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INTRODUCCION

Estf investigacifn pretende brindar un concepto de Au-

ditorfa de Recursos Humanos, que quede comprendido amplia
mente en todos sus aspectos.
" Se pretende también que esta investigacifn resalte la
importancia gue tiene la Auditorfa 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 gue el elemento humano es tan valiosos como sus de
més recursos,

Procurar porgue la Auditorfa de Recursos Humanos se =~
lleve & cabo utilizando para ello programas, procedimien-
tos suficientes para que el audior pueda dar una amplia
informacifn a cerca de como se encuentra la empresa que -
esta auditando, ya que es una herramienta que podrfa ser
utilizada en beneficio de las empresas.

En los primeros capftulos se pretende dar a conocer -
como participa la Auditorfa en un Depsrtamento de Recursos
Huranos toméndose como base la supervisidn, evaluacibn y
control como elementos, para que el auditor en base a ee-
to pueda formarse una opinién y asf poder dar las sufi --
cientes recomendaciones para corregir lag fallas encontra
das y ls administracién pueda corregirlas oportunamente
para evitar que se ponga en peligro la estructura organi-
zativa de la empresa.



Dada la importancia que tiene la Auditorfa, en un capf
tulo se le dedica a la formacién de auditores, el auditor
juega un papel importante en la formacifn de los futuros
auditores, (futuros profesionistas), ya que es una perso-
na que cuenta con una gran experiencia que en las aulas ~
esta muy limitada,

Finalmente en los capftulos Gltimos se da a conocer co
mo se lleva a cabo una Auditorfa de Recursos Humanos, pro
gramas y procedimientos para esta actividad.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA,

La presente investigacifn trata de aportar un conocimiento en -
campo de la Auditofia enfocada al Departamento de Recursos Humanos
dentro de una empresa, como la formacién de los futuros auditores.

El problema a resolver es la importancia que tiene el Departa--
mento de Recursog Humanos, para saber si se lleva a cabo la Audito
rfa de estos para el desarrollo y buen funcionamiento de la empre-
8a Y BUS recursos humanos, tomando en consideracifn la supervisibn
evaluacién 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 ademfs de que cumpla con sus funciones como parte integrante de
una empresa.

El auditor se convierte en la parte formadora de los auditores
( auxiliares de auditorfa), que en un futuro se convertirfn en au
ditores, esta formacifn 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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HIPOTESTIS.

¢ " La Auditorfa que se lleva a cabo en un
Departamento de Recursos Humanos sirve -
de base para la cavnacitacién y formacién
de futuros auditores” ?.



CAPITULO 1

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

A) Objetivos Generales.

1.~ Decir que importancia tiene la Auditorfa en el Departamen
to de Recursos Humanos.

2.~ Mencionar que Responsabilidad tiene el auditor para la -
formacifn de los futuros auditores.

B) Objetivos particulares.

1.~ Establecer el concepto bfsico de Recursos Humanos para e-
fectos de una revisién,

2.~ Befialar la metodologfa aplicable a esta revisi6n orienta-
do a cerca de lag técnicas disponibles.

3.~ Las Relaciones Industriales, actividad encaminada al estu
dio y mejoramiento de comunicaciones entre el personal y
de éste con la alta direccién de la empresa, la negocia--
cién de los contratos colectivos y otras relaciones con -
el sindicato de la empresa y la continda investigacién -~
que mejoren la eficiencia del personal.

4.~ La organizacién, capacitacién y desarrollo, que implican
coordinar con la alta gerencia, la definicién de la orga-
nizacibn y las necesidades de capacitacién 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 capacitacién,

5.- Establecimiento de polfticas fijadas por la alta gerencia a
los recursos humanos.

6.~ Establecer programas y procedimientos para la revisién del
Departamento de Recursos Humanos.

7.~ Mencionar como se va a desarrollar el futuro auditor, den--
tro de la empresa para su formacién.

8.- Importancia de la existencia de un Departamento de Recursos
Humanos para la Auditorfa.

9.- Medios con que cuenta un auditor para la capacitacién y a--
diestramiento de los futuros auditores.

10.-Establecer la necesidad de llevar a cabo la Auditorfa de --
Recursos Humanos enfocados al personal que realiza las audi
torfas.

11, Decir las principales funciones, responsabjilidades del De--
partamento de Recursos Humanos.

12, Importancia de la supervisi6n, evaluacifn y control de los
recursos humanos.
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CAPITULO 11

DEPARTAMENTO DE RECURSQS HUMANOS.

2.1 Organigacién.

La estructura de una empresa obedece al propfsito de dar la ma-
yor efectividad posible a las decisiones que se toman, S8lo en las
empresas mbs pequeiias, las decisiones son ejecutadas por una sola
persona, Aunque la responsabilidad final para llevar a cabo una -~
accifn puede descansar a través de una serie de gestiones normales
o especiales realizadas por individuos distintos.

En la préctica para poner en marcha una decisifn es necesaria ~
la existencis de un organismo administrativo en el cual cada depar
tamento de la empresa esté representado por alguien gque posea a la
vez autoridad y responsabilidad suficiente para la supervisién y
control del mismo., De modo similar, cada departamento puede subdi-
vidirse en variag secciones con unjefe en cada una de ellas.

No existen dos empresas idénticas. La organizaci6n de las empre
sas varian no solamente de acuerdo con su tamafio sino también debi
do a las personas que las forman; ein embargo, la mayorfa de las -

empresas pueden clasificsrse dentro de cinco clases de organiza --
cibn,

a) Qrganieacifn Lineal,

Be 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) Organizacién Lineal con Asesoramiento.

Cuando las empresas son de mayor ehvergadura, su organizacibn --
se vuelve més compleja ya que las principales decisiones ejecuti--
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vas afectan a funciones tan diversas como investigacién, ingenie-
ria, experimentacién, prayectos, distribucién, relaciones humanas,
etc. y no pueden recaer de modo eficientes en una ‘sola persona, =--
slendo necesaria la intervencién de especialistae con una experien
cia y conocimientos determinados,

En este tipo de organizacifn los directivos y mandos intermedios
consexva la autoridad sobre aguellas actividades gue afectan a sus
departamentos respectivos, Pero esta funci6n lineal recibe el nom~
bre de asesoramiento de ingenieros, economistas y otros especia~-
listas,

c) Organizacifn Funcional.

En realidad no es m&s que una derivaci6n de la organizacifn an-
terior en ella se pone tambi&n una especial atencifn en los espe-~
cialistas pero al nivel de los mandos intermedios. De este modo -~
pueden existir tres encargados; uno actfia como jefe de produccién
y sefiala los trabajos a realizar, otro como verificador y un terce
ro como responsable del mantenimiento. As{ aunque las lineas de -~
responsabilidad y organizacién, tan claramente marcadas en los ti~
pos anteriores, parece haberse perdido en cambio se han logrado ~--
otras ventajas al conseguirse un control del trabajo m8s especiali
zada,

d) Orxganizaci6n Lineal con Asesoramiento Funcional.

Este tipo de organizacién da una mayor autoridad y responsabili
dad a los asesores técnicos de la empresa, en sus deliberaciones -
con log miembros de la organizaci6n lineal, en determinadas funcig
nes tales como inspeccibn, comprar y expedicibn.

e) Organizacién Lineal con Asesoramiento Funcional y Junta de
Gobierno,

Para facilitar el intercambio de opiniones sobre los dsitintos
factores que puedan afectar a una decisién determinads, algunas -
grandes empresas tienen establecida upa red de comisiones yue tra
bajan en contacto con la organizacién lineal y la junta asesara.



En algunas empresas estas comisiones son de cardcter permanente y
rednen regularmente. En otras suelen organizarse temporalmente pa
ra cumplir una funci6n concreta,

Todas las organizaciones como ya hemos visto tanto empresas -
privadas o pGblicas, deben operar con y a través de personas, ya
que faltando el elemento humano, serfa imposible el logro de los
objetivos de la organizacién.

Los recursos humanos son los m#s importante, ya que est&n re -
presentados por las actividades, conocimientos, habilidades, expe
riencias, potencialidades y aptitudes humanas.

El Departamento de Recursos Humanos es importante dentro de la
empresa ya que da servicio a todas las &reas de la organizacién,
inclusive a la Direccifn, ya que proporciona sus servicios espe--
lizados a todos ellos, Cualquier rea de la empresa puede solici-
tar a este departamento el servicio que requiera de 81, como 1o -
puede ser contratacién de personal, cursos de capacitacibn, calen
dario escalonado de vacaciones etc.

Los recursos humanos son los (nicos que no pueden ser propiedad
de la empresa, ya que son patrimonio de cada persona.

Como se mencion6 anterijormente la estructura orgfnica del De--
partamento de Recursos Humanos esta formado por 6rganos gue lo ip
tegran y que vienen a delinear autoridades y responsabilidades, ~
también mantienen descripciones de puestos que indican las contri
buclones de cada asignacién especializada de trabajo.

El tamafic de la empresa cuando empiezan a conocer organizacio-
nes de negocios de distinta magnitud, se comprende en seguida que
cada tamafio de empresa tienen ventajas e inconvenientes caracte--
rfsticas. Puesto gue 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 pequefio empresario, la gran ma-
yorfa de las empresas se ve forzada a una labor de coordinacibn -
de equipos de accibn,

La estructura organizativa de la mayorfa de las empresas gran-
des y medianas supone un grave problema; si falla la coordinacién
no existe suficiente flexibilidad para encontrar soluciones de e-
mergencia, Un control al nivel de los mandos intermedios descubre
gran nlmero de demandas absurdas o imposibles procedentes de la -
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direccién,
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2.2 Ubicacién del Departamento de Recursos Humanos_dentro de la

Organizacién.

Se ha discutido mucho a que nivel debe colocarse el Departamen-
to de Recursos Humanos, asf como & que departamento o a quien re--
porta.

La posicién del Departamento de Recursos Humanos dependerf di--
rectamente del tipo de empresa, asf como de la responsabilidad de
las funciones gque se le quiera asignar.

Si el Departamento de Recursos Humanos es solamente un departa-
mento que lleve los registros de personal, control de asistencias,
formulacién y pago de n6minas etc. la posicién que debe tener es -
nivel jerfrquico inferiores de la organizacién, ya que se le ha re
ducido Gnicamente a actividades rutinarias de tipo burocr&tico.

Si el Departamento de Recursos Humanos va a ser el responsable
de formular programas, polfticas y regalas de personal, las técni-
cas de anflisis y valuacién de puestos, calificacién de méritos, -
etc.ademfs de las funciones rutinarias de tipo burocratico que men

cionamos anteriormente, la posicién que debe guardar dentro de la
empresa deber8 ser en los niveles jer&rquicos superiores para ha--
cer vales y llevar a la prictica sus programas, polfticas reglas,

etc,
Ahora bien 8l el Departamento de Recursos Humanos teniendo la -

complejidad e importancia de las funciones que se mencionarfn ante
riormente, no estuviera organizacionalmente bien ubicado, serfa su
mamente diffcil 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 Recurgos Humanos es un experto en agesorfa y
que sus funciones pueden ser muchas. Un Departamento de Recursos -
Humanos puede ser auxiliar de los demfis departamentos de una empre
sa , ya sea aportando un consejo valioso o desarrollando todo un -
programa de organizacifn de un departamento,

El Departamento de Recursos Humanos como autoridad depende en
su mayorfa del director general o gerente general y en algunos ca~
sos depende del director administrativo o gerente administrativo.



