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CAPITULO 1 

INTRODUCCIÓN. 

La prezente investigación tiena por objeto mostrar 1a 
importancia de la aplicación de una Auditor1a Operacional 
una Area de Recursos Humanos. el t 1.n de poder detectar 

las anomal1as y desviaciones administ~ati-as en el manejo del 
person~l. definir y aplicar &stretegias que logren el 
d~sarrollo técnico. profasional. social. entre otros. del 
propio personal de la empresa. que permita mejor 
aprovechamiento y mayor eficiencia mejor 
racionalización. asi la utilización de los recursos 
humanos con que la empresa para lograr objetivos. 

Para el.lo. 
empresa de 
indl.viduales 

deberá cubrir la necesidad de dotar 

personal que cuenta c:aractor.1.stic:es 
más adecuadas y los de 

capacitación. pare qu~ el desenvolvimiento del personnl 

permita cubrir las diferentes ~rens y niveles dentro de la 

propie empreco 

Hoy on di.a. la dinámica quo los ompro.s:arios tiene l.a 

competencia do morcado y de calidad. permite que 
cualquier do sus áreas da su actructura orgénica. cumpla 

funciones y profos::ionaliomo roquoridos el 

trabajo. es por 
de recursoe-

o;:; to. que 

hunlancs. 

a.dminictratives bócicas. 

la importancia do 

d~ 

la adminie~ración 

l~s acti~idades 

noñalada por la necesidad do 

contar con el numero de personas adecuadas cal i f icada.s pe.ra 

lograr efici~ntomente lna metas do una empresa Por 1 o cual. 

se necesita naber si ol dep~rtdmento do Recursos Humanos esta 

aplic~ndo corrBctamente las aetrat~gies necosBrias lo 
referontG a provo0r a la ompreza del personal 1dón~o. que se 

requiere par~ cada uno de los departamento de est~. siguiendo 
los c~nones ectabl~cidoe par~ ld selección. contratnc10n, 
capo~itac10n y ec~1muloc ~l per~onol conforme a lec politicec 
establecidas y ..:l. l~s necesidades de la cornpai"iia. Una de .las 



fozm~s de conocer esto. mediante una act1v~ded profes~onal 
que. consist& en .;.J cr l. t.i.co y construct.ivo de e:fventos 

indiv1dua:.l&s .:.... c.:olactivos. objeto de emitir una opin.1.0n 

respecto ~110~ y promover la implantacion de acciones 

~orrectivas ~ue consideren necesarias para mejorar 

-=--:1 ec:uci6n. 

La Auditorl.a. üp&r.aciona1 el. examen_ del flujo de l.as 
tr&3ns:acc.ion&s l lav.!!!ldas cabo en une var.ias áreas 

±uncionales qu& constituyen l.a estructura de una Qntidad. 
~i pxopósito dB incrementar la eficiencia y la ef.icacia 
oper,a,tiv.a trdvés de proponer las recomenda.e iones que 

c~noideren nec~sarias 

AUDJ:TOR1:AS 

1.1 GENERALXDADES. 

Antecedentes 

Contobi.l.J.do.d 

La humanidad ha r~querido siempre de información sobre l.os 

recursos md.teri.ales que posee t.e1nto para. decidir sobre 
destino como para ejercer su contr·ol 

r...us ¿sntigua~ culturas Babilonia. Ch.in.e.. Gr.ie.ga y Egipcia. 
dejaron testimonio de ld ex:J.ctencia de los registros 
rudimentarios p~ra la obt~nción de información financiera. 

La conc~biltdad Rurg~ de forma.l 
producto del comerc-10 y el monj~ J.t¿1liano Luca. Pdcc.i.olo 

quien aporte la partida deit.•le tundamenteo técnico de la 
contabilidad hasta nuestros dl..::is. origJ.nalmonta s& enfocaba 

pero ha ansanc:h~do 

campo d•;:. ci.CC:J.ón r• hoy on dia a.d8mds ::::::J.stematiza. va.lúa y 

o-al~a información ~obro transaccionQS tinanciar~c 

La obten~1ón ~e Lnform~ción finan~i~r~ ~onstituye ~l ObJetivo 
fundamental de la contablliddd es posible reconocer diversos 
obJetivos .inmediatos l.os cu~leus· se- localJ.zC'!ln en cada una de 
las tas.es d.al. prc•:::eso contc':obl"3. t~mbién satisfacen a través 
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d9 1a información financiero necesidades de orientac16n para 
decisiones y control. 

Audi.torJ.a. 

Las Auditori.:::s: han existido desde el sl..glo XV. El. origen 
exacto de las Auditor.las de informes financieros es objeto de 
controversia. pero se sabe que hací.e el. sigl.o XV. al.gune;s 
fami1ias pudi~ntes establecidas en Inglaterra recurr.ian a ios 
servicios de Auditores para asegurarse de que no habia fraude 
en laS cuen~as que eran manejadas por los administradores de 
sus bienes Aunque el origen de la función de Auditoria 
remoto, 
siglo. 

~erdadoro desarrollo cprresponde al presente 

Auditorias Zndepondiontoo antoriorea o 1900. 

El. origen de la función de Auditori~ en Norteamérica es. sin 
lugar <31 dudas. Británico. r..a Contadur.ia como profesión fue 
introducida en oste continente por los el.l.os en la segundai 
mitad del Gigio XIX Loe Contadoros Nortaamericanoc adoptaron 
de los Britanicos el modelo de informa de Auditoria. l.o mismo 
que procedimientos do an~lisis. 

En el Reino Unido. aquel entonces. ahora. 
corporaciones públicas so constitu.ian bajo ley nac.iona.1 

a la cual deb1an someterse conocidü como la Lay do Emprocao. 
toda e laE Ernpr-o~n.=:=::' Publ 1 cae cuando la. Auditoria fue 
exportada a los Ectados Unido.e loe Contaderos de esto pa1.s 
.adoptaron e.l rnodolo BritAníco de información aunque ahí 
habla Astat1Jtos comparables ., los da ostos parta. 
mientrJs quü ha las Empresas Públicas del Reino Unido se l.es 
ex.ig.ia la &jecución de Auditorias. la.s Empresas 

norteam&ricanas no se los impon1a dicho requivito Aun on la 
actualidüd la~ l~yes Ectatales bajo 
las corporaciones los Estados 
o:>=:igen Auditor1.::is Antac bien. 
Auditortac comúnmente der1van 

las cuales so constituyen 
Unidos. generalmente 
los requerimientos do 

de lo~ mi~moc requisitos 
eetabl~cido~ por la Bolsa de valores. de dieposicione6 de la 
Comisión de Valores y Bolsa. y del reconocimiento 
genera.liza.do de l.a utilidad deo un Auditor Indepa-ndiente 

los Estados F~nancieros. 
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La ausencia de requerimientos estBtutarios para que los 
accionistas dispusieran de Auditor~as condujo &n ~l siglo XIX 

la existencia d&o una gran diversidad de Auditor iae quet 
comprendían desde la revLsiOn del Balance General. hasta los 
más amplios y detallados analisis de todas las cuantas de 
corporación. Los auditores 
la gerencia o por la Junta 
informe estaba destinado a 
accionistas. Los informes a 
administrativor; poco 

generalmente eran contr~tados por 
directiva de una corporación y su 
estos funcionarios mas que a los 
los accionistas sobre los mane;os 

frecuentes En cambio. los 
directores de las corporaciones lac interetsaba obtener de los 
auditoreu la seguridad de que habLa habido fraudes 
errores de copia 

Hacia 1900 la Revolución Industria.l t&nJ.a ce.sí 50 afi.os y le.a 
empresas industrialos hab1an alcanzado crecimi~nto 

notable H~b.iD mayor do accionistas distante. 
muchos de 1os cu~le~ ompe~aron recibir informes de 
ouditorec La mayorio de los eccionistes 
comprendinn e.l significado de ln labor de .los auditores Las 
concepciones errOn~as de la función de Auditoria 
estab~n muy arr~igadas incluso entre los comerciantes y 
b.!lnqueros Por ojamplo. o:x:istia la creencia generalizada da 

qua ~1 dictamen dvl auditor era una garantia da la exactitud 

de los Estados Fin.:Jncieros 

La contadur1a so decurrollo rápidamente en América. después 
da la prímAra Guerra Mundial. Las concepc.i.onas errOneas 
cerc.u do la func.i.On da los auditores rndepe.ndi"'"ntos estaban 
tan o:x:tond.i.das qua en J.917, el tr.i.bun.a.l FaderJ.l de Reserva. 
publ.icó. el Be.latín Féde.ral. de Rercerva. docum&nto 
preparado por c.l Instituto A.rn&ríc:ano do Contadore2 (que Sé 
convertir.fo ~n el Instituto A.rnericano de Contadore.-s Pübli.cos 

l.957) O:S"~ableciendo conta.durl.a uni.fc.rme. Esta 
pronunciamiento ~écnico en loe Ectadoc Unidos fuo el primero 
de 1oc que ser1a.n emitidos- por la c:olcct.i.vida.d profesional 
Amaricnnn en el presente S1.glo 

DurBnte gran p~rte de este siglo los Contador&s Públicos 
elaboraron informe~ s1guiendo nluy pocas or~ontaciones 

formales. Sin emburgo. la profesión d8sarrollo répidamente un 

s 



ienguaje común de in~ormeción 

1&nguaja haya tan extendi.do 

través dei IACP. Dicho 
la ectualidad qua el 

i.nforme de Auditori.a ya representa problema de 
escritura. os un proceso de decisión. Existe número 
limitado de tipo de informes entre los cuales puede escoger 
e1 auditor: una vez tome1da una decisión acere.a del. tipo de 
dictamen que va a presentar ante una situación especifica. so 
puede escoger el. modelo de informe especialmente concebido 

para expre.os.a.r dictamen. 

