicación, por que el auditor v a ser el emisor que va a dar loe mensajes que --

van a ser recibidos por otras personas 1 receptores) que son los auxiliares de 
las auditorías. El auditor debe de tomar encuenta el nivel de conocimientos, -

los antecedentes socioculturales, las habilidades y las actividades del perso—

nal de auditoría 
La ayuda didáctica es el conjunto de técnicas que utilizan» los impulsos --

propios de los sentidos corporales, ayudan a una mejor comprensión de las ideas 

y a la unificación e interpretación de las mismas. 

Tipo de ayuda didáctica. 

a) Películas con sonido. 

b) Películas sin sonido. 

c) Transparencias. 

d) Gravaciones. 

e) Diagramas. 



f) Proyector. 
g) Proyector de cuerpos opacos. 
h) Ootafolio. 
i) Fotografías. 
j) Pizarrón. 

Una de las mayores responsabilidades del auditor radica en el entrenamiento 
del personal que interviene en las auditorias, así tamo los objetivos de las au-
ditorfas y procedimientos de la mimos, la rotacidn del personal es inyortante --
de tal manera de que ellos 44u/eran una experiencia diversificada. 
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CAPTIULOy. 

LA AUDITORIA EN EL CAMPO DE REMOS WONNNOS. 

5.1 Concepto de Auditorfa de Recursos Humanos. 

La Auditorfa de Recursos Hunanos se define 00M3 n  El conjunto de activida-

des encaminadas a planear y reclutar al personal necesario a la empresa, esta—

blecer las bases de renuneracien más adecuada, nenejar con efectividad las roló 

relaciones entre empresa y empleados y de estos entre af, entrenar y desarre,-

llar al personal y cuidar que este cuente oon los servicios requeridos para el 

desarrollo de sus actividades dentro da la empresa y a la satisfacción de sus - 
nsoesidadee caro individuo ". 

Como podemos observar la Auditorfa de Recama Humos armo parte de la Au-

ditorfa Administrativa, esta enfocada al estudio del buitre, dentro de una orgt 
niaacidn tanto de caracter pdblico oamo privado. 
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5.1.1 campo que comprende la Auditorfa de Recursos Humanos.  

1.- Objetivos y Políticas de itcursos Manos. 

a) Las Escritas. 

2.- Poeicidn y funciones del Depatawento de Recursos HWAVY38. 

a) Jerarquía. 

b) Estructura. 

c) El nGwero de personas que aspa. 

d) ~ciares que se des~an. 

3.- Datos ndmerioos de personal dentro de la empresa. 

a) t Cuántos 7. 

b) Obreros. 

c) Ibpleados de Oficina. 

d) Vendedores. 

e) licnicce 

d) Supervisores de primera línea. 

E) Altos ejecutivos. 
g) Otras categorías especiales. 

4.- Datos sobre sindicalizacidn. 

a) Sindicatos a los que perteneoe el personal. 

b) De que categoría son. 

c) Situación general de les relaciones con el o los sindicatos. 

5.- Admiaidn y ayleo. 

a) Fuentes de abastecimiento, por categorías de personal. 

b) Peana usados en el procedbwiento de selaocidn. 

c) Oorrelacidn entre los resultados de la seleccidn, y los obtenidos en 

el trabajo y ~beta de los empleados. 
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6.- Adiestramiento, Capacitación y desarrollo. 

a) Sistemas de adiestramiento para los diversos niveles. 

b) Capacitación de los empleados u obreros ascendidos a jefes. 

c) Método de desarrollo de altos directivos. 

di Evaluación por los pripios adiestrados sobre la capacitación recibida. 

7.- Sueldos y Salarios. 

a) Políticas fijadas al respecto. 

ti) Sistemas de valuación empleados. 

e) Clasificación de los salarios. 

d) Sistemas de calificación de réritos y/o apreciación de resultados. 

8.- Movilidad del Personal. 

a) Notación y sus causas. 

b) Amamos. 

c) Promociones. 

d) Transferencias. 
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5.2. Punciones de la Auditoria. 