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-
rarlo con todo lo necesario para apotar la asesorfa necesarfa a ~
los demfs departamentos.

El departamento de recursos hwnanos ha adguirido mayor impor--
tancla dentro de la empresa requiriendo personal m&s especializa-
do, que permita efectuar programas de personal adecuado y resulta
dos provechosos,

La colocacién del departamento de recursos humanos debe quedar
en el primer nivel jerfrquico ya gue tiene la misma importancia -

de los demfs departamentos.

Puntos que se deben de tomar encuenta para la colocacién del -
departamentode recursos humanos dentro de la empresa.

- Debe de estar en un nivel jerfrquico ( primer nivel) ya que
esto le da la categbrfa que requiere para ser respetado por los -
demis niveles jer&rquicos.

- Le permite tomar decisiones de control sin temor de ser re-
chazaéos de inmediato.

-~ Le da facilidad para tener ingerencia en los demfs departa--
mentos.

~ Le permite reportar directamente a la direccifn las anomalfas
encontradas en los dem8s departamentos.

~ Le permite proponer directamente a la direccidén medidas co--

rrectivas en casos de ser necesarias.

Si el departamento de recursos humanos tiene asignadas funcio-

nes complejgs y de importancia, debe ocupar, un nivel jerfrquico
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alto, reportando directamente al gerente general de la empresa, -
pues Bus funciones son tan importantes como las de los demfs de--
partamentos.

El departamento de recursos humanos es considerado de mayor im
portancia para la consecicifn 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 jerSrquico de la organizaci6n dependiendo directamente de la
gerencia general.

Segln Agustin Reyes Ponce el departamento de recursos humanos
debe esta en igual importancia que los demiis departamentos y da
bases para darle una ubicacifn del departamento de recursos huma
nos dentro de la empresa.

- La funcion de recursos humanos es una de las funciones bsi
cas de importancia y nivel, al menos igual, a las de produccibn,
ventas, finanzas, etc.

- Biendo la funcifn de personal de importancia suma, cuando un
jefe de personal se encuentra colocado en el tercer o cuarto niv-
vel, ello conduce a gque los empleados la consideren como secunda-
ria.

Desde un punto de vista eminentemente préctico cabe observar -
que cuando el departamento de personal #e coloca en tercero o -~
cuarto nivel jefarguico, de hecho, el jefe de personal reportarf
a uno de los jefes del departamento en industrias manufactureras,
al de producci6n o al jefe de una funcifén m&s concreta adn. Ahora
bien cuando dicho jefe de recursos humanos requiere intervenir --
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porgue la naturaleza de sus funciones lo exija, en otros departa-
mentos, ejem. problemas de personal de ventas, finanzas, contabi-
1idad, etc. puede intervenir para corregir ese problema, siempre

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

En su esfera m&s elevada podemos ver a los accionistas represen
tados por un consejo de administracién reunido bajo un presidente.
El consejero delegado es el responsable ante el consejo de adminig
traci6n y su misifn es la ejecucién 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
1as responsabilidades protocolarias. El consejero delegado puede -
tener asesores especializados, tales como el asesor jurfdico y el
jefe del departamento de relaciones humanas, cargos que estan di--
rectamente bajo su autoridad.

Lineas de responsabilidad. Al menos en teorfa, el organigrama
pretende que las lineas de responsabilidad este estructuradas de
tal forma que cada individuo se relacione con el mfnimo de indivi-
duos posible.

Asf por ejemplo. Puede que sea un director técnico en ver 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 Bu cargo, con
las responsabilidades a realizar y la forma mds adecuada para su -
ejecucidn, sin perder nunca de vista la interrelacifn de ellas pa-
ra as{ lograr el objetivo total del departamento.

Entre las principales responsabilidades cabe mencionar las si--
guientes:

~ Mantener relacién constante con las referencias y direcciones
de otros departamentos asesorfndolos en todo lo concerniente a la
administracifn de su personal, guifndolos en aspectos de motiva- -
cién aumentos de sueldos, calificacién de méritos, organizaciones
internae etc.

- Manttiene actualizada la estructura de sueldos de la compaiifa
llevando a cabo encuestas con compafifas afines.

- Se elabora programas de anflisis y valuacifn de puestos a fin
de mantener actualizadas las descripciones y vigilar que cada pues
to guarde una correlacién directa con las dem&s posiciones de la -
empresa y con el sueldo de cada una de ellas, utilizando para ello
el sistema de valuacién por puntos.

- Desarrolla polfticas y procedimientos de Indole general, se -
encarga de su actuacién 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
municéndoles a su vez a los empleados de toda la compaiifa.

~ Supervisa el buen funcionamiento de organismos tales como ca-
ja de ahorros, club social, recreativos y cultural, diversos comi-
tes etc.

= Aplicar sanciones cuando Be ha violado alguna norma de acuer-~
do a la polftica establecida,

- Atender demandas laborales, presentando en su caso toda la do
cumentacién relativa al caso, que justifique la accidn,
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~ Efectda deepidos, vigilando siempre cumplir con las disposi~
ciones de la ley federal del trabajo.
~Efectuar reclutamientos y selecci6n de personal a altos niveles
~ Coordina la elaboracién 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 afios, inventa
rio de recursos humanos, transferencia de personal, etc.
- Desempeiia labores conexas segdn se requiera.

b) Funciones del Departamento.

La funcifn del departamento de recursos humanos consiste en o-
cuparse de las relaciones con los trabajadores como personas y ho
como la parte econfmica de produccidn y ventas. El buen funciona-
miento del departamento, contribuye de manera positiva al desempe-
fo eficiente de la funcifn econfmica de un negocio, pues su finalji
dad es coneeguir el desarrollo méximo del individuo, buenas rela--
cionesde trabajo entre patrones y empleados, y aprovechar y mode--
lar eficientemente los recursos humanos. Con el fin de aplicar la
habilidad especializada a 1a solucifn de los problemas de personal
durante los dltimos afios se le ha venido dando cada vez mfs impor-
tencia al personal. Al considerar las relaciones de personal més -
efectivas son aquellas que surgen naturalmente de la situaci6bn de
trabajo y que la funci6n principal del departamento de recursos hu
manoé es procurar un ambiente de armonfa para el trabajador. El de
partanento de recursos humanos es aquel sector de }la empresa que -
debe eiempre considerar las operaciones desde el punto de vista --
del trabajador, siendo la razén primordial de su existencia, cual-
quiera que sea el sistema de su propia organizaci6n.

La organizacién de un departamento de recursos humanos no signi
fica 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 encargarf de llamar la atencién so-
bre el punto de vista de los obreros, lLa creacifn del departamento
tampoco libera a la direccién general de la necesidad de decidir -
las normas principales tomando en cuenta el punto de vista de los
trabajadores, Ninguna norma de personal tendrd éxito sino cuenta -
desde el principio con el respaldo constante de la direccién. El -
gerente de personal deber§ mantener a la direccién general conti--
nuamente informada de la actitud de los trabajadores y servirf de
gufa a la direcci6n para tomar decisiones.

En una empresa peguefia muchas de lags funciones pueden ser aten-
didas por la misma persona. La funcién de personal existe en todas
las empresas grandes o chicas, afn cuando no exista un departamen-
to de recursos humanos. Actualmente existe ub departamento de re--
cursos humanos en la mayorfa de las empresas que empleah a m&s de
250 personas,

Afn cuando la funcién de personal existe en todas las empresas
es probable que no se formalice en una empresa de menos de 200 per
sonas, #ino que, la ejerzan los jefes de departamentos respectivos
0 alguna otra persona en combinacién con sus obligaciones habitua-
les.

En lag empresas més pequeiias esta carga puede absorberla muy ~-
bien el jefe de personal, justificado asf el empleo de una persona
dedicada exclusivamente a este trabajo, en una empresa que de otra
manera podrfa considerar injustificado el gasto adicional de su sa
lario,
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2.~

Funciones del Departamento de Recursos Humanos.

suministro adecuado de mano de obra (Contratacién).

1.1
1.2

1.3
1.4
1.5

Seleccién y colocacién.

vigilancia de un nuevo empleado mientras se familiariza
y se adapta a su trabajo.

Ascensos, trasferencia y despidos,

Desocupacién, reocupacién y jubilaciones.

Archivos e investigaciones,

Preparacifn y ensefanza,

2.1

2,3
2.4

2.5

Introduccién del trabajador a las normas de la empresa y
presentacién del miemo a su jefe,

Preparacifn de sobrantes y jefes.

Programas especiales para graduados, ténicos y otros em-
pleados selectos.

Formulacién de un informe especial anual que proporcione
informacién solicitada por los empleados.

Mantenimiento de contactos personales y relaciones satisfac-
torias entre los empleados.

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

3.9

Anflisis del trabajo, especificaciones y calificacién.
Clasificacién de empleados,

Salarios y premios.

Normas y reglamentos de trabajo,

Audiencia a los trabajadores.

Expedientes de los empleadps y estadfsticas.
Estabilizacién de la ocupacién

Atencifn de quejas personales y gestiones por remediar
los motivos.

Rotacién de trabajadores.

3,10 sistemas para recibir sugerencias o ideas.
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5.-

64~

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,

Mantenimiento de la salud de los empleados.

5.1 Ex8men ff{sico inicial y examenes medicos perfodicos.
5,2 Atenci6n de lesiones y efermedades de poca importancia
5.3 Hospitalizacién.

5.4 Salubridad, educaci6n sobre la salud higiene mental
5.5 Deportes, descansos y consejo. '

Prevencibn de accidentes,

6.1 Vigilancia de seguridad e inspeccién del equipo.

6.2 Programas de seguridad y actividades de vigilancia.

6.3 Proteccién contra incendios y actividades de vigilancia.

6.4 Archivos de seguridad y compensaci6én a los obreros por
accidentes de trabajo.

Servicios varios.

7.1 Mutualismo, unién de créditos y planes de ahorro e inver
siones.

7.2 Actividades sociales y recreativas.

7.3 Programas de construccién de casas habitacién,

7.4 Cooperativas de consumo, comedores, etc.

7.5 Servicios de consejo, ayuda legal, programas de hospita-
lizacién para empleados y familias.
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CAPITULO III.

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 organizacidn,

Para comprobar el funcionamiento de la organizacidn en su aplica
cifn de recursos humanos actualmente esta siendo usada ampliamente
unha herramienta similar la auditorfa de relaciones industriales.

Las auditorias de relaciones industriales formales han alcanza-
do una amplia y creciente aceptacifn, 8in ningdn requerimiento le-
gal que pueda conducir a dichas auditorias.

La auditorfa es un proceso de investigacifn, anflitico y compara
tivo, No solamente escucha, sino busoa y descubre las respuestas, -
lleva a cabo una investigacifn sietemftica. Investiga formalmente y
con profundidad,

La auditorfa de relaciones industriales, es mucho m&s que una -~
encuesta sobre el personal.

La auditorfa de relaciones industriales supone que puede darse -
una evaluacién o puntuacifn para manejar personas. Supone que la po
lftica y los programas apropiados pueden suministrar evidencia que
puede ser identificada y evaluada.