1 • 2 CONCEPTO DE CONTAD:I.L:I:DAD 

La d~finición de la Contabilidad, -en. un sentido amplio- ·· ~~ 
<...-o.noi..-e <...-1... ... a1r-, .La .rdn1a deo .L.:!1 Cr-,ntddur1d que obr:.re?ne .. fnfC .. -,.rn1dt...-..L<....,n 

f...z'n.t:1n'--..z'er.:1 .::..-c......,bre ../.:1.s' e.r4n.:!:?-.scc..zc-ne.s que ce1ebr.!:rn 14.s- e-ne.1'd4des­

.,.'-_<-..,n<-"'>.".11...i<--_,...,,.- En atención al proceso que sigue la 
contabilidad p~ra el logro de sus objetivos. puede definirse 
como l..a. rama da l.a contadurla que sistematiza, valúa. procesa 
e~alúa a informa sobre transacciones financiaras que celebran 

c.ontabilida.d 
~al 

l.os ente~ e~onómicos. En consecuencia. 
de conocimientos 

la 

de conetituye 
organizados. 
c.ient1 f ica. 

que 

cuorpo 

le confieren el carácter de disciplina 

Es esto m.i.srno sentido podamos concretor qua· .E.s- .Ld C...i.tP.17C.L',a 

qu~ .::.-ü.rl'.a../.a ../.a.::..- J7c......,r.t.'IJS' y p.rc......,c....-~d.J.".t11J~.17ros par.::J L.,.rda"n~.r. 

.>-- .rsg..z.s~r.ar ../.as- º./-..,t:!'.rac..zo.r7es. ,,,:. ... r-=rc.t..z'<...-.ado..s' ,,,:.,c....-,.r 

eL-1;..->n:..."'•'•'•'..l. r--.:.::.-. .J.r.d..z t/.J.c...""ud.Lt::>.::.- 1;,..•c....-..t7~-c.L tu..fi...""~.::.- ba_fr-, ..la 

.::.-:...-.L-.re>ddd~-..::.- c1 t.,.1..r~~- "-... . n1er<...-~ne..1. J~,.::."' 

1.3 CONCEPTO DE AUDITOR1A 

Israel Osario Sánch0z obr~ 

.an.a../ ..f 24.r 

un..z'd4de.s: 

forn1a da 

'Aud..1·r,_.,.r-..tJ e;..,.::.-,,,,,_¿ &.'r:"dnle?/7 c...-.r...ir..Lcc> qu& .re4.Jjz4 un .z.jcr;r.17cj~do 9n 

Co.n.t~?du.r..1~ o un C'-"nrJdc..">.r FUb.Jj,-c....., ..z·nd~pE'.nd.JBn.t@. dB Jo.s L...i·b.ros 

.'"' .. F~y.J.....;.t.r<..,..S' d.,;. una 6'nr..1.·d4d, L>J~-adJ r~'--n-'°c~"t.s:- @spe;.c..-jf...i°cdS' 

..ÍJ r·..1..1rJ.l..1.a"..:T<.:l •.fe.~ eop..1nJ.r .:c.:-c....-,b.r~ ..l~"T ..z·.:r.z-on.31?..r._¿..zdJd d@ .J..:r 
..1.·nrr--.r.tr1...Jc...i '-"'n r·J.n~n._-.1 ~.r"' 

De 

d .. 

~cu~rdo a su crgcno 
Con t-."!ldor'3:s P1.1bl i con 

de ..-cmunic~c:.ón 

do;fin., .· ·e..1 

1 Lópcz. Elizondo. - '"El proceso Cont.e.ble r. - ed ECA!JA 

el Instituto Mexicano 
&.r4b4.fc...."> d-9 Aud...r· eo.r..f4 
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e-..t·-nl!IP e:-~ f..t·n..:rJaldcd ..in.m@d..J.41!"4 su""..t·n.lse"'..r-4.r 4_¿ p.rc..--.p..tc..--. .,,,ud..t·ec.r • 

.;,,.J~01nro d~ _7.U.í<.-Jos --uf..t"c..-J·~.nt:9s pdr.a .r"unda/n&.•;t:ar de>) 

n74.171P~d o.b .. f~t: .. iv4 y p.rofe.s-Jo.n.e..r .J4 04'.,..t'.nJc.."'f .. ? qu~ i.·s .ñ.a d.a.r s.c..--. ..... ..,..r-~ 

de> 

J'.fn.=rnc..-Js.rc..--..,,,.,-. pu,,;od~ dt::>.r·..1·n..fr~-e::> c..-on1'-., ../.:1 .Jnt,.~~-e..1!:,,Tdc..-..L.:.....,/7 h.e?>c..-ha ~~c..--..r 

un C<..-,nl:~a'c..Yr .E"ub1..r·.:.-<---. ..1·nd8pena'J·~nrt9 ~n ./c..--..<:;-- ..C..1'b4-.:...--..::,.-. R@f7..L-"--e.re..--.s • 

F .. l"n.a.n.:...-.z'e..:-os. 

pr-d~-enr4.n J-9 
ddd.S y ../.:...--.~-

..1'n..J'~ ... ,f4J,;11E>.n:6" ~ .. rep.a..rodc...,...s- por ...l.a .Jd.71..1.n..1.sr.rac..-...i.:..."1,,,-7_ 

~-..r ru.::rc..-.z·CJ.n fJ/.~d.7L_..l.e::>ra de una :::..03.71 ... L"I"~.,:=,-.a d LJ.fld fe::>c..-ña 

The American Accounting Associ.3t.l.on. 

p.roc:-e.s-o s-J°sre.r..1dl!"..t'c-c..., po.rd c...--.L•Ce/.1s.r y ev.:r1ud.r- a~ .. n1~./JB..rd c..--.L:>_;¡•r;.r..ivc::r 

J4.,,,.,- sv-t"dS./7c...-..L·a.,,,.,- rsJ~c..-..1·0.nad-~~- c...-o/.;> ..l·.o.r«.J.r//.'ac...-..1c..."'"J S<...•L.>.•-e.."' at..-c-...1·1...-..l·d.ad~...s­

ecc...,J7~."J c4....;:- ;· ol:".ro.::,.- .::rc-on.t:"&1;..-Jn;J~.-; t:o..s- r~Jac-J°o.,7..s..., ..... .:...--...:.-

1...•o.r.rs..s-p'-.. .n'-.,,,~~n.:..-...td de;aL c...-c... .. ni!"BJ?Jdc..."" ...L . ./:!'fL..,r,1.•1ar..1 t'"l... .. c...-..:... .. ,,.7 ../~_-.- S'-"'...L·c......,.B.n1...-...L·4~­

qus j~ d..l'~.r·o.n c.--.r..,L'gan. a.::--1 c.:...-.,71c...., d~r~.rn11/::.s .. r S...L d..1·(....-.":c..."">S ..Lnft:..--.r/1·;~.s­

.$"8 h.4n eJ4bo.r.:1do ob~-.9.rVJndc...., .L"1_...L.nc...-.r.o...L«.J~- e~-r.:rb../sc...-..Ldc....,~- p.:1.r.:1 8./ 

,-4~-o · 

Ds 1 o anterior SEi d~sprende: que es un proceco .E:".1 st.emát.i co 

para obtener información contdble y evaluarla de 

objetiva Loe regiEtroc oxaminados. concisten en amplia 

variedad do d.::itos quo apoy<."!.n los reoultados financiar-os 

e-laboradoe-. 1 oc cua 1 "9s r~or lo general toman la forma de 

Zntorrnos Financieros 

Despuos de f1abor anal.i=ado varias d&finiciones se llego a la 
conclusión do que la Auditoria. es l.:::. rama de la Contaduría 

Pllblic:a. que lo~ L.i.brac. Regl.stros. Pro•::-edim.i.entos ... 

Pol.itic.:i::= y orior.::ic.iono~ "-=-'!1 gc•neral de una ontl.d<!'ld. mediante 

la aplicac.l.ón de técnicas especificas y ob~ervando los 

lineamientos conc~bles en cada c~~O- con el obj&to d~ obtenar 

.la inf:.orma.c.i.ón nacesaria par.'l podor prosant:er y funda.mentar 

sus resultados mediante lQ presentación de un dictamen 

10 



Es la revisión y supervisi.ón sistemáti.ca de un grupo de 
actividades. cuya rea1izacion es exclusiva de una pro~esión. 

dado que en función. de 1as exigencias de 1a taree 
realizar. se requiere de profesionales especia1izados. 