La Auditoria de Recursos Rumanos sus principales Punciones. 

a) Mamen físico de recursos Humeros con que cuenta una empresa a una fecha --
determinada, cumpliendo con las nonmas de selección, políticas, programas, 
etc. 

b) Determinar el los procedimientos o métodos de selección son los més adecua-
dos. 

c) Revisión y evaluación de loe Recursos Rumanos se llevan a cabo dentro de la 
~esa. 

d) Cerciorarse de la existencia de registros, archivos, decumenbeción que ampare 
las operaciones respecto a los recursos humanos. 

e) Verificar el grado de acatamiento de las políticas, programas, pe-0°0111%Jan-
has, así como el respeto a la estructura organizacional. 

f) Prevenir irregularidades respecto a los Recursos demos. 

g) Determinar que los controlen funcionan adecuidorsante y efectivesente reco--
~ando la implantación de buenos controles de Recursos Rumanos. 

h) Analizar toda la inflamación a cerca de los Recursos Rumanos con el objeto 
de efectuar rxxxzeendeciones. 

g) Revisión de la ejecución de las politices, programes, proosibabantos aún el 
objeto de confinar su exacto cumplimientooque sean efectivos y que se apli-
quen en forma omitida en su caso deberin proponerse revisiones necesarias. 

h) Informar a la dirección sobre el resultado final de la Auditoría. 
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5.3 Neto:10100a do la Auditorfa aplicada al Departamento de curaca -

Himnos. 

MKPODOIDGIA. 

1.- Familiarización. 

2,- Visita a lugares en que labora el personal. 

3.- Análisis de información cuantitativo y examen de documentación. 

4.- Entrevistas. 

5.- Recapitulación de hallazgos. 

6.- Discusión del borrador con los involucrados, 

7.- Dágnostioo. 

8.- Informe. 
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1e1131:0113GIA.  

1.- Preailiarizacidn. 

El auditor debe familiarizarse con los Recursos ~anos de la empresa --
que esta examinando a través del estudio de: 

a) Los problemas especiales, inherentes al ramo de actividad y el manejo 
de sus ~unos humanos. 

b) La infraestructura especifica establecida para los Recursos !tronos --
( planser,idn, organización, direocidn y control). 

cl los antecedentes respecto de deficiencias habidas, a través de cartas 
de sugerencias u otros informes emitidos en el pasado por los auditores inter-
nos, externos o consultores. 

- Estudio Mbiental. 

En esta primera faoe puede llegarse a obtener informscidn orientadora de 
gran valía que permita al auditor diagnosticar las arme criticas. El grado --
de profundidad en esta inveatigecidn inicial sed definido el criterio del au-
ditor. los principales aspectos a investigar en esta fase san los siguientes. 

1.- La importancia que en materia de oostos, representa el personal de -
la empresa. Un dato indicativo de este aspecto es el porcentaje de ventas re-
presentado por las :laminas. 

2.- LOS resultados obtenidos en el manejo de los recursos humana. Indi-
cadores de los resultados son : Le rotacidn de los recursos humanar por de-
partamento), ausentiamo, puntualidad, quejas, paros de trabajo, tiempos perdí 
dos en paros, ndmaros de ~las laborales, accidentes de trabajo etc. 

3.- Loe programas establecidas, formales, e Lnformales,relativos a sele-
ocien, entrenamiento, desarrollo, evaluacidn de puestos, etc. 

4.- Las políticas fijadas por la alta gerencia. 
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- Planmación. 

Respecto de planeación el auditor deberé estudiar la forma en que la admi-
nistración resuelve los siguientes problemas. 

a) Previsión de las necesidades de los recursos humazos a corto plazo y --
mediano plazo. 

b) Planeación coordinada de la administración de sueldos con otras activi-
dades ( Finanzas, Producción, etc.) 

c) Previsión de problemas can el sindicato y el personal de confianza a --
través de instrunentos que permitan su inmediato seéalaniento (relaciones per.  
sonales, cajas de sugerencias, etc. ). 

d) Programas de Capacitación y adiestramiento. 

organización. 

Aspectos a estudiar en materia de organización son los siguientes: 

a) Estructura de organización del Departamento de Recursos Rumanos y re—
laciones de autoridad con otros departamentos. 

b) Línea de autoridad y responsabilidad de los encargados de las actividd 
des clave, ( regluteaLento, contratación y terminación de empleo, manteni- -
miento de registros de personal, administración de sueldos, adiestrandento -
y desarrollo, negociación de contratos etc.). 

c) Coordinación entre el D'apartamiento de Recursos Humanos y los departamen-
tos de operación en cuanto a planeación y programación de las necesidades de 
la fuerza de trabajo, determinación de las normas de competencia y habilidad 
del personal, políticas de evaluación, asomaos y aumentos de sueldos y pre-
paración de mantenhatento de descripción de labores. 

-Dirección. 

Indicios de la calidad directiva de la Administración de »acure°. Roanos 
sont 
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a) Ejecución de las subactividades 'Micas en cuanto a oportunidad y efica-

cia. 

b) Respaldo de la alta gerencia a loe programas establecidos. 