La suditorfa en relaciones industriales tiene una responsabili--
dad continda de revisar polfticas, programas y las précticas deta-~
lladas de las relaciones de trabajo. La auditorfa formal y periédica a
menudo ha sido considerarda como una comprobacién. No cbstante, la
auditorfa de relaciones industriales frecuentemente toma la ipicia-
tiva de poner auditorias peri6dicas, Se reconoce la oportunidad, ~-
mediante tal auditorfa de generar amplia compreneifn, tsnto de las
polfticas. Esperan que una auditorfa sacarf a la lugz los problemas
en este campo, y que puede crear una conciencia de la necesidad de
1a cooperaci6n de loe gerentes de lfnea con los especializados, La
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auditorfa puede enfocar la atencibn, 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 lfnea de mejorar polfticas y préc-
ticas. Puede subrayar las responsabilidades del personal de linea

y las del personal especializado y en esta forma crear una atméefe
ra gque conduzca a un mejoramiento de la cooperacifn entre ambos.

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

una aprecicacisn de las relaciones organizacionales que afectan a
la administracién de fuerva de trabajo, incluyendo las relaciones
entre el personal de lfnea y el especializado.

En auditorias completas, la amplitud es tan grande como las fun

ciones de la administracibn, y pueden dividirse en:

a) Relaclones organizacionales y determinacibn de polfticas.

b) Formacién de personal, incluyendo anflisis de puestos, reclu
tamiento, seleccién induccién, orientacifn promociones y ==~
tranferencia,

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

d) Entrenamiento y desarrollo.

e) Administracibn de sueldos.

f} Investigaciones, etc.
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a) Supervisién.

En la auditorfa la utilizaci6n de ayudantes para realizar las -
auditorias marca la obligacién de supervisarlos adecuadamente, El
empleo de ayudantes es una necesidad de orden pr&ctico ya que si =~
el Contador PGblico hiciera todas y cada una de las labores de au-
ditorfa no podrfa progresar en el desarrollo de su actividad profe
sional debido a que el ndmero de clientes que atenderfa, serfa re-
ducido, perdiendo la oportunidad de tener experiencia con una :@ -~
clientela variada, por otra parte, la concentracifn en una persona
de todas o la mayor parte de las labores de auditorfa, restarfan -
oportunidad a los dem#s contadores para ejercer su profesibn, pre-
cisan de entrenamiento y preparacifn profesional.

A medida que la clientela crece y se diversifica, las necesida-
des de personal de distinta experiencia, también aumentan por lo =~
mismo, la supervisifn se hace mfs sofisticada y variada.

Pero para que la supervisifén del trabajo de auditorfa pueda con
siderarse adecuada, debe realizarse en las diferentes etapas de di
cho trabajo, y en general cubrir los siguientes puntos:

1.~ Programa de Auditorfa

2.~ Desarrollo del trabajo de Auditorfa 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 supervisién del trabajo de auditorfa, deberf ejercerse tam--
bien a los distintos niveles jerfrquicos que existan en la organi-
zacifn, ya que a mayor tamafic es necesario delegacién de funciones.

Supervisi6n es una funcién que tiene como objetivo asegurarse -
de que las labores que se estan ejecutando van de acuerdo con los
planes y las instrucciones dada, Bu finalidad es valuar la accién
en el tabajo y de ahf que el objetivo de la supervisidn sea el -~
comprobar, s8{ individual o colectivamente, se han comprendido las
6rdenes y las informaciones suministradas, La supervisién puede -

realizarse a base de pléticas con el personal o bien observéndolo.
La supervisi6n tiene un sentido m&s bien cualitativo por cuanto
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a que no se concreta a estudiar unas gr&ficas, sino que en el con-
tacto con los supervisados transmite polfticas, motivaciones y so
bre todo, ensefianza que tendrf como objetivo la buena realizacién
del trabajo,
Una buena supervisién contribuye a dar flexibilidad a las polf-
ticas y a los procedimientos de ejecucién.
Condiciones b&sicas para que sea efectiva una buena supervisién
a) Habilidad ejecutiva y personalidad.
b) Prestigio y posicién del ejecutivo,
c) Relacifn estrecha del ejecutivo con las actividades operati-
vas supervisadas.
d} Adecuados servicios de asesoramiento que sean la base de una
buena supervisién.
e} Competencia de los empleados supervisados,
f) Buena moral de la empresa,
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b) Evaluacién.

En casi todos los tipos de empresas, existe una necesidad de e-
valuar las polfticas y prcticas de personal. La evaluacién del --
personal comprende una valoracién de las plcticas que se siguen -~
en relacién al mismo y una revieién para determinar la capacidad,-
de puntos débiles y fuertes de la gente. Para ello, habrf 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, evaluacién del trabajo, y desenvolvimiento en sus
actividades.

El auditor encontraré muchos casos en que el director necesita
ayuda para dar una solucién a los problemas de personal. Es proba-
ble que &stos se deban a equivocadas polfticas establecidas por la
empresa.

El auditor puede evaluar el sistema de la empresa en términos -
de calificacién de méritos y puede aplicarse reglas bfeicas a cual
quier programa de clasificacibn y estos suelen tener un fundamento
mejor cuando se apoyan plenamente en el individuo,

Es necesario que las polfticas y procedimientos de personal se
apoyan plenamente en el individuo.

Es necesario que las polfticas 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 auditorfa de personal, habrf que atender al sistema que se -
sigue para llevar registros ya la preparaci6n y trémite de los in-
formes de personal.

Otros aspectos que nhecesitan ser evaluados, son las eepecifica-
ciones de la tarea, método de entrevistas, método de ubicacibn y -
de reclasificaci6n de los trabajadores. El auditor buscarf las cau
sas de descontento con el empleo, falta de observancia de las polf
ticas y procedimientos de la empresa, coordinaci6n deficiente, Su
propésito ser& revelar cualquier negligencia, debilidad, error,de-
ficlencia, fallo o irregqularidad. Para ello habrf de investigar to

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

Como en la auditorfa intervienen ayudantes de distintos rangos
de experiencia para poder evaluar su trabajo adecuadamente, prime-
ro se proceder§ a clasificarlos por categorfas, Ejem. A el m&s ca-
pacitado, B el medianamente capacitado y C el menor preparacién --
una vez hecho esto se procederf a calificar su trabajo desde dife-
rentes puntos de vista, para informar el trabajo que hizo, la efec
tividad con que los efectdo, la preparacibn técnica con gque cuenta
la capacitaci®n que adquirio y la posibilidad de asignarle tareas
de més responsabilidad, Un reporte de progreso de personal gque hos
informa la categorfa de ayudantes que se califica y su actuacién -
en las diferentes actividades que se necesita saber para evaluar -
suactuacién.

Los factores de la evaluacibn abarcan el panorama econémico, lo
apropiado de la estructura organizativa, la observancia de polfti-
cas y procedimientos, la exactitud y confiabilidad de los controles
los métodos protectores adecuados, las causas de variaciones,la a-
decuada utilizacién del personal y equipos y los sistemas de fun-~
cionamiento satisfactorio.

Las auditorias pueden evaluar diferentes hiveles, pueden ser su
perficiales o intensas y penetrantes, Las auditorias m&s senciallas
mis superficiales, generalmente limitan sus evaluaciones a resulta
dos o efectos, se evalfa en términos del tiempo y de los gastos re
queridos.

Las auditorias intentan medir y evaluar los resultados, los pro
gramas, las polfticas y la filosoffa general hasta un grado deter-
minado por las decisiones preliminares sobre su profundidad

En este proceso son esenciales tres pasos,

La auditorfa debe:

1) Identificar indicadores o criterios de éxito de calidad.

2) Descubrir fuentes de informacién confiable con respecto a -~

estos criterios.

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

dicarores con las normas u otrog esténdares,

4) Algunas de las medidas usadas en la auditorfa son esencial--
mente arbitrarias.
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La evaluacién del personal varfa segGn se trate de personal de
nuevo ingreso o de aguel que ha venido laborando en los diferentes
puestos de la empresa por un perfodo m&s o menos estable,

En el caso de empleados de nuevo ingreso, la valuacibn se realj
za atendiendo exclusivamente a las cualidades que pueden ser apro-
pladas en el sujeto examinado, a travée de capacidad para hacer el
trabajo, y las diferentes pruebas a que se le somete, siendo las ~
principales las siguientes.

Prueba de Actuacién.

El tipo més sencillo y quizas més notorio de procedimiento de -
prueba es el de muestra de trabajo por el que se le pide al solici
tante que muestre su capacidad para hacer el trabajo.

Prueba de Inteligencia.

Dando por Bupuesto que las personas son listas, brillantes y --
répidas en aprender pueden asimilar casi cualquier labor més apri-
Ba y mejor, que las que estén menos dotados. Los resultados de es-
tas pruebas nos dan una aproximacién 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 impresién de que son mfs los em--
pleados que fracasas en su labor debido a defectos de la personali
dad, que debido a falta de aptitud o de capacidad ffsica. El em- -
pleado bien ajustado psicologfcamente que esta altamente motivado
para hacer una buena labor, puede valer mis 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 actuacién en el trabajo se ve afectada -~
por la personalidad de la manera m&s inesperada.

Pruebas de Situacién.

Esta combinan las pruebas de actuacién 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
sulta diffcil crear o adquirir pruebas de selecci®n que den una --
apreciacifn numérica referente a alguna de las caracterfsticas de
los solicitantes de empleo.

La funcidn de evaluvacién del personal que ha venido laborando -
dentro de la empresa por cierto tiempo, también conocida como va--
loracién de méritos, constituye una de las técnicas utilizadas pa-
ra llevar a cabo la evaluacién y determinaci8n correcta de presu--
puestos,

En este proceso de valoracién de personal, puede llevarse a ca-
bo aplicando los siguientes métodos.

a) Por comparacién,

b) A trav€s de escalas de juicio o valoracién.

¢) Por medio de listas de comparacién.

a) Por comparacién.

Este sistema de comparacién toma como base los siguientes ele-
mentos,

1) Cualidades ffsicas.

2) Inteligencia.

3) Capacidad de conduccién del personal.

4) Cualidades personales.

5) Rendimiento general dentro de la empresa,

La comparacién de estas cualidades pueden efectuarse bajo los
siguientes puntos de vista.

~ De hombre a hombre. Cada empleado es comparado coh todos los
restantes del departamento en cuestién.

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 jerarquizacifn. El jefe del departamento se limita a lis-
tar a sus empleados coloc#ndolog por orden de mejor a peor, nume--
rndolos del uno en adelante.

- Por distribuci6n del personal, Este método consiste en clasi-
ficar a los empleados en un ndmero de categorfas de méritos, con -
arreglo a un porcentaje fijo asignados previamente a cada catego~~
rfa.

Por lo comn se dispone cinco categorfas con porcentajes de dis
tribucién,

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

2a. 208 Empleados de buen rendimiento.

Ja. 400\ Empleados de rendimiento medio,

4a. 200 Empleados de rendimiento deficiente.

5a. 108 Empleados de nivel de trabajo més bajo.

b) A través de escalas de juicio o valoracifn,

Esta valoratifn puede efectuarse a través de escalas gfaficas o
por medio de grados multiples,

~ Escalas gfaficas de valoracién. Este criterio dispone por ca-
da caracterfsticas a juegar, una recta que representa la escala de
las evaluaciones, desde la més elevada hasta la mfs baja.

- Escala de valoraci6n de grados multiples. A través de este -~
sistema se efectfa la valoracidn por medio de grados. En vez de la
descripcifn del comportamiento, se indica mediante un signo, uno -
de los cinco grados uniformes de valoracién, 6ptimo, bueno, medio,
escaso, insuficiente .

c)_Por medio de listas de comparacién.