Auditor.ta el independiente de la información 
financiera de cualquier entidad sin importar tamano 
forma leg.ail, tal prueba lleva acabo el. objeto de 

expresar un.E::a opinión sobre dicha información. Una Auditoria 
es la revisión de los libro y cu&ntas do negoc:io. que 
pertni te al a.udi t.or formular y presentar l.oe estados 
financieros en tal forma que· 
l. El balance reflojo l.;:i verdadera s.ituación financiera del 

negocio a la feche de la Auditor.ta que se reali~a. 
2.El estado de perdidas y ganancias expresa corroctamonto ol 

resultado do las oporaciones contables durante el ejercicio 
que se revisa.::z. 

1.4 DIFERENCIA ENTRE CONTABILIDAD V AUDITOR1A. 

Lo Contabilidad comprendo todo el trabajo relacionado con las 
cuentas. tal como pe-aparar el cisterna que dobe usarse para 

llevar los: 1 i broI:>. bal<!!ncear los y formular los astados 
finales. 

La Contabilidad constructiva tomando baso los 
docum&ntos originales. &n primer term~no. analizo y reg~stra 

las trans.acciones los Libros de Primara Entrad.!!. para 
anotorlo~ en seguida en los Libros de Registro Final. da los 
que obtiene los dato~ para tormular loG Estados Financieros, 

La Auditor~a implica un examen da los Libros y Cuontao con el 

fin de pr&cisar ce>rroF.>oc:tos los Esta.dar- Financieros y 

est6n debidamente presentados. 

La Auditor.ta el proceso anal.1tico quo consiste 
retroalimentar l<'!ls operaciones que aparecen los astados 
financieros finales. las cuentas de las que tomaron J.os 
datos p~r~ formar estos eGtodos. siguieron un proceso de 1as 
trens~cciones desd~ los libros de registro finales hasta los 
de primer~ antr~da. y de ah~ a los documentos originales . 

.::z Hirnmielblun Devid- '"Curso complet.o de Cont.nbilidad vm.- ed HISPAN'0A}..1EPJC.AUO 
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1.5 OBJBTZVOS DE LA AUDITOR1A. 

En e.f\o.s anteriores la mayorl.a de los hombres de negocios no 
deseaban que conociera que se estaban examinando 
libros contables. La presencia de los Auditores en cualquier 
empresa consideraba la consecuencia de una mala 
administración. ya que estimaba que los propósitos 
principales de le Auditoria eran: 
1-El descubrimiento do fraudGs: 
2.El deccubrimi~nto de errores o; 
3.Un examen en co~o do liquidoción forzosa. 

como consecuencia de lo anterior el trabajo del. Auditor. se 

1 ími toba o as: toe puntos do victa En la época moderna los 

objetivoa inmadiQtOa y mediatos de una Auditoria son: 
E1 asegurorse de la contabilidad d& los estados financieros; 
V el do rounir una opinión acerca d8 l.a razonabilidad en la 
presentación de dichos e~tados. 

Normolmonto loe octudoc finonci~roe auditadoo el Bolar.nea 
Genoral. el Ectado de Resultados y el Estado de Cambio en al 
Capital Neto do Trabajo 

En oceoionas puodo llegar necesario que. e..l Auditor 
rinda una op.i.nión salvedades o bien en 

.i.mpo:::::ibi.l..i.tado de rend.l.r informe completo ante e.l 
cúmulo do follco~S' contablos detecta.das labor. 
otros casos sora noc8sario quo el auditor expreso su punto do 
vista adverso al sistema contabl.e que ejecuta Estos 
objet1voc ~on la revisión de las transacciones y el declarar 
los resultadoc obtanidos; la única finalidad da 
in~ormer 

Los objetivos 
servir 

largo plazo de Auditoria. el de 
gu~e para l.a.e dücisione~ futura~ de la 

admínictraciOn do lo empresa. rospocto a asuntos financ1oros. 
tal es presupueatos. control. análi~is información. 
Estos objetivos tienen como propos1to ei mejoramiento de la 
actuac.i.ón dol negocJ.ó. Una Auditoria no debo visualizarse tan 
sólo como un r~sumen d8 lo acontecido en el pasado, si no que. 
debe servir COr."•O base:• para orientar administración 
cuanto a l~ dirección de un negocie Hoy en dia se ti&ne un 
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concepto mds amplio de 

iniorrnacíOn. puesto qua no 

.lo Aud.i torin cuanto 1a 

administración y los 
tan sólo se limita a in%ormár a la 
accionistas. sino que tienda 

proporcionar información ~tíl. solicitud de los 
interesados otras personas o instituciones. tales 
dependenci~s. sindicatos. nndlisis financieros. consu1tores 
profesionaies inversiones 

1.6 VENTAJAS. 

1.Prestamoc Bancarios. Los Prestamos Bancarios se obtiene 
mayor facil.idad. ya que la Institución que concede e1 
crédito tiene más confian~a en la situación financiera del 
solicitante. cuando In conoce n través de la opinión de un 
Auditor externo. plasmado en el resultado de una Auditoria . 

. Venta del Negocio. Antes de transacción de 
compraV'enta.. los interesados la co.rnpre. la: 

general. idad de los desean conocer da tos y cifras 
exactas de sus Ul timos estados: financieros:. Una Audi tor.1a 
facilitara la venta 

3 Emici6n do Bonos En lo!:' contratos de fideicomico y de 
venta de accionos. 
Periódica 

generalmente se establece 
condición para determinar 

la Audí toría 
si eet6n 

cumpliendo las cldusulas do los contrato~ respectivos. 
l.Asociaciones. La Auditoría asegura al cumplimiento correcto 

do las cldusu1as del con-anio de asociación, o-itando 
complicaciones posteriores. En al caso de 
una discrepancia de opinión. generalmente 
solicitara lü revisión do lac cuentas 
externo 

que no so suscite 

uno de los socios 
por Auditor 

Perd i dan por 
certificados. 

incendios Los estados financieros 
una gran ayuda para efectuar ajuste 

adecuado de las perdidac siniestradas 

6.ReorganizaciOn Los intBresados en entrar a formar parte de 
u11 negocio. generalmente requioren un estado certificado da 

situacion financiera El informe del Auditor sirV'e 
menudo de bace para suscripción de nuevos socios 

7 Quiebra. En loe c2~os de quiebra o inso1vencia se requieren 
de los servicios de auditores para establecer la verdadera 
situación financiora del quabrado o del .insolvente. 

a Accionistas Los resultados cert.i ficedos de los Auditores 
son e.t único medio que tienen los .accionistas para 
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a.sregurarse 
di.·rec:tores 

de que 

correctas. 
cuentas present<!rdas por 

9.Tarifas. Es ventajoso para la empresa de servicios públicos 
pre sen t.e.r eus cuan tas revisadas por Auditoras. con obj ato 
ds que cuc consumidorec se asegure de que los sorvicioc y 
sus costos son realmente los que se han manifestado en los 
contratos respectivos. 

10 Zmpuestos. Teniendo en cuentd que los Auditores tienen 
conocimiento profundo de las Leyes de Impuestos Sobre. J.a: 

Renta y sobre Herencias. es por lo que con frecuencia 
1es: 11.am~ para preparar las ma.ni festac1onas de Impuestos 
Federal.e~ y del. Estado. Estas m.3nl. fes: tac iones pueden 
preparadac y fundadac con facil idod 
informe de la Auditoria practicada 

tomandc• com..:::. base el. 

11.Efecto Moral Las Auditorias Anuales tienen un gran efecto 
moral. on todoz los empl.eados, ya que con frecuencia los 

aparta de la inclinación a:l. desfalco o h.a la malve.r.sación 
de fondos 

1.7 SERVICIOS QUÉ PRESTAN LOS CONTAIXJRES PÚDLIC:OS. 

La conta.duri.3 publ .icc"l. como so ha. venid<=:> ael"ialando. ofrece 

básicamente loe servicies de obtonción y comprobación de 
informac.ion financiara. travós de la contabilidad y la 

.A.udi ter.la 
contuduria 

respoctivamente 

ofroco divarsas 
precontnn il continuación· 

Sorvicioa do Contabilidad: 

CBdil 

actividades. 
principal de 

l.as cuales 

• Ect~blecimiento de cicLemns de información financiera. 

• Vuluación do trnns~ccionoc financieras. 

• Evaluación de informacion financiera 

• Elaborución y di~cuaión do informes financieros. 

Sorvicion do Auditoria 

• Sistomatizacion de Auditoria 

• ValuaciC•n de control interno 

• Prococamiento do ovidencias en papoles do trabajo. 

• Evaluación do evidenciac 

• Eval.uacion 
Auditor.l.a 

y discución de dictámenes informes de 
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Los servicios de contab1lidad y Auditc•r..La pueden ofre-cerso:s­
simul.tanea alter-nativament.:.. tr.3v~s d& la~ s.iguJ.entés 
actividades: 

• consultor1a. Asesor1.a sobre una o diversas ar~as. 