- Control. 

En cuanto a esta fase de la infraestructura akdnietrativa que permite com-

parar lo planeado con lo ejecutado, habrá de estudiarse; 

a) Procedimientos de definición de las políticas de personal. 

b) Procedimientos para establecer; Niveles de raameracidn, escalas de suel-

dos, aumentos por n'Arito y escalafón, mistamos de pago de incentivos, evaloa---

cidra deprima].) capacitación y desarrollo, utilización de fuerza de trabajo,-

reclutamiento, selección contratación. 
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2.- Visita a lugares en que labora el personal. 

Eh empresas de.  gran magnitud se deberán visitar por lo menos las instalaci2 

nes donde trabaja la mayoría de los obreros y empleados y hacerse observacio-- 

nes sobre; 

Apariencia de la salubridad y situación de las instalaciones. 

Métodos de seguridad, luz, ventilacido instrumentos de trabajo, etc. 

3.- Análisis de información cuantitativa y examen de documentación. 

El objetivo de esta fase es análizar la informacidn y examinar la documen-

tación relativa para evaluar su efectividad práctica. El desarrollo de progrl 

mas específicos, hechos a la medida de las circunstancias que rodean a la em-

presa, son de gran utilidad al auditor para la sistematizacide de esta Pace. 

El tipo de investigaciones o estudios que se desarrollen para lograr dicha 

información puede revestir una grama muy aplia de posibilidades tales caro; -
entrevistas con el personal, revisidn de expedientes de personal; seguimiento 

y orparacide de programas de ceparitacidn y adiestramiento, etc. 
El auditor deberé cuidar que sus investigaciones se planeen y se desarrollen 

de tal flanera que en el menor Muro, obtenga la información más objetiva po-

sible. Esta característica camón a cualquier revisidn de eficiencia, debe cui-

darse especialmente en una revisión de los recursos humanos, en vista de la 

diversidad de criterios existentes para interpretar los resultados de las me-

didas tramadas para administrar recurso humanos. Consecuentemente, el auditor 

debe buscar hechos y evitar distorsionarlos con interpretaciones e inferen- - 

cias de cualquier naturaleza hasta tener todos los elementos necesarios para 

formarse una opini6 de conjunto, a fin de que el diagnóstico final sea lo ---

más objetivo posible. 

4.- Entrevistas. 

Esta es una de las técnicas de mayor uso en una Militaría de Recursos Huma-

nos. En esta fase, deberá cuidarse; 

a) Planear las entrevistas necesarias para obtener infonescién sobre la eje 
cual& práctica de las políticas y procedimientos estudiados en la fase de --

fwailiarización. 
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b) Desarrollar cuestionarios y seleccionar las técnicas de encuesta más a-
propiada al tipo de evidencia que se desea recopilar a fin de determinar el - 
tamaño de muestra y oportunidad de la entrevista. 

c) Efectuar entrevistas con►  el personal ejecutivo que administra las activi- 
dades, así como con el personal de línea a través de:. 

Platicas informales. 
Encuestas técnicamente dirigidas que permitan la obtenido de una opinión - 

significativa del personal. 

5.- Recopilacidn de hallazgos. 

Una vez estudiada y evaluada la infraestructura administrativa se sureriza-
rén los hallazgos y se aeñalar la interpretecidn que se hace de ellos, resal-
tando aquellos que sean indicios de notorias fallas de eficiencia. El auditor 
deberé alejarse del detalle y con base en loa hallazgos específicos, ensayar -
un resumen de los de neyor relevancia, el método que se explica en el ( Emtu-
dio ambiental, 1 resulta de gran utilidad. 

Dentro de este paren tenemos la fase creativa cuyo objetivo es precisar si -
las problemas definidos son congruentes con la realidad de la empresa. Esta fe 
se no representa, de ninguna manera, la solucidn de los problemas, esta fun-
cidn oorrestxxde a un trabajo de oonsultoría. 

~rizados los hallazgos se proceder« clamo sigues 
a) Ensayar un bosquejo oonoeptual ( desarrollando un urodelo Idílico) de ti-

po de Auditoría de Recursos Humanos que nés convenga a la empresa, de acuerdo 
oro las necesidades que la ralean incluyendo un programa general y uno por --
cada actividad. 

b) Precisar el grado de fonmalidad que conviene dar a loe programas y je-
rarquizar los prioritarios. 

c) Considerar el Costo- Beneficio de dichos programes. 