Este sistema consiste esencialmente que el examinador sefialarf
las cagillae al efecto, relativas a las diversas modalidades de -
actuacién, del personal.
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Ventajas de la Apreciacién o Evaluacién.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

]
8)

Reducir las arbitrariedades y favoritismos.

Servir de base para los ascensos, cambios, formacién,
Registrar los progresce de cada uno,

Realizar una medida sistem&tica del trabajo.
Recompensar segtn las eficacias.

Servir de base de discusién para los contratos con el
personal.

Sirve de base a la polftica de sueldos.

Compara el costo del personal con los resultados de ca-
da servicio en cualquier momento.

Procedimiento para Implantar el Sistema.

1)
2)

3
4)
5)

Se empesar8 por orientar, crear comites, formar ambiente.

Se preparan los elementos y Be Beleccionan las empresas
que se tomar& como medida de comparacién,

Se formar8 a los jefes para esta téenica.
8e harén experiencias de ensayo.

Se har&n las calificaciones y comprobacién con la opinién
de otro jefe que conozca a la persona jurgada,
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Cuadro resumen para la valoracién de la eficiencia del Sector ~

de Personal,

FUNCION

DATOS A AVERIGUAR

SISTEMAS DE ANALISIS E
INTERPRETACION DE LOS
DATOS,

RECLUTAMIENTO

NGmero de personas

Para ivestigar
Por tipo de reclu-
tamiento.

Por Sector.

Para la redaccién
de textos de infor
macién

Gastos por:

Publicidad.
Informaciones.

Costos totales por
peraona reclutada por
cada fase.

Examinar las caracter{s
ticas de las personas,

Examinar para los admi-
tidos,

- Despidos.

~ Resultados de Adiestra
miento,

~ Promociones y trasla-
dos.

- Resultados de las prue
bas.
- Retardos.

Examinar los costos com-
paréndolos.
- Con los afios anterijores

~ Con las otras empresas.

~ Con las tarifas de lae
sociedades consultoras.

SELECCION Y
ORLENTACION.

Sistemas usados para
la seleccién.

~ Entrevistas.

~ Test psicologicas.

- Reconocimiento méri-
to

Personal empleado,

- Entrevietadores.

- pafcologos,

- Médicos,

Cogtos habidos,

- Por las entrevistas,
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Comparar los resultados
de la seleccién conj

~ Los retrasos.

~ Las ausenclae.

~ Las necesidades de A-
diestramiento.

- Los traslados.

- Lag promociones.

Comparar la plantilla con
1a de otras empresas de -
iguales dimengiones y de-
sarrollo.



~-Por los examenes psi~-
cologicos.

-Por los examenes medi
cos =

Valorar los sistemas y -
técnicas empleadas a la

luz de lo que sg hace f“
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 NfGmero de cursos reali-

zados.

NGmero de individuos a
diestramiento divididos
por:

- Edad,

- Calificacién,

~ 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 duracién del
curso con la de cursos anf
logos en otras empresas.

Estudiar los programas que
permitan la reduccién de
1a duracién.

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

gompagar jog,cestqs {nter
frecuencia externa.
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ANALIS1S DEL TRABAJO

Especificacién de cada
puesto,

Inventario de Personal.
Tiempo Standar.
Costo de cada anflisis.

Ndmero de analistas.

Comparar los datos
corréspondientes -
al mini mo de ger-

soeal seMdgitadoqs,
estudio de anélisis.

Comparar los datos
obtenidos con los
otros planes,

Comparar con otras
empresas.

- El costo de an&-
lisis.

- Los tiempos asig
nados a los diver-
s08 trabajos.

- La necesidad de
adiestramiento,
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c) Control.

En cualquier clase de organizacibn 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 mis 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 e8 necesario tomar en cuenta.

" Sequn George R, Terry lo que es posible controlar en cualquier
clase de trabajo, es la calidad, cantidad y costo de tiempo emplea
do en una labor", Esto abarca tanto el control de produccifn, como
indirectamente el control del personal, aunque referido l6gicamen-
te, s6l0 a la actividad que realiza el personal,

El control de todas las actividades a que nos referimos en dlti-
mo lugar, s6lo se realiza a base de supervisifn y quienes pueden -~
efectuar ese control son los supervisores.

El control puede extenderse a toda la funcifn de personal o s6-
lo.a algunos de sus aspectos considerados pertinentes y de mayor ~
importancia,

Para un control total, es necesario decir extendiendo a toda la
funcién de personal, el estudio para la determinacién de los fndices
deben ser mis analfticos y profundos, se trata de descubrir si la
funcién de personal es m&s o menos eficlente, es decir de someter a
estudio la miema razén de Bu existencia,

Es necesario decir cufl debe ser el 6rgano interno que se debe
ocupar del control, existe una gama de soluciones de adopcifn més
frecuentes, la seleccifn propia que se efectuarf teniendo presen-
tes las exigencias reales y las situaciones propias de cada empre-
Ba.

Para que exista un control eficaz de cualquier tarea tiene que
haber una medicifn continda y detallada de la realizacibn de la -
misma, La funcién de la auditorfa es comparar el desempefio y eva-
luar la eficacia del control, Evaluar es cerciorarse de cuan bien

ge mantiene un control.
~36~



El control deficiente puede ser resultado de fallas en los re-
gistros y procedimientos de una falla de obpexvancia de los siste~
mas de supervisifn 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.

8i ocurriese gue los controles demostrarfn incapacidad en un mg
mento dado, habrf de darse los pasos inmediatos para corregir la ~
situacibn. Para ello, el auditor examinarf el desempefio, los obje-
tivos, plan, organiracién, procedimientos y normas. Evaluarf cada
uno de estos elementos y procederf a hacer recomendaciones necesa-
rias.

Conviene recordar que si una auditorfa no relela defectos impo-
tantes, por lo menos dejar& una sensacifn de satisfaccibn y seguri-
ridad.
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CAPITULO IV,

FORMACION DE AUDITORES.

4,1 Arcas donde se desarrolla para su formacién.

El Contador Pdblioo, en las &reas donde se desarrolla son: camo Consultor, -
Aditor, en forma independiente ejerce la profesifn cam auwditor, primordial—~
mente en las empresas privadas o pdblicas, ademis act@a en la implantaci6n de ~
sistamas de informacidn, asesoramiento en la polftica financiera, aseworia fis~
cal, finanzas, asf cam también com perito, canisariato y la docencia.

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

El Contador Piblico debe reconacer y aceptar el papel de su profesifn en el
desarrollo social y econfmico de nuestro pafs; la auditorfa, la asesorfa en ma-~
teria fiscal y otros servicios que presta pueden contribuir a la mejor produc--
tividad en las empresas de cualquier tipo, aportando as{ un valor social y un -
desarrollo profesional de los contadores pblicos elevando agf la tfcnica para
ayadar a logar mejor desarrollo y la elevacidn del nivel de vida econfmica del
pafs convirtiendo al auditor oam un valioso factor para la resolucifn de tan
importantes cuestiones.

1a auditorfa ha sido, al menos en nuestro pafs, ¢l frea de actividad profe--
sional por la que mfs se ha preocupado la profesidn contable,

En esta actividad es en donde se han desarrollado objetivos, téenicas, y -~
prooadimientos para realizarla en formas mis precisa, Ha sido también en esta =
actividad en donde més claramente se determina la responsabilidad profesional ~
del oontador pdblico. Sin embargo, el ambiente social y eounfimioo en que vivi--
mos estf presentando algqunos retos a la profesi6n contable en el canpo de f 1a
aunditorfa; estos provienen de la utilizaci6n de nuevas herrsmientas, tales como
la camputadora y el muestreo estadfstico, as{ camo de nuevas necesidades socia-~
les.

Existen otros muchos campos en los que se solicita opinidn del contador pd-—
blico, estas opiniones no se refieren generalmente al cwnplimiento de obliga=--
clones, requisitos o condiciones legales, fiscales, estatutarias o contractua--
les, etc,
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Menfis, es probable que en el futuro las actividades de auditorfa operacio-
nal y auditorfa administrativa, las cuales han venido siendo desarrolladas has
ta la fecha la primera caw camplamento a la auditorfa de estados financieros
Y la sequnda oamo uno de los tantos servicios de consultorfa administrativa -
que presta el contadorp@blico independiente. Sus poeibilidades hacia el futuro
realmente son desafiantes para la profesifn, ya que es posible que también se
lleven a cabo ralmente auditorfas de Recursos Humanos,
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El Campo de actuacién de el Contador Pdblioco se divide en tres grupoe:

1.~ Al servicio del Gobierno.
2.~ Al pervicio de la Iniciativa Privada,
3.~ Camo profesional independiente.

El Contador PGblico presta sus servicios con la finalidad de proporcionar
bases abjetivas a la administracién para la mejor tama de decisiones y alcan-
zar objetivos establecidos por la empresa.

1as areas en donde se desarrolla son

1.~ Contabilidad General.
2.~ Costos,

3.~ Asesorfa Fiscal,

4.~ Presypuestos,

5,~ Sistemas de Informacibn.
6.~ Finanzas,

7.= Consultorfa Adninistrativa.
8.~ Peritajes.

9,- Auditorfas.

10~ Camisariato.

11~ Docencia.
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4.2 Capacitacidn y AMiestramiento.

La capacitacifn es la adqisicifn de conocimientos, principalmente de carac-
ter thonioo, cientffioo y administrativo,

1a capacitacifn se puede impartir de dos formas las cuales sont

a) Capacitacién Directa,
b) Capacitacién Indivecta,

La capacitacién Directa es aquella que se da directamente al educando y se -
apoya en mitodos de ensefianza establecidos y se da de una manera formal,

Clases: )

Se caracteriza por una ensefianza sistemfitica impartida en forma padagfgica -
por técnicos en la materia,

las clases se desarrollan oon una participacidn activa del que este recibien
do la capacitacifn, también las intervenciones en las exposiciones, practicas -
a realizar.

Ia capacitaci@n Indirecta.

Es en la que no se tienen una relacion directa oon las actividades de los —
capacitados, pero que sirve camo oanplamento para que Sste (capacitado) abtenga
una visifn mis amplia sobre sus Sreas donde se va a desssborver profesionalmen-
te.

otra forma de capacitaciGn son los medios audiovisuales, se da oon el empleo
de pelfculas, carteles, etc. se pretande inculcar nociones de algdin tema espe--
cifioo,

las publicaciones o ediciones de unia materia determinada por medio de folle-
tos, revistas libros, holetines, etc.
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Las empresas dfa a dfa requieren de mayor cantidad de auditores mds eficien-
tes y mejor preparados, utilizando asf la capacitacibn que se adquiere en las -
instituciones educativas y culturales,

El estudiante de la carrera de contador pblico se incorpora al mercado de -
trabajo generalmente desde tamprana edad, oviamente, no puede aspirar a traba~~
jos de alto nivel, dado que su preparacifn acad@mica no lo permite, cam se lo
permite a un pasante de Contador Péblico o a un estudiante que cursalos dltimos
grados de la carrera.

Por esta rawln, se ocupan puestos de nivel inferior, sin que esto impida o -
interrumpa sus aspiraciones para ascender a puestos superiores dentro de las -—-
oportunidades de la empresa o del sector en que trabaja.