• Docencia:. Enseñanza de i .... diversas asignaturas: que. 
int&gran el plan d.:. e..s:tud1os d& l.a ..::-arr.:.r.a. da c.::.nt.ador 
Püblico en lae un1vers.idad&s. 

• :Investigación :e.usqueda t~cn1ca.s y apl1.caciones 
concretas para el progreso de la Contadur1a. 

Cada una de .las actividades ee~aladae puede ejercerse: 

l:ndeopendiente Con el Contador- Püb.lico ejercer l.ibrement~ 

profesión ofreciendo servicios a.l público 
genera.!. 

• Dependiente. Cuando e.l contador Publico ofrece 
serv1cios profesional.es en t .1 dad económ.i ca 

particular 

Dichas entidades pu&don ser: 

• PUbl i cas. Las que constituidas y dirigidas por el 

Esta.do 

• Privadas: Las que constituyen y dirigen los particulares3 . 

1. 8 REOU.ISITOS Y CONDICIONES PERSONALES Y LEGALES OUÉ 
DEBEN CONCURRIR EN EL AUDITOR. 

Mongomary fija los debores y responsabil.idadez legales de los 
Auditoros profGnion~l.8~ ~n l~ form~ sigui~nte 

1 Aquol qua teng~ por axporco profesión. deb~ 

asumir en m~r·or gr~dC• de re-.sponsa:b.l l 1d.:id qu""" aque-..1 que. no 

ti ano axper.ienci-~ y no buGca traba JO profas1onal. . .!:1Ctu<3ndo 
en su c~r~cter de profes1on1st~. el /,udiLo~- d~be lleg~r m.=is 
~lló de l~ mer~ veri!1c~c1ón da l~ ex~~titud ~ritmétic~ de 
l.:iú cuontas: Si l,=i::; CUGnt"-!'I:=: r<-:'}:-•re.:::ont<:ln la ~_,ord.::i.dBr.~ 

situ<:lc:ión fin~ncier<=J de l¡:, o-::Jmpre~~ q1.1€.• ~>::a.m.ina. ¡' ·"°i 

dei examen do las propias 
pt1eci~ ~Pr r~=~n~bl~mente dedue1do 
cuentas. entonc~s el Auditor esta 

3 L6pez Elizondo. • •EJ proce-so Contable r' • ed ECA:;;A 



ob.l.igado legalrne-nte 
estado del negocio. 

2.Sin embargo. el. Auditor 
asuma tal situación. Si 
debe tener Auditor 
circunstancias del 
re~ponsabilidad legal 

descubrir y exponer al V'erdadero 

no es un a.segurador. a menos que 

tiene un cuidado razonable. el que 
normalmen~e experto. 

incurrir~ 

según las 
ninguna 

3.Los tribunales han declarado que ei grado de cuidado 
razonable. depende de l.as C.l.rcunstancias de cada 
cuando hay motivo suficíent& para sospechar de la 
e:x1stenc.i.a de fraudes. tomar tantas 
precauciones como se requieren cuando el Auditor se inclina 
a suponer que existen irregularidades 

4 .Ordinariamente la Auditor.la que se conoce como de ··pruebe. 
rnvest.1gación · · suficiente. pero cada debe 

hacerse una rev..i.s.ión cuidadosa del Activo. del PaSi.VO' de 

los Ingresos y de .los Gastos. el obje.to de que e.l 

Auditor quetde satisfecho de que el Activo y los Ingresos 

han sido registrados y de qua el Pasivo y los Gastos estdn 

debidamente comprobados El Auditor no necesita verit..t.car 
coda pertido. pero debe- omitir ningune pnrte de la 
Auditor.la que la. acoe:tumbre de la profesion haya 
establecido como obligatoria 

5.Pudiondo recurrir a la exporiencia de otros Auditores. o de 

Auditores rEtconocidos la materia Una diccu.lpa de 

de lo que requiera hacer ignorancia 
Auditor.la. 
.legales 

no ~xime .;, 
gu8 ha.ya. 

un Aud.i tor de l.:ls rE<spons.."lb.i.lidades 
.t.ncurrido por seguir las reglas 

8E:table~idac Dn la practi~u d~ esta clase de trabujos. 
6 Un Auditor puad._-,, observar con rolacJ..ón ¿oi_l percon<"'!.l de su 

cliente la rqgla g~neral q1Je ea~ableco la presunción ··que 

toda porsona. honrad~ mientras demuestre 10 
contrario pero este obligado d€<sarrollar gran 
actividad y d11igancia para determinar quienes puedan 
ocupar puestos d8 

7.Las relac101'l&C 
confid~ncialas en 

r tosponsesb i 1 i dc~d 

.. 3'ntre Auditcr 
0i mác nlto grado 

y 

y "' 

cl1entoa 
Auditor no tienen 

derecho leg~l p3ra ponerlas conocimiento de terceras 
•]ue obtenga personas Delldores Ac1·BPdores. 

permiso para hdcerlo S.1 su posicíón como Auditor se vuelve 
incowp~tible con la honradez puede retirarse en cualquier 
memento. p.;. ro 11..::.. por é1 l.o queda Eu'l 1 iber tad de comuní car a 
extranos ia verdad8ra cauEa de su separación 
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a .S.in embargo. trato con el cl.iente. e.l Auditor esta: 
c.blig.ado CI .::omun1carle .los datos de cualquier natu-ral.eza 
qu~ e~an. qu~ t&nya utilidad o no para su cli~nte 

9 En caso de perdidd. provocadd a la n~gligencia del Auditor. 
el cli~nte puad~ &xig1r. ~n cualquier momento. el reembolso 
de los da~oa quo s~ causaron 
cant1dad qu~ .. -,,1 clientE­
interessda haya perdido 

El importe de los da~os es ia 
cualquiera persona 

consecuencia legal, de la 

tal ta de cunaplimi~nto d8 sue deberes por parte del Auditor. 

A muchas p1E:<ri::onas se les llama "Auditores" cuando en realidad 

no son "'ª~ quo cimplos dependiente~ o am3nuenges. la mayor~a 
sin la compe~enciu los conoc1mionto~ necesarios para 
formular un Balance o un Estado de Perdidas: y Ciana.ncias. y 
m\Jcho menos preparado para hacAr un anal1sis critico y sentar 
conclusionos constructiVds. que provechosas para la 
en1presa: otrc•s s~ llarn.ari asi rni.e:rnos Auditores y sus tareas 
consisten ~.ancillan1ent~ én visitar p&riOdicamonte al. cliente 
'l llevar sus l~brus 
mu•;:ho n132 qu8 t:od•::. 

El Auditor o Contador PUb1ico moderno es 
l..:i n.nt•::rior 

varemos dospués Para 

clasificado de Auditor una pArsona dBbe tener los s~guientes 
atributos pArsonales y técn1coc 
1 Dominio absoluto de ¡...., Cioncl..t'I y la Teoria de la 

Contabilidad Este conocimler1to la base que descansa 
te.do t>l do~arrollo y Etl pro9reo::::o futuro del audi.tor. Sin 

una bueno pr~paxaciOn b~s1ca. 

el ~~mpo de ld Aud~tor1a 
imposible úl progreso 

~ Cono~lmioe.•ntc· ~<:>m¡:-let:o do:•l 
modernas de contabilidad 

fun<:i<"""Jnamionto d~ lac practicas 
t.t.cnica de los 

procedirniontc.·~ 

defectuosas 
3 .Un conocimiento 

org3ni.=.w.cion 

Sin ~~l l¿, 

de Auditor ta~ .aplicación 

sól.ido de 

asunto.e: 
la oraaniz~ción 

ta l.:.s 
umpre~a lo~ 

meorcar1til. 

la forma 
Su 

d"' 

conztituir una sociedad y para normar 
procedimientos para 

las compras y ventas. 
e~rén defectuococ c1n esto conocimiento 

4.Un conocimient:•.:> •:=ompleto de- las finanza::: El Auditor tiene 

que t-rarar ·~;:;:·n;~~ en t: ~rn~ .. n t;~ ... 

consigu1ente 

versado sobre< todos los 
Cc.r¡:,oracior.es 

Individual~s 

d1 n'f"ro por 
eficiente debe estar bien 

aspe.etas las f ine:n:zas: 
Asociacione,.s y Empresas 
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5.Un buen conocimiento de los principios económicos. Los 

principios fundamentales de la economl.a politíca 

gubernamanta1. En el !ondo. toda la vid...:o industrial 

moderna.. Si no extiende bien dich·.:>s prin•:::ipios el contador 

no puede ecperar ser l.ltil mucho tiempo 

6.Cierta preparación en derocho mercantil Posic~or1es legales 

m<'!lteria de Ventas. Contratos. Tj tulo.s. Quiebras 

Znsolvoncias están antrotoJidds l~ pract:icd da la 

ContabJ. l .idad 

7 .DestrGoza EOtn los proctodirnionto::; o trami'tu..:; dt• la atribución 

Federal. de loe Estados o Municipio.=..: Los üsuntu.s fisca.les 

!uonto siempre creciente d~ trabajo para el 
Contador Pllbl.icc• A !in do ahorrllr din.:.:•r-<7• ¿1 ~:u cl1•_•nt:o el 