Otra que esta dentro de este paso tremens la reverificacidn de hallazgos, se 
sujetará a una nueva verificación para separar con mayor precisidn los hechos 
de las interpretaciones y avanzar hacia el diagn6stion definitivo>  como sigue: 

a) Comparar el esquema con el andelo vigente y asegurarse de las diferencias 
son importantes. 
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b) Ratificar y nahmalanentar la existencia o inexistencia de los problemas -
diagnosticados mediante discusión parcial con los directawnte involucrados, en 

la actividad oorrespondiente. 

c) Asegurarse que se trata de problemas cuya solución es factible porque --
existen técnicas disponibles para ello. 

d) Interrelacionar los problemas ~entrados con los hallazgos, hechos en --
otras áreas y asegurarse que la alternativa de solución propuesta no generaran 

mayores y mas complejos problemas o agravaran los existentes. 

6.- Discusión del borrador con los involucrados. 

Discutir con los involucrados el borrador del informe ocn objeto de: 

a) Asegurarse de que se trata de hallazgos reales. 

b) Que los involucrados coinciden con su existencia, precisamente en la for-

ma en que se describe en el borrador. 
Uno de los objetivos de esta discusión es convencer a los involucrados a --

fin de que hagan frente comen con el auditor al presentar el diagndstico defi-

nitivo a la alta gerencia. 

7.- Diagnóstico. 

a) Estudiar la información obtenida para sugerir cambios en los procadi- -

mientas que puedan mejorar la eficiencia en el Departamento de Recuraos Huma-

nos, 
b) Resundr las observaciones hechos y resultados de las investigaciónes --

que permitan captar de alguna amigan en el trabajo desarrollado, 

c) Desarrollarse a medida que progrse el examen y tiende a aprovechar la -
experiencia del personal de la empresa, motivar su participación y afinar la 

interpretación del auditor. 

8.- Informe. 

( Se vera con mas detalle en el &timo capitulo.) 
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5,3.1. Programas de Auditoria. 

De acuario oon los resultados obtenidos del estudio y evaluacidn del control 
interno, se procederé a hacer el programa de trabajo, el cual incluiré 001113 --- 
puntos básicos los siguientes. 

al Registro de tareas a realizar. 
b) Frogramacidn del tiempo, general y por tareas. 

fleto proporcionad al auditor un método sistemático del procedimiento de Au-
ditoria que hasta cierto punto, es una norma unifoom a seguir sumamente 1til. 
Cuando este método se elabora de acuerdo oon prácticas de auditoria adecuadas,-
proporciono seguridad y confianza en la ejecución y por otra parte, el auditor 
°untaré con una gula para la ejecuaidn del trabajo que este a su cargo. 

Debe cuidarse en la elaboracidn del programa de Auditoria, que toles los --
procedimientos que se apliquen sean flexibles, esto es que haya posibilidad 
de que el auditor encargado pueda ampliar o completar determinada revisidn, --
cuando asf lo requieran las circunstancias. 

Un factor importante en todo programa de este tipo de Auditorfa es la in- - 
clusidn de puntos que requieran de un estudio y evaluación especial, ya que --
estos pueden ser de mucha importancia para la empresa. Otras veme puede ser -
que la Direccidn lo solicite en forme especial, ya que de la informacidn que -
le proporcione el auditor le permitirá tomar decisiones en aspectos de impor-
tancia. 

Loe puntos principales que deberé incluir un buen programa de Auditoría de 
Recursos Rumanos se puede enunciar de la siguiente forma, dependiardo de las -
condiciones de la empresa, la importancia y el orden en que el auditor dé a --
cala uno de estos. 
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RAMA  DE AUD1PDRIA 

Objetivos: 

a) Cbmprobar la existencia de políticas respecto al personal, y 

que este debidamente autorizadas pu' la administracidn. 

b) Canprobar que los programas establecidos reapectp a la sele-

cción, reclutamiento, entrenamiento, desarrollo, evaluación 

de puestos esten actualizados. 

c) Comprobar la existencia de contratos oolectivos y otras re-

laciones con el sindicato. 

d) Comprobar la existencia de expediente del personal con el -

fin de que la empresa lleve un control de sus Recursos Hu2 

nos respecto a las faltas, retardos, etc. 
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Pliai9" DE ADDITORIA DE RECURSOS HUMOS. 

En General. 

1.- Si no existe organigrama de la empresa y del departamento de Recursos 'him-

nos, elaborar uno, con los datos que proporcione el personal del cliente. 