Esto permite al Oontador Pdblico mayor realizacifn dentro del trabajo que a.
un pasante deContador Pblico o afin estudiante, quienes suelen considerar a los
puestos de inferior categorfa cuw trampolines para alcanzar ingresos superiores
una vez llegando el mamento de obtener el grado, o bien, sencillamente cam ---
puestos transitorios aprovechando s6lo como parte de la capacitacifn profesio--
nal en la préctica que les permitir&, con el tiempo, es oamo camplemento del tf
tulo universitario, ( o &1 expadido por alguna escucla superior, 1o que penmite
alcanzar puestos de mayor jerarqufa,)

La proparacibn acadmica no debe olvidarse, ademis debe recordarse que los ~
estudiantes de hoy sern los profesionistas que se enfrentarfn mafiana a los cam
bios y al desarrollo de la profesiba,

No es posible sequir educando a futuros profesionistas (nicamente con conoci
mientos técenicoss en unos cuantos afos estarfan fuera del mercado y frustados por
su profesidn,

Ia educacitn maderna debe ser conceptual y proporcionar al estudiante sufi—-
ciente teorfa, para poder adaptarse a los cambios sociales y tecnSlogicos que -
se avecinan y pemmitirles aprender la t&mica concreta por si miam, cuando se
le presente el caso,

Sin anbargo es necesario capacitar al futuro Contador Pdblico también en las
thcnicas que aplicarf de inmediato y darle instrumental para que se desarrolle
en los primeros afios de su vida profesional.
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Aiestramiento,

E8 la actividad sistemitica, programada y organizada directamente para el de
marrillo de los acontecimientos, de la habilidad y de las aptitudes con el fin
de satisfacer cada vez mejor las exigencias propiss d= lu profesi& y la funda-
mental necesidad humana de la cammidad del que forma parte,

El adiestramiento es aquella accifn formadora del oamportamiento técnico, —
econfinico~ sacial que permite al awditor hacer frente a las exigencias de la mo
derna actividad productora.

Los programas de adiestramiento deben proporcionar los conocimientos, habili
dades, las destreras y las actitudes necesarias, para ellc se haoce indispansa--
ble identificar las deficiencias que hace falta cubyir, en su farmacién oamo —~
auditor.

Todas las actividades de adisstramiento que se realioen deben estar basadas
en necesidades reales presentes o futuras. Para oongoer oon exactitud las nece-
sidades de adiestramiento y la evidencia que lo justifique es necesario reali--
zar una investigacifn, la correcta detemminacifn de neocesidades de adiestya~ -
miento, es importante por las siguientes razones.

Pemite que las actividades de adiestramiento se inicier .Jbre bases sSlidas
y realistas,

Proporciona los antecedentes necesarios para 1a elaboracién de los programas
de adiestramianto de futuros auditores.

Cuando los problamas se deben a deficiencias en las habilidades intelectua-~
lea ( Comocimientos | destrezas manuales o actitudes personales, se habla de ne
oesidades de adiestramiento,

Las necesidades sont

a) De conocimientos.

b) De habilidades,

c) De actitudes,

Que serf necesario satisfacer para que loe futuros auditores resuelvan oon ~
buen éxito loe prablamas y alcance su nivel requerido. la detepminacifn de ne—
cesidades de adiestramiento es conocer con exactitud, tanto las deficiencias —
actuales oamo sus necesidades futuras,

108 despachos de Contadores Pdbliooe, canstituyen un campo de adiestramien--

" to propicio para los pasantes y es el principal actrativo.
La mayor preparacifn acadfinica traer& camo oomsecuencia 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
taci6n de tipo general.

Por otro lado cuando los conocimientos adquiridos san aprovechados s0lo por
la empresa que los proporciona el ampleado no paga por su capacitaci6n y adies-
tramiento,

La inguietud por estudiar lo que se necesita en el trabajo para lograr ese -
desanperio, no es exclusiva de las autoridades educativas camprometidas a la en-
sefanza y en la elaboracin de los programas de estudios apropiados, eino que -
tanbién afecta a los miwmos estudiantes, quienes esperan de la catedrf del maes
tro y de los programas de estudio, tener materias cien por ciento aplicables, -
o tener conocimientos Gtiles y perfectamente remunerativos que puedan aplicar -
de jnmadiato en la préctica profesional y en el trabajo y que les permitan aspi
rar a puestos de cierta categorfa.

44~



4.3 Sistemas, Técnicas, MStodos de formacidn,

Sistemas, Conjunto ordenado de reqlas, es el medio usado por el auditor, es
el proceso utilizado a nivel de trabajo las actividades a realizar.

Ténicas. Conjunto de procedimientos, debe de seguir para lograr una forma--
cifn dentro de la &rea de Auditorfa , el Contador Pdblico para su formaci6n -~
profesional.

Métodos. Modo de hacer las cosas, En este caso se aplicarf para tener una --
formacifn ( es decir un método para formaree profesionalmente).

14

Método de Conferencias.

Podemos definir a la conferencia camo una reuniGn de dos o ms individuos ~
para generar ideas que solucionen cierto problema,

Es de gran utilidad en donde se reconoce el valor que tiene por modificar -
los pengamientos y las actitudes del grupo y por poder extender los conocimien
toa précticos de una persona enriqueciendolos con las experiencias de otros, -
permitiéndole confrontar ideas y campartir opiniones e informacifn,

El método de conferencia reconoce y utiliza lo que los miambros del grupo -
ya saben y sirve para corregir informacidn errénea y maloe enterdidos.

En general se reconoce tres clasificaciones de los m&todos de capacitaci6n
de informacifn, de instruccifn y de conferencias, Se pueden utilizar s8lo o --
ocabinados, pero hay gue recordar que cada téecnica es distinta y tiene proble-
mas especiales en los programas.

Este método implica un grupo de gente que busca ideas exfmina y camparte -~
datos e ideas, critica y prueba el procedimiento y sugiere conclusiones con el
fin de mejorar el desanpefio de un trabajo. Prameve y requiere la participa~---
cibn del individuo. El método de que se habla aquf es el tipo de conferencia -
planeada, No es y nunca debe Ber junta para charlar, de manera oficial. Para ~
poder utilizar la conferencia los participantes deben de tener una plataforma
de informacifn y experiencia,

las oonferencias tichen su mayor utilidad cuando son ampleadas para propor-
cionar {nformacitn bisica de actualizacifn o de orientacifn., @ las conferen-—-
cias deberfn ser cr{ticas oon anteriormente se dijo, deben ser adecuadas a -~
nuestya realidad con la finalidad de actualizar a los asistentes a sus cursos
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a través de sus platicas,

Las oconferencias son econdmicas porque permiten la transmisi6n de informa--
cién a un considerable nfimero de personas, as{ como proporcionar un conocimien
to o instruccifn detalladamente sobre algln aspecto,

Método de Mesas Redondas.

Puede conceptuarse la mesa redonda cam una reunibn deliberante en donde no
existe piblico ajeno o cuando menos no debe existir. Su finalidad es obtener -
informacifn de los participantes para formular conclusiones en asuntos cuya --
esencia es siempre de trabajo. En ningfin caso se deberd tamar decisiones, pues
los resultados se turnarfn a otra persona u organismo al que corresponda decir
los temas que se traten deberfn ser de fndole privada.

Se aconseja una duraci6n entre hora y hora y media, tiempo adecuado para dig
cutir un tema, escuchar opiniones y llegar a conclusiones, por lo que debers -
evitarse que en la agenda se trate mis de un asunto. La mesa redonda se inicia
con la exposicibn por el conductor o ponente, si es persona distinta del tema
a considerarse, resaltando los aspectos que se consideren pertinentes,

El planteamieniuv del problema debe ser claro, preciso y conciso seflalando -
el objeto de la reuni6n y las finalidades que se buscan.

Actualmente se ha adoptado la préctica de llevar a cabo mesas redondas de--
bido a que son de gran efectividad para estudiar y trabajar sobre problemas --
dados 7 la coordinaci6n en la solucién de problemas espec{ficos. Se requiere de
una persona bien entrenada para su conduccibn, a efecto de que pueda quiar mfs
adecuadamente el desarrollo de la reunifn.

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 cspeciales en donde
puede haber intervenciones de personas ajenas al centro de trabajo para darle |
mds variedad y que despierten mayor interes. También puede haber expositores -
de la miama empresa.

Los cursos en la ampresa producen resultados altamente satisfactorios cuan-~
do son disefiados para resolver problamis o necesidades espec{ficas, Se aconse-
ja utilizarlos en forma espor&dica.

Ios cursos fuera de la ampresa ;;mducen resultados satisfactorios y adands
son bastantes conocidos en nuestro medio debido a que existen diferentes ins-
tituciones. En forma individual se puede tamar estos cursos para una mayor -~
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formacidn, es importante efectuar una seleccifn no s6lo de los mejores institu~
tos, sino que tanbién de los cursos, ya que algunos son elaborados a la ligera
oon personas ho muy preparadas en la materia.

Métodos de Saminarios.

Ia preparaci6n ocamo el desarrollo de estos deben de ser muy cuidadosos, pro-
curando resolver diferentes aspectos, tales oawo la ca pacidad y preparacidn de
los oradores. Su uso es muy frecuente,

Nétodo de Televisin.

Ia televisifn programada es utilizada por la ampresa cuando se desea capaci~
tar al personal, se lleva a cabo cuando hay necesidad de preparar y formar a ~
mucha gente en poco tiampo. En nuestyo pafs adn no tienen gran desarrollo debi-
do principalmente al ocosto que representa.
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4.4  Besponsabilidad del Auditor para la formaci6n de los futuros auditores,

Para llevar a cabo la formaci6n de auditores no basta con buenas intenciones
o el nambramiento para ensefiar algo. Por lo contrario, ensefar, implica usar -~
adecuadamente una serie de recursos personales y materiales,

El auditor como instructor debe tener las siquientes caracterfsticas y tie--
ne la responsabilidad de:

a) Conocer bien el &rea de Auditorfa.

b) Poseer el deseo de ensefiar, a otros.

c) Tener un método, para ensefiar.

d) Contar con habilidad para camnicar ideas a los demss.

e) Tener en mente el objetivo que se persique.

Para llevarse a cabo la instruccifn para la formaci6n de auditores, debe de
contar con un grupo de personal que va a intervenir en la auditorfa en este ca-
80 de auxiliares de contabilidad que van a adquirir e»qseriencih en auditorfa -
1o que vendrfa a ser un oamplamento de su desarrollo profesional, asf caw la -
preparaci6n de material audiovisual, para despubs evaluarlos conforme se van -~
desarrollando en el trabajo.

Para esto es de gran ayuda la didictica, asf como es muy importante la cam-
nicacifn, por que el auditor v a ser el emisor que va a dar los mensajes que -~
van a ser recibidos por otras personas ( receptores) que son los auxiliares de
las auditorfas. El auditor debe de tamar encuenta el nivel de concocimientos, -
los antecedentes socioculturales, las habilidades y las actividades del perso--
nal de auditorfa

1a ayuda didictica es el conjunto de técnicas que utilizando los impulsos --
propios de los sentidos corporales, ayudan a una mejor camprensibn de las ideas
y a la unificacibn e interpretacibn de las mismas,

Tipo de ayuda didActica,

a) Pelfculas con sonido.
b) Pelfculas sin sonido.
c) Transparencias,

d) Gravaciones.

e) Diagramas,
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f) Proyector.

g) Proyector de cuerpos Opacos.
h) Rotafolio.

i) Fotograffas,.

j) Pizarvén,

Una de las mayores responsabilidades del auditor radica en el entrenamiento
del personal que interviene en las suditorias, asf oam los abjetivos de las au-
ditorfas y procedimientos de 1a mimma, la rotacifn del personal es importante =-
de tal manera de que ellos adquieran una experiencia diversificada.