Auditor debe conocimi•'<nto cornpl.,.,.t:o do? t.odos 1.o~ 

impuestos quo afectan al mismo cli8nt~ 

e.Completo conocimiento do la Contabilid~d d8 Costo.s Ec 

indispensablo cuando el clientB t ""br J. ccin te. Los 
errore~ on al calculo da coctos do 108 producto3 so traduce 
en ria.culta.do do Ei:X:plotación falsos. por lo qu+o· hac8 

necesario p~ra ol Auditor fiJ~r procodimi8ntos corr0cto.s do 
Contob~lidad par~ la do~orminnción d0 lc•s co~t.os 

9.Un dominio <:"On\pl,~to d.=. la pr~p.ciroe:ici•.:..n y •:::onti.ol d°'"' lo~ 

Pro.supuestos. par<::1 lon qu<• r.•l Aud.it.cor ti1_·1y.::l dn 

prepararlo.$ de colabor.:!r pr8p.:::ir¿}ci•!:on 

Presupuectos son inoxactoc. e.l cl.ior1to oF.:•n su int8rior. lo 

considerar.a rosponsabl.o do la di ft'ctror-icia 

presupuestadac y les rocult~doG r~illes 
la.:o~ cifras 

10 .Un completo dominio do los proc.:idimiento:o::" pra•::ti•:::os 
modernoc do Atidit:ori.:i Loe procvdimiontoc do Auditoria 

~undados cada vez on und ciencia m~s Axacta ectán suJetos 
evolución const.:into y consecuoncin. 81 Auditor 

debo famili.ori=.c:sdo lo~ 

progreeos 

11.Dominio del lGnguaJO. El Auditor dabe ser c=pd= de hablar 

bien y de escr.ib.ir con estilo claro to• íntEJrEosanto Muchos 

informes de Auditor~a e~t4n estorootipado~. provocando que 
ol client~ no zo intereco por elloc 

12.capac.idad constructi~a el de la técnica y 
procodimie>nto c18 la Contabilidad. as.1 de .las fa.~es 

gris do una ompresa. el Aud1 to:r do be poseer a l. to grado 
do capocidcid cor1struct1va El Auditor debe construir todo: 

sl.stumas informas . .an.a.lisis. de qu& fé1c11.es 
comprencibles para el cliente que con!ia an el. 
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13, Capacidad Anal.i ti ca el Auditor. por medie• d& 

pr.e.paracion y &:-':p.:.ri&ncia debe desarrollar la facultad de 

analizar cu~lquier situación que presente 
empresa. pues d•.? otro modo. la faso rnae J.mpor tan te de la 

Aud1toria fase analitica- pie>rdo. y el Auditor 
s61o parc::ialment~ idOneQ 

14.Experien~~a y preparacion N~die puede esperar destacar 
su profesion sin una pretpdrac::ion adecuada y el cumu.lo de 

exper.ienc:iE:ts laboralE-S que sc•lo el tiempo y la practíca le 

otorgan todo esto bajo una dir&cc1on apropiada. 

La experiencia es quiz4 uno de nuestros mejores maestros y 
requiere a~os do lu micma y de entrenamiento para alcanzar la 
competencia nec::esarld para ejercer como un buen Auditor 

Sin lc!!.s cual ida.des y requisitos que dntecede el Auditor 
puede espe.rar e..l progrese ne.cesar J.O para ascender hasta la 

c~spídB de la profesión' 

1.9 INFORMES DF. LA AUDITORtA. 

Los informes d9 Auditoria son los recursos con que cugnta el 
Contador Público p_.,ra obtener la información necesaria que 
comprueben 

por 
profesiona.l 

los resul t.ados 
colaboradores 

ya por eJ. mismo o 
opinJón para podar a-mitir 

Los informGs do Auditoria son los siguientes: 

Estudio Goner~l. apreciación sobre lo fisonomía 
car~cteria~ic~E genor~les do lo empr@e~. de estodo~ 

financieros y do-J .l.!!s partes importantos . .s>ign.ificativas 
ext r.oord i n.:=ir i~s 

An~lisis. clasificación 

elementos i.ndividu.~les qua 
de t.:il 

y ~grupacion 

forman una 
que los 

unidades homogeneaD o significativas 

de los 
cuenta 

grupos 

.. Holrnc•w. Arthl..a-.~ ""BiLhotccr. b/u:ic& de Contl:lbilidad· ed CONTilml.frAL. 

di..s:t 1ntos: 
p.ortida 

con~tituyen 

'" 

:i 
" 
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Por medio de estos informes se descompone un universo en sus 
partes para poder ie.:studiar .lo: por l..:.• g.;,.r."""r.o 1 .ap 11...::an 

cuent3S genérl.c~s de lo~ estados f1ndncieros y ~·u~J~n ser· 

Al Analísis d~ sa1do 
e1iminando asientos y determin~ndo las partida= qu~ integran 
el. s~ldo 

8} Análisis de mo~1mientos. An~liza cad~ cara~ o aocno 
movimi~nto que se realice en una cuenta 
C) 1nspeccion de 

documentos con el ob)eto de cercior~r~e d•~ l~ Aut~nti=id~d ~& 

un acti'Jo o de und. op•"='racion \:"egistra.da -=n ::.-. =·::ni.t.::ibili:la.d o 

pres6ntada ~n loe estados fin~nc18r0s 
Dl ConfJ..rmaci.:.On Obt.e.ncion de una ·=on\uni•=.ac1•::.n .o-,::;c-::-ita da 
Auditor indopendient~ da la emprAsa Pxam1n~da y qu~ 

encuentra posibili.da.d de l::. r.aturalez.:J y 
condiciones de la operación y 

una manora valida sobro ello 
por lo tantc• ci8 intc.o¡_·rue:ir d.:o 

El InV'estl.g.:lción Obt~nción de i.rif ...... i.ma.cl.C:.•n d.=i ~ c.~~ ·.; 

contentarl.o:;::: d8 los funcionario::::: y ~mpl~J.d0s •lo=.- l~ ¡:..r·:•pl.a 
empresa 
Fl Declaración Manifostacion por ~~~rit0 
.lae inve~'tiga.cic-nE<S reali=ad·"'!:E." 

emple~dos d~ la omprosa 
G) Certit.1.cac.1.on obte.nc.1.0n de .. <:locurn12n ce. 
asegura la vord~d de. un he~l10 loqa.ll.;::;ddc;.. c•:..n l.'.:2 tl.rma d.;. 

autor1d.::3d 

H) Obser....,.ación. Pi_-esencia f:L.s:L.C-"' d~ s~ r8"3l1-:=¿in •=iei.-tas 

op~rac1on~s o hochoc 

Il Calculo Proy0cc1~·n mat6mét1ca de ~lguna portida~ 

1.10 NORMAS Y PROCED~HIENTOS DE AUDITORÍA. 

De acuerde al boletin · '<:·· deo Normas d.,.. Audit·~ria de l.a 
Comie-.ión d.,. t-lc•rm~s y Proceociimi.c.ntvs:: d.;:. Aud.l. eur ia del 

Inst1tut::. t·1oxicanc. d.,, Con~adoras Publicc>S. 13~ defino;. como: 
"Loe n\i n inlC•!:" 

personalidad .jel audit•:>r. 

inform~c1ón quo rinde como 

de c.:i.li.dad 
dl trabüjo •-:;t•.Je 

r eisu 1 t43dc-. de ese 

'Oa<:>f'lu St..uc.he;: 1..rt*el.- "Audttoria L· ed. E.::.A:JA 

x""'.l.:i.t.:.vo:.· 
do:-z-:mp~ño 

t.r..,b<:Jjr:>" 

'/ .. 

zo 



A) 1-Jorrn.as par sc•nd.les 

CJ IJr.;.r111as dE::i .¡nfr.:..111.ac.l.ón 

t~rmDs persnna1~~ ~e r9fi~re ~ las cualldades que el Aud~tor 
debe tener p~r3 podQr dent~o de las exigenc~as que e1 
carácter prot"-"'s-lc•n.31 <::IA l~ AU.dttor1o .impone. trabajo de 
este t.1po D~nt:ro de eStdS normas existen cu.alidadas que el. 