2.- En el transcurso de la Auditoría, ~ober la importancia que se le da -
a esta área y omqprobar las relaciones del Departamento de Recursos Huma-
nos con loe dará de la empresa. 

3.- Obtener información del jefe de Recursos Humanos o de la gerencia adminis-
trativa, hacer una relación de los objetivos de la empresa en este aspecto 
y ver si se estan cumplbrndo. 

4.- Obtener datos sobre las funciones de cada puesto del Departamento don el -
fin de comprobar de que no hay duplicidad de las funciones y ~robar que 
sean cumplidas. 

5.- Verificar que existan ~entes para el control de los Recursos ~anos 
y que caten actualizados. 

6.- Ver que las políticas, programas de capacitación y adiestramiento se esta 
cumpliendo. 

7.- Elaborar un mamen de las políticas sobre ormtratacidn y determinar a ba 
se de pudras selectivas su cumplimiento. 

8.- Comprobar que las revisiones del contrato sean correcta. 

9.- ~probar que el reglamento interior de trabajo este por escrito y adswAs 
sea conocido por el personal de la apresa. 

10- Hacer cálculos necesarios para determinar correctswente las nóminas y que 
se peguen correctamente. 

11- Hacer una relación de las prestaciones que proporciona la empresa y ade—
más que sea del conocimiento del personal de la epresa. 
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5.3.2 	Técnicas y Procedimientos a Aplicar. 

1.- Examen de las políticas, programas, sean autorizadas por la alta gerencia 
y además este por escrito, así coro actualizadas. 

2.- Examen de la existencia de registros de los recursos humanos, OUD3 arpe--
dientes esten archivados. 

3.- Examen de los sueldos correspondan de acuerdo al puesto que ocupa el per-
soal, así cano la documentación, que respalde, y sean aprobados por la - 
adranistración. 

4.- Comprobar la existencia del empleado o trabajador y asegurarse que efecti-
vamente este prestan:10 sus servicios. 

5.- Verificar los cálculos aritméticos del pago de nóminas al personal, sean - 
arrocine. 

6.- Catprobar la existencia de organigrama dentro de la empresa. 

7.- Revisar el promdbmiento de contratacién de los recursos humanos, que in-
cluye las operaciones de reclutamiento, selección, promociones, despidos, 
etc. 

8.- Revisar los programas de capacitación y adiestraniento,así amo vigilar -
el cumplimiento de estos. 

9.- Comprobar la existencia del Departamento de Recursos Rumanos dentro de -
la empresa. 

10.- Comprobar que sistema de control lleva la empresa respecto a sus recursos 
humanos. 

11.- Camprobar que las contratas cumplan con loe requisitos legales. 
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12.- Cerciorarse que exista un inventario de Recursos Humanos. 

13.- Comprobar que la empresa tenga un manual de procedimientos. 

14.- Comprobar que exista una adecuada valuación de los Recursos Humos para 
el desarrollo de la expresa. 

15.- Comprobar que los servicios otorgados por la empresa sean del conocimien 
tos del personal. 

16.- Comprobar que la ocianicación sea la más adecuada, para llevar a cabo --
una buenas relaciones. 

-65- 



5.3.3 Control Interno. 

El auditor tiene cona propósito básico al estudiar y valuar el sistena de --
control interno de la empresa auditada, la determinacian de la naturaleza, el -
alcance y la oportunidad de los procedimientos de auditoría que ha de aplicar.- 

Como resultado de este trabajo, esta obligado a fonmular sugerencias caos- - 
txuctivas para mejorar los sistemas emsninados y en consecuencia, aumentar la -
eficiencia en la empresa. 

Elementos del Control Interno. 
Los elementos del control interno puede agruparse en cuantro clasificaciones 
a) Organizacidn. 

b) Procedimientos. 

c) Personal. 
d) Supervisión. 

a) Ceganización. 
Los elementos del control interno en que interviene la organizacidn son: 
1.- Dirección, que asume la responsabilidad de la política general de la 

empresa y de les decisiones tremolas en su desarrollo. 

2.- Coordinacidn, que adapte las obligaciones y necesidades de las partes -
integrantes de la empresa a un todo honogéneo y'amidnioo, que prevea los con-
flictos propios de inyecten de funciones o interpretaciones contrarias a las - 
asigansdae por la autoridad. 

3.- División de Labores, que defina claramente la independencia de la fun- -
clanes. El principio basto° del control interno es en este aspecto que ningdn 
departamento debe tener ameno a otros departamentos. 