CAPITULO V.

LA AUDITORIA EN EL CAMPO DE REOURS0S HUMANOS.

5.1 Concepto de Auditorfa de Recursos Humanos.

La Auditorfa de Recursos Humanos se define camo " El oconjunto de activida-
des encaminadas a planear y reclutar al personal necesario a la empresa, esta--
blecer las bases de ramneraciGn mis adecuada, manejar con efectividad las rela
relaciones entre ampresa y enpleados y de estos entre sf, entrenar y desarro- -
llar al personal y cuidar que este cuente con los servicios requeridos para el
desarrollo de sus actividades dentro de la empresa y a la satisfaccién de sus -
nacesidades cam individuo ",

Camo podanos observar la Auditorfa de Recursos Humanos ogmo parte de la Au-
ditorfa Administrativa, esta enfocada al estudio del hwbre, dentro de wna orga
nizacifn tanto de caracter pdblico camo privado.
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5.1.1 Campo que canprende la Auditorfa de Recursos Humanos,

1.- Gbjetivos y Polfticas de Recursos Humanos.
a) Las Escritas,

2.~ Posicidn y funciones del Depatamento de Recursos Humanos.
a) Jerarqufa,
b) Estructura,
¢} El nfmero de personas que ocupa.
d) Funciones que se desempefian.

3.~ Datos nmericos de personal dentro de la empresa.
a) ¢ Cufintos ?.
b} Gbrercs.
c) Bwpleados de Oficina,
d) Vendedores.
e) TMcnicos
d) Bupervisores de primera lfnea.
f) Altos ejecutivos.
g) Otras categorfas especiales,

4.~ Datos sabre sindicalizacién.
a) Sindicatos a los que pertansce el persanal.
b) De que categorfa son.
c) Situacién general de las relaciones con el o los sindicatos.

S.~ AMnisifn y ewpleo.
a) Fumntes de abastecimiento, por categorfas de personal.
b) Pasos usados en el proosdimiento de seleocifn.
¢) CorrelaciGn entre los resultados de la seleccidn, y los abtenidos en
el trabajo y conducta de los empleados.



6.~ Adiestramiento, Capacitacifn y desarrollo,
a) Sistamas de adiestramiento para los diversos niveles,
b} Capacitacifn de los empleados u obreros ascendidos a jefes,
c) Método de desarrollo de altos directivos.
d) Evaluacidén por los pripios adiestrados sobre la capacitacidn recibida,

7.~ Sueldos y Salarios.
a) Polfticas fijadas al respecto.
b) Sistemas de valuacitn ampleados..;
¢} Clasificacifn de los salarios,
d) Sistamas de calificacifn de méritos y/o apreciacifn de resultados.

8.~ Movilidad del Personal.
a) Rotacidn y sus causas,
b} Asocensos.
¢} Pramciones.
4} Transferencias.
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5.2, Funciones de la Auditorfa,

La Auditorfa de Recursos Humanos sus principales Funciones.

a) Examen ffsico de recursos Humanos con que cuenta una ampresa a una fecha -~
determinada, cunpliendo con las normas de seleccidn, polfticas, programas,
ete,

b) Determinar si los procedimientos o métodos de seleccidn son los mAs adecua-
dos,

c) Revisifin y evaluacifn de los Recursos Humanos se llevan a cabo dentro de la
ampresa,

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

e) Verificar el grado de acatamiento de las polfticae, programas, prooedimien-
tos, as{ caw el respeto a la estructura organizacional,

f) Prevenir irregularidades respacto a los Recursos Haesanos.

g) Determinar que los oontroles funcionan adecusdamsnte y efectivamente reco--—
mendando la inplantaci6n de huenos controles de Recursos Humanos.

h) Analirar toda la informacifn a cerca de los Recursos Hmahos con el abjeto
de efectuar recomendaciones,

g) Revisifn de la ejecucidn de las polfticas, programas, proosdimjentos oon el
abjeto de confimar su exacto cusplimiento,que sean efectivos y que me apli-
quen en forma cantinGa en su caso deberfn proponerse revisiones necesarias.

h) Informar a la direccifn scbre el resultado final de la Auditorfa,
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5,3 Metodologfa de la Auditorfa aplicada al Departamento de Recursos -

Humanos .

METODOLOGIA.

1.~ Familiarizaci6n.

2,~ Visita a lugares en que lahora el personal.

3.~ Anflisis de informacifn cuantitativo y examen de documentacibn.
4,- Entrevistas.

5.~ Racapitulacién de hallazgos.

6.~ Discusi6n del borrador con los involucrados,

7.~ Dignostico.
8.~ Informe,
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METODOLOGIA,

1.~ Familiarizacién.

El auditor debe familiarizarse oon los Recursos Humanos de la awpresa —
que esta examinando a través del estudio de:

a) Los problamas especiales, inherentes al ramo de actividad y el manejo
de Bus recursoe humanos.

b) La infraestructura especifica establecida para los Recursos Humanos ~-
{ planeacin, organizacifn, direocién y oontrol).

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

~ Estudio Mbiental.

B3 esta prinera face pusde llegarse a abtener informscidn orientadora de
gran valfa que permita al auditor diagnosticar las areas crfticas, El grado --
de profundidad en esta investigacin inicial serf definido el criterio del au-
ditor. Los principales aspectos a investigar en esta fase san los siguientes,

1.~ La importancia que en materia de costos, representa el personal de -
la empresa, Un dato indicativo de este aspecto es el poroentaje de ventas re-
presentado por las niminas.

2.~ Los resultados obtanidos en el manejo de los recurwos humanos. Indi-
cadores de los resultados son : La rotacidn de los recursos humanos ( por de-

partamento) , awsentismo, puntualidad, quejas, paroe de trabajo, tiewpos perdi
dos en paros, nimsros de deandas laborales, accidentes de trabajo etc,

3,~ Los programas establecidos, formales, e informales,relativos a sele-
ocifn, entrenmiento, desarrollo, evaluacidn de pusstos, eto.

4.~ Las polfticas fijadas por la alta gerencia.
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- Planeaci6n,

Respecto de planeacin el auditor deberf estudiar la forma en que la admi-
nistraci6n resuelve los siguientes problemas.

a) Previsi6n de las necesidades de los recursos humanos a oorto plazo y ~-
madiano plazo.

b) Planeacién coordinada de la administraci6n de sueldos con otras activi-
dades ( Finanzas, Produccibn, etc.)

¢) PrevisiOn de problamas con el sindicato y el personal de confianza a -~
través de instrumentos que permitan su irmediato sefialamiento (relaciones per
sonales, cajas de sugerencias, etc. ).

d) Programas de Capacitaci6n y adiestramiento.

- Organizacién.

Aspectos a estudiar en materia de organizaci6n son los siguientes:

a) Estructura de organizaci6n del Departamento de Recursos Humanos y re--
laciones de autoridad con otros departamentos.

b) Linea de autoridad y responsabilidad de los encargados de las activida
des clave, ( reglutamiento, contratacifn y terminaci6n de empleo, manteni~ -
miento de registroe de personal, administraci6n de sueldos, adiestramiento -
y desarrollo, negociacién de contratos etc.).

c) Coordinacifn entre el Departamento de Recursos Humanos y loe departamen-
tos de operacifn en cuanto a planeacifn y programacifn de las necesidades de
la fuerza de trabajo, determinacién de las normas de oampetencia y habilidad
del personal, polfticas de evaluacifn, ascensos y ausentos de sueldos y pre~
paracidn de mantenimiento de descripcitn de labores,

~Direccifn.

Indicios de la calidad directiva de la Administracién de Recursos Humanocs
son:
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a) Ejocucin de las subactividades bfsicas en cuanto a oportunidad y efica-
cia,

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

- Control,
En cuanto a esta fase de la infraestructura administrativa que permite cam~
parar lo planeado con 1o ejecutado, habrf de estudiarse;
a) Procedimientos de definicitn de las polfticas de personal.

b) Procedimientos para establecer: Niveles de remneracitn, escalas de suel-
dos, auwentos por mérito y escalafén, sistemas de pago de inocentivos, evalua---
cifn de personal; capacitacidn y desarrollo, utilivacifn de fuerza de trabajo,-
reclutamiento, selecciSn contratacifn,
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2.~ Visita a lugares en que labora el personal,

Bn ampresas de gran magnitud se deberén visitar por lo menos las instalacio
nes donde trabaja la mayorfa de los obreros y enpleados y hacerse cheervacio-—-
nes sobres

Apariencia de la salubridad y situacién de las instalaciones.

Métodos de seguridad, luz, ventilacién instnmentos de trabajo, etc.

3,~ Andlisis de informacién cuantitativa y examen de documentacién.

El objetivo de esta fase es anflizar la informacifn y examinar la documen-
taci6n relativa para evaluar su efectividad prSctica. El desarrollo de progra
mas especffiocos, hechos a la madida de las circunstancias que rodean a la em-
presa, san de gran utilidad al auditor para la sistamatizacibn de esta face.

El tipo de investigaciones o estudfos que se desarrollen para lograr dicha
informaciGn puede revestir una grama muy aplia de posibilidades tales cam: -
entrevistas oon el personal, revisifn de expedientes de personalp sequimiento
y oagparacidn de programas de capacitacifn y adlestramiento, etc.

El auditor deber§ cuidar que sus investigaciones se planeen y se desarrollen
de tal manera que en el menor tiampo, obtenga la informacifn mis objetiva po-
sible. Esta carscterfstica camin a cualquier revisi@n de eficiencia, debe cui-
darse  especialmente en una revisifn de los recursos humaws, en vista de la
diversidad de criterios existentes para interpretar los resultados de las me-
didas tamadas para administrar recurso humanos. Consecuentamente, el auwditor
dabe buscar hechos y evitar distorsionarlos ocon interpretaciones e inferen~ ~
cias de cualgquier naturaleza hasta tener todos los elamentos necesarios para
formarse una opinié de conjunto, a fin de que el diagnetico final sea lo ~--
mis abjetivo posible.

4.~ Bntrevistas.

fsta es una de las téenicas de mayor uso en una Amditorfa de Recursos Huua-
nos. En esta fase, daberf cuidarset

a) Planear las entrevistas necesarias para abtener infonmacién scbre la eje
cucin prictica de las polfticas y prooadimientos estudiados en la fase de -~
familiarizacibn.,
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b) Desarrollar cuestionarios y seleccionar las técnicas de encuesta nés a-
propiada al tipo de evidencia que se desea recopilar a £in de determinar el ~
tamaiio de muestra y oportunidad de la entrevista,

c) Efectuar entrevistas ocon el personal ejecutivo que administra las activi-
dades, asf ocaw ocon el perscnal de lfnea a través de:

Platicas informales.

Encuestas t8cnicamente dirigidas que permitan la obtencifn de una opinién -
significativa del personal.

5.~ Reoopilacifn de hallazgos,

Una vez estudiada y evaluada la infraestructura administrativa se sumeriza-
rén los hallazgos y se sefialard 1a interpretacifn que se hace de ellos, resal-
tando aquellos que sean indicios de notorias fallas de eficiencia. El awditor
deberf alejarse del detalle y con base en los hallargos especffiocos, ensayar -
un resumen de los de mayor relevancia, el mftodo que se explica en el { Bstu-
dio ambiental, ) resulta de gran utilidad,

Dentro de este paso tensmos la fase creativa cuyo abjetivo es precisar si -
los problamas definidos son cangruentes con la realidad de la empresa. Esta fa
se no representa, de ninguna manera, la solucifin de los problemas, esta fun- -
cifn corresponde a un trabajo de consultorfa.