Auditor deLe te.-nt-r preadquiridas antes de poder 
traba Jo profesiondl d~ Auditcria y cual.i.dadas gua daba 
:n.ontener dur~nte el de toda actividad 
profeeiondl 

l Entrc•n.:":11mi·~nto tr:=,cnico y -:-.c:.1p.:!cida•:t profof'ls.ional El trabajo 

rJe Auditort.::i. cuya :fl.n.:ilidetd QS la de rendir opinión 

profes 1on,'I1 debe d .. c.sen1po:=ui~do por personas que. 

t&niendo titulo profeEionol de licenciado Contedur1a 
.a:...:perdid.:. y ro=oconocido )' que- cuo01nt.:.n &ntro<;onamiento 
t&cnico ~decuado y capacidad protesional como 

•.. CUl.d.3.dO '/ Dil.i.g•:tnCl.il Pr·.:;,t~siona.188 El 

AUd.1tore.e 
Auditor esta 

Qbligado a 8J~r~itar c0n ~l1idado y diligencia ra:onables 
l~ reali=:llción de y l.3 preparación de 
dictamen o informe 

.Indapondenc.ia. El Auditor obl .i.g .. -,do 
actitud de independencia moral 
dSuntosrelativo~ a su trabajo profesional 

1:-Jor:ua.s de EJú•::uci•jn del Traba.JO Al tratar 

m<!lntener 

todos 

las 

ios 

p~re~nales ~e s~fiillO que el A1~ditor obligado a ojecutar 
su ~r~baJo con respcnsab1l1d.~d 

~s dit1<::".i.l d.e-t1.n.tr lo qu""" 
y profcsi.onalismo 
c:ad."I puod.r.. 

Aun cuando 
rc .... presontar 

cuidado ).' d1l1genc1a. adecuado~ t•Xl.sten ci~rtos elementos que 

por i1r1portanc:1a d~ben 

C.d.sicoo fun.j.:::.ruGntalo¿; .,..n la 

IC'Spí:C.l.f.l.CdC.:..t:·.n 

in·.:11spen:2'cbl~ 

~-.::i.rticul.3r. 

m-::•ral 

curnpl idos.:. 

8j&CUCión del 
por 1 o 

p~o!•?:'0:1onal 

8StC•S 

trabe.JO. 

al 

e.1E-rr1er~tos 

la 

minimo 

10.::0: que 

1 Plan~n~i~n y 3Liper''l.Sl.On El 

pl~neado adacuadamenc~ 

trat•a:to d-s- 1-0i Aud.1t<::•r.1a 

y loz dyud~ntes deben 
su~~r,·i~~doc ~n í~·rn1a aprop.tade y constdnte 

:: .Eatudl•::J y .,::,· .... -.E\ld--'>Cl.•.:..n dül. ..:..::..ntr..:..l intBrn.:. 

2!o.:tud10 y e·J.:-iluac..;.ón .::idecu.:!\dC-!2 del control 
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interno existent~ en el &nte económico qu~ l~ sirva d~ base 

para doót&rminar ul grado d& confianza qu.;::. van o .:luposi.tar 

en é1: as.i.m.i.srno. que lE> ¡:1erm.i.ta dl::Ot.eirrnin.:or le natural~~a. 

exten:siOn y oportunidad que va. a. dar .lo=: pr1:>·::~dl.nt.1.'="l1.t:o::=: 

de Auditarla 

3 .Obtención de evidt""nci..a :=:uf iciente y competente Mediant°"' 

procedimientos d'? Auditc•r1a. ~1 pro tes i e>n.'J l do:;:. be 

obtoner ev-idenci.a ..:omprob.atori.~ suficiente y co111pot'3'nt•~ o:.n 

el grade.o q"ue requi.e.r& para surninistrar base ob,etiva 

para su .tJpiniOn 

Normno de Xnformación. 

El. resultado final del t:.rdb.ajo del Auditor Bn su dict:.:tm8n <=:> 

J.nforme. Mediante -?~te po::•ne en con•::>·:-.im.i-=-ni-0 ciE< l.:"'!s p-::-r~c·nas 

interesadas los resultados de su tr~bdJO y 13 opi.n.i.cn quo h~ 

resul.tado a travós de su e.:xamein El dict:.bmen o informe. del 

Auditor. es .;;.l qu~ rc ... ~c..sar 1~ .:.-oni 1.::.nza d..:;.4 lc..a 

intere.e:o3dos en los ~stado.s fJ.nanci.;..ros.· para pr~st~i-1.;,o.l:::: fe d 

las declorac:iones que en ellos ap.!!r'2cen !:10br-:J la situ.:ici.•:in 

fJ.n.ancierd y los resultados de op8rac.i.onoz de l~ ampreaa Por 
u1timo. es principalmente travo::: dt.;i.l informe e_, dictdm,..'.Jn 

el cliente seo dAn cuenta del trabaJe> d.:::.-1 At1•."1J t•.=ir y. <:'tn much<:•s 

casos es l.a parte 

al.canee.. 

1.Aclaración de la r·elación E.StL5dOZ .i.nformb.c:.ion 

financiera y expresiOn d8 opi.nion 

.En todos .los en qu~ ~l nombra de un Contudor Público. 

sea relacion.ado con E.st:ade>s o 

la obligación de expresar de 

naturaleza de su relac:J.ón con 

informacJ..C:•n f1nanc:ic: .. rtt t:.l."'itne 

Cl.!!rD i nequ.i.voc.a l.a. 

dJ..c:J-1.:i .ir1ftJrrnoción. su op.i.r1J.C:•n 

sobre la misma y eri su las lin1itacion~~ irnportantes qu& 

hay~ t~nido cu examer1 las salvedad&~ quG s~ deriv~n de 8llas 

o todas las razones d8 1n1~·0rtancia por las cual~s 8Xpr~aa una 

opinión ~d~ersa o no puQ~e ~~pr~car una opin.i.6n prof8sional. 

a pesar d@ h~bor h~cho una rev~s1ón d8 acu8rdo con las normds 

deo Audt.torl•} 

Bases de. eip.i.nión sobr"=!' Estados· F.i.nr:>nci.,...ro:::: El Auditcir d.l 

<&mi ti r ·=..pir.1ün sobl..¿., Eat.a..:iv.a Fir.anCJ8l.O~ .:lo:;.t:·e. ot...;;~rvar 



que· A) Fueron preparados de ocu&rdo 
C.::.ntabilidad; 

loa principios de 

Bl Oue dichos principios fueron ap.l .i cados sobre bases 

cone.ietente~= y 
C) La información prosent~da los mismos. as.1 las 

notas relat1vas adecuadCll y suficiente 

interpretaci~n 

Deo E-Sta mano&ra el Auditor d&be mer .. ::-.1 onar el .ererrien te que 

consisten las desviaciones y su efecto cualificado sobr& los 
Estados F.inünCiero~ 

Procodimiontoo de Auditor.la. 

Los procodim.ientos de Aud1torJ.a o::onjunto de técnicas 
que utilizan l~ investigación y aplican 
pertid.& o aun grupo contable- exandnado. Es por rnE<d..l.O de l.a 

aplicacJ.On de los proceditnientos de Aud1torJ.a que &.l Contador 
PUbl ice obtiene las bases que lo van a ayudar a fundamentar 

su opinión. asJ. mismo decidir que procedimiento de 
Audi~ori~ dobo aplicar al exomin~r lo= ostados financieroo de 

entidad. para ~si estar seguro de la credibi.lidad de 

~stos y poder emit:Jr una opinión ~b~~tiva y profesional. 

Por lo que 

proc""'dimientos 
muestra que 

al canee de 1os 

d& AuditC>r.ia. 

reprecenta 

r&comienda 

universo de. 

Go::.caminar una 

1as partidas 

indi.•fidueles p..:ira obtenar dol t:"E>cul ta.do de este e>:am"3n 

opini<:>n gener.:i1 s<:>bre la p.::irtid.:i examinad.a. A esto 1e 

11amd apiicaciOn d~ prueba eelectiVd 

La relacion comparativa que entre las partidas 
examin6das y las pert..l.dae individu&lee no rev~cadas ee conoc& 

la 8Xtensicn alcance de los procodimiento~ de 
Auditoria y det:E::.<r111i.narla E<.E.: une deo lc•.s factore<.s importantes 
d.l plan~ar .la Auditoria 

El momento on que lC"'S' pro-:::edim.tento.c de Audi tor1a 

aplicar SA c.•¡:--ortunidad. muchas oc~siones. 
convonienta -<:1plic~r esto::; procod.imient:os referentes al. 

de:< loe Estados Fin.Ernc.t&roe &n .la fecha en que estos 
tu.e.ron o;.111J tido.s ya qut. a r..;...::c.11.er1d.21.::ivn d.¡;, exp8rtos sobre- .la 
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mater.ia 

ejercicio. 
deben aplicar antes d.,,,spué.s del dél 

Durante la revi~ión. el Auditor debe contar la 
información necesaria que la ayudará a recpaldar su opinión. 
para cumplir con lo anterior cuenta con los procedimientos 
técnicos legales que la pre>fesJ.ón otorg~. ya que en algunos 

existen ocasiones en que los proced1m1entos no pueden 
aplicarse conforme lo dictan loe cánones por lo que en esos 
casos espoci.alo&s e.l Auditor d<&ber.a u ti 1 izar su expar iencia 
para diseñar un proced1m.i.ento e-speoc::1al. el qua seo pueda 
obtener una evidencia que permita fund~mentar su opinión 