4.- Asignacion de Responsabilidades, que establezca con claridad los matra-
númitca dentro de la empresa, su jerarquía y delegue facultades de autoriza- -
cito congruentes con las responsabilidades asignadas. 
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b) Procedimientos. 

La existencia de control interno no se demuestra sólo con una adecuada orga-

ración, pues es necesario que sus principios se apliquen en la práctica median-

te procedimientos que garanticen la solidez de la organización. 

1.- Planeación y sistematización. Es deseable encontrar en uso un instructi 
vo general o una serie de instructivos sobre las funciones de dirección y coor 
dinación, la división de labores, el sistema de autoridad y fijación de respon-
sabilidades. Estos instructivos usualmente asumen la forma de manuales de pro-

cedimientos y tienen por objeto asegurar las practicas que dan efecto a las po-
líticas de la empresa, uniformar los procedimientos, reducir errores, abreviar 

el periodo de entrenamiento del personal y eliminar o relucir el ndmero de or-
denes verbales y de decisiones apresuradas. 

2.- Registros y formas. Un buen sistema de control. interno debe procurar pro 
oedimientos adecuados para el registro de los recursos humanos. 

3.- Informes. Desde el punto de vista de la vigilancia sobre las actividades 

de la empresa y sobre el personal, el elemento más importante de control es la 

información interna de sus recursos humanos. 

Los informes constituyen en este aspecto un elemento muy importante del con-
trol interno, para la tana de decisiones en materia de recursos humanos ( infor 

mes mensuales de Relacionados, entrenados, capacitados, etc.). 

c) Personal. 

Por sólida que sea la organización de la empresa y adecuados los procedinden 
tos implantados, el sistema de control interno no puede cumplir su objetivo si 

las actividades diarias de la airosa no están continuamente en manos de perso-

nal idóneo. 
Los elementos de esta área que intervienen en el control interno so►  cuatro: 

1.- Entrenamiento. Mientras mejores programas de entrenamiento se encuentren 

en vigor, más apto será el personal encargado de los diversos aspectos de la --

empresa. El mayor grado de control interno logrado, permitirá la identifica --
ción clara de las funciones y responsabilidades de cada empleado, asf cano la -

reducción de ineficiencia de desperdicio. 
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2.- Eficiencia. Después del entrenamiento, la eficiencia dependerá del --

juicio aplicado a cada actividad. La empresa adopta algún método para el estu-

dio de tiempo y esfuerzo empleado por el personal que ofrecen al. auditor la po 

sibilidad de iludir caiparativamente las cifras representativas de Ice costos. 

3.- Retribución. Es indudable que un personal retribuido a docualanente se 

presta mejor a realizar los propósitos de la opresa con entusiasmo y concen—

tra la mayor atención a cumplir con eficiencia que en hacer planes para désfal 

car a la empresa. 

U36 istemas de retribución de personal, planes de incentivos y prados, pela 

sienes por vejez y oportunidad que se le brinda para planear sus sugestiones y 

problemas personales constituyen elementos importantes del control interno. 

d) Supervisión. 

cano ha quedado dicho, no es únicamente necesario el diseño de una buena —

organización, sino también la vigilancia constante de sus recursos hamanos para 

que desarrolle los procedimientos a su cargo de acuerdo con los planes de la --

organización. La supervisión se ejerce en diferentes niveles, por diferentes -

funcionarios y anpleados y en forma directa e indirecta. 
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CUESTICHARIO DE CCHISOL 

COMENEARIOS 	 HECHO POR. 

1.- ¿ Existe organigrama dentro de 
la empresa?. 

2.- ¿ Botan bien definidas las --
funciones de cada persona en -
su puesto que desespera, . 

3.-¿Estan actualizadas las poli--
ticas y programas reelecto a 
la capacitación y adiestra---
miento delpersonal de la en-
presa?. 

4.- ¿ Tienen cxxszcindesto de la -
existencia de las políticas -
de la empresa el personal ?. 

5.- ¿ 0161 es la isportancia del 
Departamento de Recursos Hu-
manos dentro de la expresa ? . 

6.- ¿ 6e cuenta oon un archivo -
permanente del personal de la 
expresa ?. 

7.- ¿ Existe políticas de contra-
tecito y selsocian de los Re-
cursos Humanos 7. 
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CORNEAMOS 	HECHO POR. GENERAL 

8.- ¿ Tiene conocimiento el 
personal de los objetivos 
de la empresa?. 

9.- ¿ Existe un manual de pro-
cedimientos dentro de la - 
empresa 7. 

10. -¿ Cada cuando se dan los -
programas de capacitación 
y adiestramiento 7. 