Suwrizados los hallargos se proocaderf oammo siguet

a) Ensayar un bosquejo oonoeptual ( desarrollando un modelo bsioo) de ti-
po de Auditorfa de Recursos Hmanos que mils oanvenga A 1a empresa, de acuerdo
oon las necesidades que la rodean incluyendo un programa general y wo por --
cada actividad,

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

c) Oansiderar el Costo- Beneficio de dichos programas.

Otra que esta dentro de este pasoc tnamos la reverificaci6n de hallazgue, se
sujetarf a una nueva verificacién para separar con mayor precisifn los hachoe
de las interpretaciones y avanzar hacia e)l diagnfetioo definitivo, camo sigue:

a) Camparar el esquama con el modelo vigente y asequrarse de las diferencias
son importantes,
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b} Ratificar y refundamentar la existencia o inexistencia de los problamas -
diagnosticados mediante discusi6n parcial con los directamente involucrados, en
la actividad correspondiente.

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

d) Interrelacionar los problams enoontrados con los hallazgos, hechos en —-
otras freas y asequrarse que la alternativa de solucin propuesta no generarn
mayores y mis oamplejos problemas o agravarfn los existentes.

6.~ Discusin del borrador oon los involucrados.

Discutir ocon los involucrados el borrador del informe can objeto de:

a) Asequrarse de que se trata de hallazgos reales.

b) Que los involucrados coinciden oon su existencia, precisamente en la for-
ma en que se describe en el borrador.

Uno de los abjetivos de esta discusifn es convencer a los involucrados a —
fin de que hagan frente camn oon el auditor al presentar el diagnfstico defi~
nitivwo a la alta gerencia.

7.~ DiagnSetico.

a) Estudiar la informacifn obtenida para sugerir cambios en los procedi- -
mientos que puedan mejorar la eficiencia en el Departamento de Recursos Huma-
nos,

b) Resumir las oheervaciones hachos y resultados de las investigacifnes —
que permitan captar de alguia amisidn 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 participacidn y afinar la
interpretacién del auditor.

8.~ Informe.

( Se verfi con mis detalle en el Gltino capftulo.)
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5.3.1, Programs de Auditorfa.

De acuerdo oon los resultados abtenidos del estudio y evaluaci6n del contvol
interno, se proceder§ a hacer el programa de trabajo, el cual incluirf camo ---
puntos bsicos los siguientes. '

a) Registro de tareas a realizar.

b) Programacién del tiempo, general y por tareas.

Esto proporcionarf al auditor un método sistanftico del procedimiento de Au-
ditorfa que hasta ciertoc punto, es una norma uniforme a sequir sumamente Gtil.
Cuando este método se elabora de acuerdo con pricticas de awditorfa adecuadas,-
proporciona sequridad y oconfianza en la ejecucifn y por otra parte, el auditor
contarf oon una qufa para la ejecusifn del trabajo que este a ®u cargo.

Debe cuidaree en la elaboracifn del programa de Auditorfa, que todce los -—
prooedimientos que se apliquen mean flexibles, esto es que haya posibilidad
de que el auditor encargado pueda ampliar o oampletar determinada revisifn, --
cuando asf lo requieran las circunstancias.

Un factor importante en todo programa de este tipo de Amditorfa es la in- -
clusifn de puntoe que requieran de un estudio y evaluacifn especial, ya que -~
estos pusden ser de mucha importancia para la empresa. Otras veces puede ser -
que la Direccin lo solicite en forma especial, ya que de la informacin que -
le proporcione el aditor le permitirf tamar decisiones en aspectos de impor-
tancia,

Los puntos principales que deberf incluir wn buen programa de Auditorfa de
Recursos Humanos se puede enunciar de la siguiente forma, dependiendo de las -
condiciones de la awpresa, la importancia y el orden en que el auditor 46 a --
cada ww de éstos,
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a)

b}

c)

a)

PROGRAMA DE AUDLTORIA

Objetivos:

Canprobar la existencia de polfticas respecto al personal, y
que este debidamente autorizadag por la administracién,

Camprobar que los programas establecidos respectp a la sele-
ccifn, reclutamiento, entrenamiento, desarrollo, evalvaci6n
de puestos esten actualizados.,

Canprobar la existencia de contratos oolectivos y otras re-
laciones con el sindicato.

Camprobar la existencia de expediente del personal con el -
fin de que la empresa lleve un conttol de sus Recursos Huma
nos respecto a las faltas, retardos, etc.
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PROGRAMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.

BEn General.

1.-

2.~

3.~

4.-

5.~

6.~

7.~

9.~

11-

Si no existe organigrama de la empresa y del departamento de Recursos Huma-
nos, elaborar uno, con los datos que proporcione el personal del cliente.

Bn el transcurso de la Auditorfa, oamprobar la importancia que se le da -
a esta frea y camprobar las relaciones del Departamento de Recursos Huma-
nos ocon los dem de la empresa.

Gbtener informacibn del jefe de Recursos Humanos o de la gerencia adminis-
trativa, hacer una relacién de los abjetivos de la empresa en este aspecto
y ver si se estan cumpliendo.

Gbtener datos sabre las funciones de cada puesto del Departamento don el ~
fin de oavprobar de que no hay duplicidad de las funciones y cawprobar que
sean cumplidas.

Verificar que existan expedientes para el control de los Recursos Humanos
y que esten actualizados.

Ver que las polfticas, programas de capacitacin y adiestramiento se esta
cuwpliendo,

Elaborar un resumen de las polfticas sobre contratacifn y detemminar a ba
sc de pusbas selectivas su cumplimiento.

Camprobar que las revisiones del oontrato sean correcta,

Canprobar que el reglamento interior de trabajo este por escrito y adenis
sea oonocido por el personal de la ampresa.

Hacer cBlculos necesarios para determinar correctasente las nfminas y que
Be paguen ocorrectamante.

Hacer una relaci6n de las prestaciones que proporciona la amwpresa y ade--
ns que sea del conocimiento del personal de la empresa.
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5.3.2

2,-

3.~

4.~

6.-

7.~

10.-

11~

Técnicas y Procedimientos a Aplicar.

Examen de las polfticas, programas, sean autorizadas por la alta gerencia
y adamis este por escrito, asf camo actualizadas.

Examen de la existencia de registros de los recursos humanos, cam expe~-
dientes esten archivados.

Examen de los sueldos correspondan de acuerdo al puesto que ocupa el per-
sonal, as{ ocamo la documentacibn, que respalde, y sean aprabados por la -
administracién.

Qamprabar la existencia del empleado o trahajador y asequrarse que efecti-
vamante este prestando sus servicios,

Verificar los cSlculos aritmétioos del pago de nfiminas al personal, sean -
oorrectos, -

Camprabar la existencia de organigrama dentro de la awpresa.
Revisar el procedimiento de contratacifn de los recursos humanos, que in-
cluye las aperaciones de reclutamiento, seleccién, pramociones, despidos,

ete,

Revisar los programas de capacitacién y adiestramiento,asf{ oowo vigilar -
el cunplimiento de estos,

Camprubar la existencia del Departamento de Recursos Huwaroe dentro de -
la empresa.

Cawprobar que eistama de control lleva la empresa respecto a sus recursos
humanos.

Cawprobar que los contratos cumplan oon los requisitos legales.
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12,-

13.~

4.~

15,

16.-

Cerciorarse que exista un inventario de Recursos Humanos,
Comprobar que la ewpresa tenga un manual de procedimientos.

Camprobar que exista una adecuada valuaciGn de los Recursos Humanos para
el desarrollo de la awpresa.

Camprobar que los servicios otorgados por 1a empresa sean del canocimien
tos del personal.

Comprobar que la oammnicacién sea la mfs adecuada, para llevar a cabo -~
una buanas relaciones.
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5.3.3 Control Intemo.

El auditor tiene camw propSeito bsioo al estudiar y valuar el sistama de —
cantrol intemo de la ampresa auditada, la determinacifn de la naturaleza, el -
alcance y la oportunidad de los procedimientos de auditorfa que ha de aplicar.-

Gamo resultado de este trabajo, esta abligado a formular sugerencias ocons~ -
tructivas para mejorar los sistamas examinados y en consecuencia, aumentar la -
eficiencia en la empresa.

Elementos del Control Interno.

los elementos del control intermo puede agruparse en cuantro clasificaciones

a) Organizacifn.

b) Procedimientos.

c) Personal.
d) Supervisitn,

a) Oaganizacin,

los eleentos del contyol intemo en que interviene la organivacifn son:

1.- Direccifn, que asuma la responsabilidad de la polftica general de la -
enpresa y de las decisiones tamadas en su desarrollo,

2.~ Coordinacifn, que adapte las abligaciones y necegidades de las partes -
integrantes de la empresa a un todo honogéneo y amfinioo, que prevea los con—-
flictos propios de invacifn de funciones o interpretaciones contrarias a las -
asiganadas por la autoridad.

3.~ Divigi6n de Labores, que defina claramente la independancia de la fun- -
ciones, El principio bisioo del control intemmo eg en este aspecto que ningln
departamanto debe tener acoeso a otros departamentos,

4.~ Asigmacion de Responsabilidades, que establezca oon claridad los nawbra-
mientos dentro de la empresa, su jerarqufa y delegue facultades de autoriza- -
cifn vongruentes con las responsabilidades asignadas.
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b) Procedimientos,

1a existencia de control intermo no se damsestra s6lo con una adecuada orga-
zaci6n, pues es necesario que sus principios se apliquen en la pr&ctica median-
te procadimientos que garanticen la solidez de la organizaci6n.

1.~ Planeacifn y sistematizaci6n. Es deseable encontrar en uso un instructi
vo general o una serie de instructivos sobre las funciones de direccin y ocoor
dinacién, la divisién de labores, el sistam de autoridad y fijacién de respon-
sabilidades. Estos instructivos usualmente asumen la forma de manuales de pro-
cedimientos y tienen por abjeto asegurar las précticas que dan efecto a las po-
1fticae de la ewresa, uniformar los procedimientos, reducir errores, abreviar
el perfodo de entrenamiento del personal y eliminar o reducir el ntmero de 6r--
denes verbales y de decisiones apresuradas,

2.~ Registros y formas. Un buen sistema de oontrol intermo debe procurar pro
cedimientos adecuados para el registro de los recursos humanos.

3.~ Informes, Deade el punto de vista de la vigilancia sobre las actividades
de la enpresa y sobre el personal, el elamento mis importante de control es la
informaci6n interna de sus recursos humanos,

Ios informes constituyen en este aspecto un elemento miy importante del ocon-
trol interno, para la tana de decisiones en materia de recursos humanos ( infor
mes mensuales de selecionados, entrenados, capacitados, etc.).

c) Personal.

For s6lida que sea la organizacifn de la ampresa y adecuados los procedimien
tos implantados, el sistama de control interno no puade cumplir su objetivo si
las actividades diarias de la empresa no estfn omtinusmente en manos de perso-
nal idfBneo,

Los elamentos de esta frea que intervienen en el oontrol intermo son cuatro:

1.~ Entrenamiento, Mientras mejores programas de entrenamiento se encuentren
en vigor, mis apto serf el personal encargado de los diversos aspectos de la -~
ampresa, El mayor grado de oontrol interno logrado, permitir& la identifica --
ci6n clara de las funciones y responsabilidades de cada ampleado, asf camo la -
reduccifn de ineficiencia de desperdicio,
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2.~ Eficiencia, Después del entrenamiento, la eficiencia dependerf del —
juicio aplicado a cada actividad, La empresa adopta algfin método para el estu-
dio de tiawpo y esfuerzo empleado por el personal que ofrecen al auditor la po
sibilidad de medir camparativamente las cifras representativas de los costos.