1.21 TZPOS DE AUDITCJR1A. 

Antes de .i.ni.ciar un trabajo. el protesion.a.l do:tbe comprender 
clara y precisamente el alcance del traba;o que ha 
realízar y do la claso de Auditarl.a que su cliantbl desea. Él 

ap.licar.a el tipo. tomando como base an ·gran parte el sistema 
de contro.l interno en uso y antes d-3 comenzd.r eu tra.bd.jo. 
debe lnvoetJg~r concionzudamente el cístoma contable ap.licado 
por su cliento 

Las Auditor~as se dividen on las siguientes e.lasas: 

1 do Caja: 
2.de B..:31.::snce: 
3. Detal. l.ada~; 

4 Continuas 

Auditor.1n do Caja Consiste de los .libros. 
cuentau y comprobantes de unn negocidción para asegurarse d& 
que las trancaccion&s comercia los han sido correctamente 
manejadds y ragl~tradas En este caso él trabajo de.l AudLtor 
esta soportado 8n los Registro:e deo~ Ca).:::1 y solamente.- recurre 

otr-os P•.3gistros. cudnda neces;;iri.o pa.ra verificar las 
operaci.onec de Cü)Ll. el auditor debe quedar satis.fecho de 
que: 

1.se haya registr~do todó el d1nero recibido 
2.Todo ol afectivo que recibió so haya registr4do. 
3.Se hayan r&gistrado dBbidarnent9 los d@S6mboisos h&chos. 
4 .Todc.s los desambc.lac..s re.gistradc....;; hayan sido debidamente 

autorizados 



Auditor~as do Ba~ance. Puedan dividirse en dos tipos: 
1 Aqut::ol.l41s: &l quf# el Aud.ltor l.imita traba.jo los 

rengl.onee del B3l.ance. ein hacer investigacion de la cuenta 
de P~rdidac y Gananciac. por lo cual el superávit que 

el b~lance es la di!&renci~ entre e.l Activo. e.l 
Pasivo y el Capital verificados 

z. Aque.l lae: en quo:.- ":01 AUdi tor ha.e<. .. 

renglones del Sal.anee y las 
Ganancius 

invest1gaci6n de los 

Cu en tas de Perdidas y 

En una Auditoria d~l punto número ser hacer un examen da 

los libros. cuentas y comprobantes del. negocio. 
"]Ue> 9l Auditor tenga la cert8z:a de que el balance 
formado de manera 
las condiciones 
dEtterminada.. 

que exhiba una situación correcta 

!inancteras derl negocio 

tal. forma 

esta o no 

y real. de 

:f. echa 

Auditor.1.as Deta.ll.adas Do=..ba practicarse cuando se desee o 

estima n~cesaria una verificación completa. sobre todo en los 
sLguiente~ caso~: 

l cuando se desea descubrir o evitar una m~lvarsnción 
~ Cuando al negocio no 

.Cuando el sistema 
tenga un sistema de control. interno. 
do control interno ofrezca 

seguridad suficiente de que el trabajo de detalle de l.os 
diversos departamentos se etectúe correctamente 

Puede decirse que unü Auditorla Detallada compone de la 
combinacion de lde de Balance y de una de Caja. complementada 

un examen d~ t"~doc l0c domdc Libroc do Entrada Original. 

La Auditoria. Dot" ..... llad.::?J roquiiGrE'> confronta tamb.i.én 

minuciosa de todas lae tran&dCcl.ones de cajü durante el 

ejercic.lo la ·-·E--riticC3C.J.ón d& los registrc•s de entrades 

&f¿,,-=t1vo r~v1sión do los comprobantas por .las 

erogaciones ~x~r11~r1 de loe sistemas de diario y comprobación 
y ver1fic~c1on de todos los asiento~ y sun1as Aunque algunas 
verificocionec pueden haceree por medio do prueba. actas 
deben ser de tal naturaleza. que el Auditor quede satie~echo 

de la exactiturj de t:oda.s !s~ trensaccit.:>ne~ .tl-evad!!.s- o -::-abo 
durant~ todo el periodo auditado 
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AuditorJ.a 

Detall.ada 
Continua. Es 

cuyas ¡:.ar tes 
has t. a c.t&rto 

completan 
punto, Auditoria 

intervalos regulares durante ~l ano o ejercicio contable E~ 

el t:ermino u::::"ado para deeignar el servici•:i preBt:ado p•..:.::­
Auditor externo. el cual realiza revisiones poriodica~ de 
diV"ersas partes- de los P.eg.istros de Contabi 1 idad. al 
objeto de dejar f i ni't lmf?n t:e revisadl!ls las tran.saccic.•nes de 
todo el e)erc:icio 

Existan di fer entes crit&rios respecto a l.a c:las.i ficaciOn d& 
la Auditoria 

AJ Auditoria Ext~rn~ 
B) Auditoria Interna 

1) Auditor1a Numérica: 
A) Auditoria Financi&ra 
B) Auditarla Fiscal 

2) Auditoria no ~lumérica· 
A) Auditoria Operacional 
b) Auditorie Administrativ~ 

Estoo tipos da Auditor.la tienen varias caracteristicas 
comtln· 

A) Toda Auditor.id efactua revisiones referidas 
predeterminadcc y aplicabl~s 

B) Tienen c:ar~cterlsticas deductivas 
C) Existe la ind8p~ndencie laboral 

Cada do Gllac poceen caracteristicas comlln. 
diferencia~ l~s hacen individuales. ello marcando la 

Auditor~n In torna Lo magnitud de las empresas y ie 
comple) id ad do íunciona.mi-&nto imposible para la 
administración llevar a cabo en forma directa una vigilancia 
En ha :::urgido la.. necesidad de un 
departamento gue auxilio la administración. ecte ol 
Departamento de Auditoria. Interna 

A di!er-oncia del Liconci.:-1do en Contadur1.a Independient9. Etl. 

Auditor Interno trEJbaJ.a exclusivarr1&nte para una eornpresa. 

función pr.1.m..:..rd.1..al de e.ste consiste en oft";,octuar la revisión 



del control ~nt~rno forma continua. por medio de 1o 
ver1ticac1on constant~ de las operaciones realizadas. 

La función de Auditor1a Intern3 no c~nsiste únicam~nte en l.a 
-erific~c~On de l~~ oporacionos. si no también en e-aluar el. 
funcionamiento ct~ los diferentes Departamentos de la Empresa. 
con la tinalid3~ d0 sor m~s Afic1entas 

·c:onti;·ol Inte--rno Tal sistema consicte. organi:z.ar l.os 
P.e.9istros Métode>3 y Dt.tall&s da Contabilidad de 

establecimiento de manera que ninguna parte de las cuentas o 
d~ los pro~edimi~ntos usados estén bajo el control absoluto 

independiente do sola persona. sino que por el. 
contrario E'll trabajo de P.mp.leado compl.ementario de 
otros y que se ha~~ una r~vi~tón continuo de los detalles del. 
negocio. 

sus pr inc.i.palos ol:..j8tJ.vos son: 

• ./11.yud.t'I la Gerencia logrer administración más 

eficiente da la~ operacioneo do la Compa~ia. sstablacianclo 
proceditoientos par3 adherirse a sus planes de operación. 

• DaLerminar la &~actitud d~ los datoG contables existentes y 
la ~fectividad d~ los procedimientos internos. 

I.nformando a la Gerc.oncia acérca d.-;_.. los rasultados d& 
hulla=.gos 

En conclusión la Auditcri~ 

eV"aluación de entid<--'!id. 

vigilancia 
financieras 

sistemattca d~ 

V adminiotrativas 

In-r.orna 
destinado 

la actividad de 
la. revisión y 

las operaci.onec 
el objeto de 

contables. 
lograr la 

Auditor~a externa Es ld ac~ividad prote~ional reali=ada por 
un Licen-:::i.ado en conta.dur la Ind•2:pt-ndionte. con forme a normas 
y procediT~i~ntoc rt~ Auditorio y de acu8rdo con los principios 
de Contabilidad g@neralmente aceptados su objetivo principel 
ee- 13 ap.1n.1ón que 0m.1t~ co1·1 resp~cto a 1a razonabilidad 
que íueron elabor~dos li~s ostados financiaros y el resul.tado 
de sus operacione~ 
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• Efectuar pruebas de evidencia para corroborar los datos que 
e parecen en los Estados Financieros. 

• Rend.ir una op.in10n prc-tes1onal e independiente respecto 
.le si.tu.aci.on financio::n·a y resul t.ados de operaciones en l.a 
entidad Auditada 

• La opinión del Auditor dobe fund~rnentarse en la re~ision de 
2os datos seleccionados. de modo que las pruebas que 
efect~e d~bar~n ser lo suf1ciantémente arnplias. para formar 
una opinión de una m~nera obJ~tiva y prof~sJonal. 