11. -¿ Se realizan cálculos ade-
' cuados del sueldo, tomando 

como bse la valuación de --
puestos ?. 

12.- ¿ Existe dentro de la empre-
sa sindicatos ?. 

13.- ¿ Tiene el personal conoci - 
mientn del reglamento interior 
de trabajo ?. 

14.-¿ Cada cuando se hace repor-
tes de loe Recursos Rumanos?. 

15.-¿ Se da capacitación dentro o 
fuera de la empresa?. 
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GENERAL. 	 OI4IRFARIOS 	HECHO POR. 

16.- ¿Las políticas, programas estan 
actualizados y se cumplen ?. 

17.- ¿ Quién establece las políticas 
y programas?. 

le.- ¿ ESisten buenas relaciones entre 
jefes y subordinados y de estos - 
entre sí etc. ? 

19.-¿Qué tipo de contrato se llevan a 
cato dentro de la empresa?. 

20.- ¿ Qué tipo de reclutamiento se - 
lleva a cabo?. 

21.- ¿ Las políticas y procedimientos 
de los recursos humanos se encuen- 
tran por escrito?. 
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5.4 	Informe de la Auditoría,  

Contenido del informo. 

En la formulación del informe es importante pensar en quienes van a recibir-

lo, así disonarlo en forma que sea más fácilmente comprensible. El diseño y con 

tenido del informe pueden variar de empresa a empresa, segón el propósito, las 

fallas encontradas y las medidas o sugerencias propuestast no obstante, los pan 

tos principales que debe contener un informe, para poder calificarlo de canple-

bo, son los siguientes. 

1.- Propósito de la Auditoria. 

2.- Hechos relevantes a nivel de empresa. 

3.- Hechos relevantes de cada departamento o sección. 

4.- Recomendaciones. 

5.- Conclusiones. 

6.- Anexos. 

1.- Propósito de la Auditoria. 

En esta parte del informe debe cantener repuestas a las preguntas ¿ Por gua' 

y ¿ Cómo ? de la Auditoria de Recursos Ihsnanos. Se tendrá que informar en fonos 

clara, Feto concisa, cuál fué el propósito de la Auditoria f evaluar, revisar, 

control de los recursos humanos, así romo, políticas, programas, etc. idando 

una explicación breve en lo referente al trabajo desarrollado, de acuerdo al --

convenio original y al programa de Auditoria. 

2.- Hechos relevantes a nivel de egresa. 

En esta parte del informe conviene destacar todos aquellos hechos relevantes 

negativos para la empresa y que por consiguiente requieren medidas correctiva -

inmediatas. Conviene tratarlos en orden de importancia, es decir los más imane:-

tantee debe ir al principio de esta moción y después los menos importantes o -

que no requieran una atención inmediata. 

Puede decirse que esta sección es la parte principal del informe, ya que aquí 

se resumen las fallas encontradas por la Auditoría de Remotos Humanos. Por esa 

razón es en esta parte donde primeramente fijan su atención quienes reciben el 

informe. El auditor debe expresar clara y brevemente aquellas situaciones que 
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merezcan atención de los interesados y se refieran al omportmniento general de 
la empresa, pero cuando se crea necesario, pueden ampliarse anexos, haciendo --
la referencia correspondiente. 

3.- Hechos relevantes departamentales o seocionales. 

En esta sección se informa ya con mayor detalle que en la sección anterior -
de todos aquellos hechos que afecten directamente a cada departamento o sección 
en particular. Por este fin, es conveniente tratar a cada departamento o sección 
por separado indicando las fallas que se encontrarán e incluir toda aquella --
Información que pueda ser de interés tanto pera la persona a la cual se dirige -
el informe, cano para el jefe del departamento o sección cementada. 

4.- Aeomeendaciones. 

En esta parte, el auditor anotad todas las recomendaciones que positivamen-
te va a beneficiar e la ~esa. Dichas reomeendaciones taniailin deben formular-
se concisa y claramente, pero deberé dar una idea general del por qué de los — 
cambios y beneficios que originen una vez aceptados e eaplantedoe. 

Es evidente que esas reormendaciones, deben ser supervisadas por los audito-
res hasta su completa aceptación. Eh esta parte del informe incluir algunos no-
montarlos sobre el plan de reorganización que se proyecte llevar a cabo, una --
vez que se haya discutido y aceptado las reoleeniscianes•  sugerencias. 

5.- Oonclusionea. 