3.~ Retribuci6n. Es indudable que un personal retribuido a decuadamente se
presta mejor a realizar los propSsitos de la empresa con entusiaswo y concen~-
tra la mayor atencifn a cumplir con eficiencia que en hacer planes para desfal
car a la empresa.

Los istemas de retribucién de personal, planes de incentivos y premios, pen
siones por vejez y oportunidad que se le brinda para planear sus sugestiones y
problamas personales constituyen elementos importantes del control interno.

d) Supervisibn.

Caw ha quedado dicho, no es Gnicamente necesario el disemo de una buena —
organizacién, sino también la vigilancia constante de sus recursos hamanos para
que desarrolle los procedimientos a su cargo de acuerdo oon los planes de la --
organizacifn. La supervisién se ejerce en diferentes niveles, por diferentes -
funcionarios y anpleados y en forma directa e indirecta.

~-68~-



CUESTIONARIO DE OONTROL INTERNO.

GENERAL. COMENTARIOS HECHO POR.

1.~ ¢ Existe organigrama dentro de
la ampresa?.

2,- ¢ Estan bien definidas las —
funciones de cada persona en -
su puesto que desempeii® .

3.~¢Bstan actualizasdas las polf--
ticas y programas respecto a
la capacitacifn y adiestra~—
miento del personal de la em-
presa ? .

4.~ ¢ Tienen conocimiento de la -
existencia de las polfticas ~
de la empresa el personal ? .

5.~ ¢ Cufl es la importancia del
Departamento de Recursoe Hu~*
manoe dentro de la empresa ?.

6.~ ¢ Se cuanta oon un archivo ~
permanente del personal de la
ampresa ?,

7.~ ¢ Existe polfticas de contra-
tacifn y seleccifn de los Re-
cursos Humanoe ?.
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8.~ ¢ Tiene conocimiento el
personal de los objetivos
de la empresa?,

9.~ ¢ Existe un manual de pro-
cedimientos dentro de la -
awpresa ? ,

10,~¢ Cada cuando se dan los -
programas de capacitacifn
y adiestramiento ?.

11,~¢ Se realizan cSlculos ade-
cuados del sueldo, tamando
camo bee la valuacibn de ~--
puestos ? .,

12.~ ¢ Existe dentro de la ampre-
sa sindicatos ?.

13,~ ¢ Tiene el personal conoci-

miento del reglamento interior
de trabajo ?.

14,~¢ Cada cuando se hace repor-
tes de los Recursos Humanos ?,

15.~¢ 8e da capacitacin dentro o
fuera de la empresa? .
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16.~ ¢Las polfticas, programas estan
actualizados y se cumplen ?.

17,~ ¢ Quién establece las politic;as
y programas ? .

18.~ ¢ BExisten buenas relaciones entre
jefes y subordinados y de estos -
entre sf etc. ?

19, -¢0ué tipo de contrato se llevan a
cabo dentro de la empresa? ..

20.~ ¢ Qud tipo de reclutamiento se -
lleva a cabo ?.

21.~ ¢ Las polfticas y procedimientos

de los recursos humanos se encuen-
tran por escrito?.
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5.4 Informe de la Auditorfa,

Contenido del Informe,

En la formlacién del informe es importante pensar en quienss van a recibir-
lo, asf disenarlo en forma que sea mds ficilmente comprensible. El disefo y con
tenido del informe pueden variar de ampresa a empresa, segtih el propSsito, las
fallas encontradas y las medidas o sugerencias propuestas; no obstante, los pan
tos principales que debe contener un informe, para poder calificarlo de cavple-
to, soi los siguientes.

1.~ Prop8sito de la Auditorfa.

2.~ Hechos relevantes a nivel de ampresa.

3.~ Hechos relevantes de cada departamento o seccién.
4.~ Recamendaciones.

5.~ Conclusiones.

6.~ Anexos.

1.~ Prop8sito de la Auditorfa.

Bn esta parte del informe debe contener repuestas a las preguntas ¢ Por qu®
y ¢ Omo ? de la Auditorfa de Recursos Humanos. Se tendrd que informar en fomma
clara, pero concisa, cufl fug el propSsito de la Auditorfa ( evaluar, revisar,
ocontrol de los recursos humanos, asf oamo, polfticas, proyramas, etc, )} dando
una explicacifn breve en lo referente al trabajo desarrollado, de acuerdo al --
convenio original y al programa de Auditorfa.

2.~ Hechos relevantes a nivel de enpresa.

En esta parte del informe canviene destacar todos aquellos hechos relevantes
nagatiwe para la ampresa y que por consiguiente requieren medidas correctiva -
inmadiatas, Conviene tratarlos en orden de importancia, es decir los mis impor-
tantes debe ir al principio de esta seccifn y despufs 108 menoa importantes o ~
que no requieran una atencifn inmediata.

Puede decirse que esta seccifn es la parte principal del informe, ya que agquf
se resumen las fallas encontradas por la Auditorfa de Recursos Humanos. Rk esa
razn es en esta parte donde primeramente fijan su atencifn quienes reciben el
informe, El auditor debe expresar clara y brevamente aquellas situaciones que

-72-



merezcan atencibn de los interesados y se refieran al oamportamiento general de

la empresa, pero cuando se crea necesario, pueden ampliarse anexos, haciendo --
la referencia correspondiente.

3.~ Hechos relevantes departamentales o seccionales.

En esta seccin se informa ya oon mayor detalle gue en la seccifn anterior -
de todos aquellos hechos que afecten directamente a cada departamento o seocitn
en particular. Por este ffn, es conveniente tratar a cada departamento o seccidn
por eeparado indicando las fallas que se encontrardn e incluir toda aquella --
informaciGn que pueda ser de interés tanto para la persona a la cual se dirige -
el informe, oaw para el jefe del departamento o seccifn oomentada.

4.~ Recamendaciones,

En esta parte, el auditor anotard todas las recawendaciones que positivamen-
te va a beneficiar a la awpresa, Dichas recamendaciones tanbién deben formular~
se omncisa y claramente, pero deberf dar una idea general del por qué de los ~-
canbios y beneficios que originen una vez aceptados e amplantados.

Es evidante que esas recomendaciones, deben ser supervisadas por los audito-
res hasta su ompleta aceptaci6n. En esta parte del informe incluir algunos co-
mentarios mobre el plan de reorganizacifn que se proyecte llevar a cabo, una -~
vez que se haya discutido y aceptado las recamendaciones, sugerencias,

5.~ Oonclusiones.

El auditor debe de informar a que canclusifn llegs, despuls de haber reali~-
zado la Amditorfa de Recursos Humanoe, una vez dado las yecavwendaciones y suge-
rencias, sabre el estado actual de los Recursos Humanoe,

6.~ Anexos.

La dltima seccién del informe se destina para incluir qréficas, diagramas, -~
cuadros, etc. y en general todos aquellos datos que sirven para awpliar o hacer
nlis clara la informacifn contanida en las secciones anteriores.

Para facilitar ia lectura e interpretacién de los anexos, estos se deben -~
presentar siguiendo el miamo orden en que se desarrollen las secciones anterio-
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res, extensificindolos progresivamente por medio de letra o nfmeros y encuader
néndolos preferentemente por medio de espirales de pléstioo o alambre, de tal
manera que 1os anexos queden asegurados a la derecha y las dawis secciones.
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PRESENTACION DEL INFORME.

Para concluir, recamendaciones para elaborar el informe €inal,

Sa debe utilizar un lenguaje adecuado a los lectores, acatando los li-
neamientos gramaticales y samftioos,

El informe debe desarrollaree en una secuencia l6gica, oamw se ha su--
gerido,

El informe debe estar escrito en forma convicente que refleje la seguri
dad de 1o que se esta informando,

Se debe incluir anexos, graficas, cuadros, diagramas, etc. que realmen-
te tenga un propdsito en el informe,

Todos loe anexos deben presentarse con alguna explicacibn y referencia
en el texto,

La presentacifn del material debe ser atractivo,

El auditor por ningtin motivo dabe descuidar una verificacién total del
contenido del informe, para lo cual debe oamentarlo con su equipo de -
trahajo y en algunas ocasiones con alguien de la amwpresa.

El informe debe convencer a quienes va dirigido de que el trabajo de ~
auditorfa es un instrumento necesario que debe utilizarse oonsistente-
mente.
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CONCLUSION,

El auditor debe de promover la importancia que tiene la Auditorfa de Re- -~
cursos Humanos dentro de la ampresa. La Auditorfa de Recursos Humanos debe ~-~
practicarse en las empresas ya que el elemento humano es uno de los recursos
més importantes dentro de la organizacitn.

El auditor al practicar la Auditorfa de Recursos Humanos debe informar a la
administraci6n de los errores, fallas encontradas surante la Auditofa, debe -
dar las recomendaciones y sugerencias, necesarias, adafs debe vigilar de que
se tamen las decisiones pertinentes al caso,

La Auditorfa de Recursos Humanos ve hacia el futuro ya gue se basa en hechos
actuales, y da a conocer errores y fallas para que se tamen madidas correctivas,
no se basa en hechos pasados que realizd la emresa, es decir camo la Auditorfa
de Estados Financieros que se basa en hechos pasados para descubrir fraudes o -
de que las operaciones realizadas por la empresa fuertn realizadas correctamen-
te.

Para que una empresa se desarrolle, debe de tamar encuenta sus recursos huma
o8, ya que es el elemento principal de una organizacibn, de ellos dependerf -~
el éxito o el fracaso, lo que repercutirf en el futuro de la misma, la empresa
debe tamar muy encuenta la inportancia que tiene la Auditorfa de Recursos fuma-
nos, ya que es una herramienta que debe utilizarse para beneficios de sus recur
s08, para asf determinar sus necesidades y se desarrolle en heneficio de la ---
ampresa. ’

Dentro de una Auditorfa es indispensable la evaluacibn, supervisién y control
de los recursos humanos ya que sirve de base para detectar fallas, errores den-
tro de la organizacibn y asf para que la adninistraci6n tame las decisiones ne-
cesarias.

La huditorfa de Recursos Humanos nos sirve para darnos cuenta de las necesi-
dades de nuestros recursos camo es la capacitaci6n.

Para la formaci6n de awditores no s6lo basta con los conocimientos adquiri--
dos es una institucién educativa, sino que es indispensable tener un panorama -
a cerca de las situaciones por las cuales atravieza una empresa, y mis que nada
el auditor es un elamento muy valioso para la formaci6n de los futurvs audito--
ros ya que el es la persona que tiene un panorama muy amplio y uh criterio nuy

bien definido, que podrfa convertirse en un instructor de su personal auxiliar
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para que estos se desarrollen camo profesionistas wnr ver obtantdo el tftula
Y tengan la capacidad y entrenamiente tBenico, el awditor caw institor paa
transmitir conocimientos puede utilizarse motodos do didSctica pma Ja sseikm

za de la Auditorfa, y para que el conocimiento de esta sen lo mSs posible o~
dible.
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