El auditor debe de informar a que ounclusidn llegó, chapa" de haber reali—
zado la Auditoria de Oscurece Humanos, una vez dado las remeandachanes y suge-
rencias, sobre el estado actual de loe Recursos Humanos. 

6.- Anexos. 

La última seoción del informe se destina para incluir gréficas, diagramas, -
cuadros, etc. y en general todos aquellos datos que sirven para ampliar o haoer 
POI clara la información contenida en las sanciones anteriores. 

Para facilitar la lectura e interpretación de los anexos, estos se deben --
presentar siguiendo el mismo orden en que se desarrollen las secciones anterio- 
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res, extensificándolos progresivamente por medio de letra o ndmevas y encuader 
nAndolos preferentemente por medio de espirales de plástico o alambre, de tal 
manera que loe anexos queden asegurados a la derecha y las demás secciones, 
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PRESENTACICN DEL INFORME. 

Para concluir, recomendaciones para elaborar el informe final. 

1.- Se debe utilizar un lenguaje ademada a los lectores, acabando los li-
neamientos gramaticales y semAticos. 

2.- El informe debe desarrollarse en una secuencia lógica, como se ha su--
geridu. 

3.- El infame debe estar escrito en forma oonvicente que refleje la seguri 
dad de lo que se esta informando. 

4.- Se debe incluir anexos, graneas, cuadros, diagramas, etc. que realmen-
te tenga un propósito en el informe. 

5.- Todos los anexos deben presentarse can alguna explicación y referencia 
en el texto. 

6.- La presentación del material debe ser atractivo. 

El auditor por ningón motive debe descuidar una verificación total del 
contenido del informa, para lo cual debe aumentarlo con su equipo de -
trabajo y en algunas ocasiones con alguien de la opresa. 
El informe debe minvenoer a quienes va dirigido de que el trabajo de -
auditoria es un instrumento necesario que debe utilizarse consistente-
mente. 
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CONCLUDI 0 N. 

El auditor debe de promover la importancia que tiene la Auditoria de Re- -
cursos Humanos dentro de la empresa. La Auditoria de Recursos ilunanos debe --

practicarse en las empresas ya que el elemento humano es uno de los recursos 

més importantes dentro de la organización. 

El auditor al practicar la Auditoría de Recursos Humanos debe informar a la 

administración de los errores, fallas encontradas atirante la Auditores  debe -

dar las recumendaciones y sugerencias, necesarias, además debe vigilar de que 

se temen las decisiones pertinentes al caso. 

La Auditoria de Recursos Humanos ve hacia el futuro ya que se basa en hechos 

actuales, y da a conocer errores y fallas para que se temen medidas correctivas, 

no se basa en hechos pasados que realizó la empresa, es decir cano la Auditoria 

de Estados Financieros que se basa en hechos pasados para descubrir fraudes o -

de que las operaciones realizadas por la empresa fuerón realizadas oorrectanui-

te. 

Para que una empresa se desarrolle, debe de tomar encuenta sus recursos hurra 

nos, ya que es el. elemento principal de una organización, de ellos dependerá --

el éxito o el fracaso, lo que repercutir* en el futuro de la misma, la empresa 

de►x+ tomar muy encuenta la importancia que tiene la Auditoria de Recursos Huma-

nos, ya que es una herramienta que dPhP utilizarse para beneficies de sus recur 

sos, para así determinar sus necesidades y se desarrolle en beneficio de la ---

empresa. 

Dentro de una Auditoria es indispensable la evaluación, supervisión y control 

de los recursos humanos ya que sirve de base para detectar fallas, errores den-

tro de la organización y así para que la administración tome las decisiones ne-

cesarias. 

La Auditoría de Recursos Humanos nos sirve para darnos cuenta de las necesi-

dades de nuestros recursos cano es la capacitación. 

Para la formación de auditores no sólo basta con los conocimientos adquiri—

dos es una institución educativa, sino que es indispensable tener un panorama -

a cerca de las situaciones por las cuales atravieza una empresa, y Inés que nada 

el auditor es un elemento muy valioso para la formación de los futuros audito--

res ya que el ea la persona que tiene un plorana muy amplio y Lut criterio muy 

bien definido, que podría convertirse en un instructor de su personal auxiliar 
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para que estos se desarrollen cano prafesionistas una vez ~nido vl titulo 
Y tengan la capacidad y entrenamiento técnico, el auditor cela) inatilOor 

transmitir conocimientos puede utilizarse nmtodos de didáctica imni In tunion4n 
za de la Auditorio, y para que el conocimiento de esta oca lo Iván poniblo 
dible. 
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