• Servír la administración de ia 

entidad par.3 tom.:ir ducl.~ionc,.~ futuras ::--erspecto 
tinancieroe. 

asuntos 

• Detectar errore-s ¡· lae me:.didas neocesaria:::: l.a 

finalidad de tratar d'2' evitar errores u omision~e los 

trabajos contables 

En conciusiOn pod~mos décir que la Auditor.ia de los Estados 
Financieros. el critico qus Licenciado 
ContadurJ.a Independ.ie<rJte. real.iza sobr& l.os Libros. Re.gistro= 

y OperacJ.ones técn 1 e.as obsEl'rvando 1 as normas de Aud i tc.r l. a 
generalmente aceptadas para opinar sobre la :=:::i tu.a<::!ón 
financiera y io~ resulta.dos de operacion de ld Entiddd 
examinada 

Auditor~a Poriódica Se rE:'.>aliza fecha determ.i nada y 
ut.J.lJ.zan en Auditorias de Estados Financieros o revisiones da 
contratos 

Auditori.a.s Continuas Zon aquella.z rE•vis.i.onec qu., 

realizan 80 forma eo.is-temátic:.a d medida que se llevan d •=abo 
las operacionoc o int~rvaloa Córtoc y regulares 

son las que etect:úan 
momento dotorminados y de dCUerdo la necesidad de l~ 

entidad 

Auditoria de Entudoa Financiaron Es el de los 
Libros y P.e9is".:.ros ,.:ie Contabilido.3d de una Empresa. medidnte 
una rovición d0 la int~gr.idad y 8Xar.tLtUd de las cuontas 

Verificando quE".< lo~ prl.nclpios de- Cont-"'!bilidad hayan sido 
aplic:adoe en foruia con:S:"istent;.e a fin de obtener elementos de 
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juicio suficiGntes para emitir una opinión sobre los Est~dos 
F.1.nanc1.eros. 

En conclusión. la Auditoria de Es~ados Financieros. es la que 
.lleva a cabo el Licenciado en Contadur1.a Independien~a. que 
consiste en el examen. comprobación y revisrion an.a.11.tica de 

las operaciones. hechos y circunstancias. con la finalidad de 

determinar exactitud i.ntegridad, el propósJ.to de 
informar. 
.rtstas o de 

dJ.Ctam.1.nar de 

las si tua.ciones 

hace.r sa:lvedades con roe..specto 
financiera~ de la. entidad. 

Auditor~a Adminiatrati~a. se considera que la Auditoria 

Administrativa consiste exa.minar objetivos. planes. 

métodos de control. medios de operación. estructura org6nica 
y el Recursos Humanos y materiales fin de 
informar acerca d~ la situación administrativa de la entidad. 

Sus principales obj&tivos son: 

• M&jorar loe sistemas de procedimientos Administrat~vos. 

• Vigilar que 103 planes y objetivos de la empresa se lleven 

e cebo 

• Estudiar ido4s, 
r~alización de utilidades 

• Uti.1.i=:ar ml3JOr los recursos de que 
11si.cos como humanos 

• Elimin~r desperdicios y pordida:s 

equipo y la 

disponen. tanto 

En conclusión. la Auditorl.a Adrninistrativa put.do apl.1.carse a 
cualquior antid~d económica. interesa sobre la 
Gerencio General y a lo~ dif~rentez Departa.meneos. se etectua 
e.sporódicomonto o per-iódic1:11nontc- A.l .iguo.l quo lo Aud..itor.1.o 

de Estndo~ Financiaros tienen carácter interno y extorno 

Audi.tor1.n Fiuccl. La podomos definir 
hacen la.e autc•ridade-s respe-ctivas én 

-cumplirni.antc. d& las oblig.=scion&s !isc:alE>s 

el que 

rEolación el 

d8 Compania. 

asi de los Esta cloc F1nonci~ros. y que t1~ne 

objeti.vo el gmitir di~t~men aclaraci.ones que la 
Autoridad. formul~ al re~pocto Para que ol Auditor formule y 
presente un dictamen con fines fi.gcales es necesario que se 
apegue a ciertos requisJ.toc legales. quo ost:ablecc~ el Código 
F~scal. da la Federecion. es~ como su reglamento 



Sus pr~ncipa1es objetivos son. 

• Revisar la situación fiscal de los contribuyentes respecto 
de sus obligaciones tributarias 

• comprober que los Líbros Cont~blo:s 

corriente al momento de eiectuar el dictem8n 
encuentren 

• verificar el cAlculo. correcto y oportuno de los impu0stos. 
aportecioneos de seguridad social y reto=onci-::•nes hechas 

te:.rceros 

En conclusión. la Auditor.la para ed.;:,ctos fi.scalos. intaresa 
sobre manera a 

empres-a.. 
la S.HCP. 

entidad por•=> 
forma secundar .ia a 

1nt:~r-:sant·; 

lu propia 
para los 

eccionistec de lil omprosa. co oncuontra or.i.entadd a cornprobar 
el cumplimiento de las díf~r&ntes obligclc.l.•~ne8 fiscalos. que 
se realizan de acuerdo l,:o,s disposic.lone:s: de .. las Leyes y 

Reglamentos vigentes on el ejercicio Auditado 

Auditor~a Gubornamontal Con al obJG.to d.,,, E>valu.ur los 
recursoo y prograrnac que entran su campo d8 pdrtic1pac10n 
de cada. de las Etntida.de.s del •;iobierno tres 
escalonec do )crarqu.ia (Municipal. E~tatal y Fed0r..-Jl). h.::3n 

e ido rea.lizodos momentoB' opor tun•=>e y la 

racionalización de recursos humano y económicos de acuerdo a 
lAs dictaa el Presupu8sto de Egr~sos de la 
Federación. 11 ovan cabo eon forma 6le-.atori.t:1 Auditor le.is-

Gubernarnen ta1&s. 

Sus objetivog son: 

• Anali::::.ar el control interno y este ayuda obtener 
información financiera confiable. oportur.d y util para 
podor tomar lac decJcionas acortndnc 

• Examinar si l~ Dep~ndenc1a 

reocursoz- a.s:-ignadoc. cumple 
.Entidad al 

ti-=:·mpo lugar 
los objetivos y matas de sus progr~mas 

Cub ... .,,rnamen ta 1 . 

utili=::a.r los 

y col.i.d~d 

En conclusion 
revisar el 

la. Auditoria 
funcionamiento lbs eon t idadeoc 

Administracion Fúbl1c.a Federal. par.a cotaJar los ObJ at ..l.VOS 
o metas :fueron al c~n:;::adas. cond1cionE:<.s dE;; eficiencia y 
efLcacia con ro.laciOn ~ loe recursos que ~e lo aeo~ian. y s~ 

se ha curnplido con las dispos1cionec leg~l~~ api.i.ccbloc 
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Audito.ria Operaci.ona.1. Es termino que :fue usa?o por 

primera. v.;.z ~or l.os Auditores :Internos. para describir e1 

trabajo que el loo &staban realizando y que ten~a 

objetivo prl.nc1pa.l _ la optimar las operaciones que estaban 

siendo examinL!l.das- :Básicamente tiene por objetivo, 1a. 
revisión por personal. 
correspondlent&s óa l.as 
:f i.n.al id ad de obcervar 

independiente 1as 

operaciones des~rrolladas. 

cu.al es operac:i.ones 

a reas 
1a 

están 

realizando en la forma seftalada en los manuales de operación. 
Fara qu.,;, en so hagan sug.,;,ranc:i.as correspondientes. 

que permitan meJorar e::u desarrol.lo y consacuencia la 
productividad de la entidad 

La Auditoria debe un servicio út.il y oportuno para l.a 

administración de la entidC'\d. encargo profesional.. 

regulado por principios éticos y técnicos. 
caracteristicas propias y objetivos espec.ificos. tendiente a 
v~riitcar una situación hechos. circunstancias o en su caso 
un problema. 

Puede decirse que 1a Auditoria Operaciona1. es la técnica que 

evalúa. la organizoc1on da la ompresa con el :fin de detectar 

dosviac1ones y proponer s-olucionps para el mejor desarrol.1o 

de las operacionos 

su principai objütivo 

• Evaluar y loe procedim.i.entos y control.es 
op&ratl.VC>s que permitan aumentar la productividad mediante 

el incremento de la eficiencia operativa. con el proposito 
de aumentar la utilidad . 

.En conc:.luaión .l,.,, Aud.1.tor.1.a Opgrac.1.ona1 función qu~ 

coneistE< en revi.$:=ir y evaluar las operacionAs quo reali::z:an 

cada do lo::: Dep.ar tamentoa de la Organización. e1 

objeto de poder determinar las daticiencias o irregularidades 
&Xistentes en ~l deQampefto do las mismas y con esto lograr l.a 

ef~ciencia mediant8 las recomendaciones sugerencias que 

estarla.n incluidaD el informe para corregi.r l.as 

desviacion.o.·s encontradas• 

6 KomlerErick.-•Aud1toria- .• ed. DI.ANA 
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CAPITULO 2 

AUDITOR1A OPERACION-'L: 

2.1 ANTECEDENTES. 

El primer antocedente formol sobre el origen de lo Auditor!~ 
Operacional se remonta ol año da 1945. cuando en ocas.ión de 

la conferencia anu<3l The- Inst1tute of Interna.! Auditor.a 

incluye. para discusión en panel, el tema Scopa o:f Interna! 

Auditing of Tochnical Operat.i.ons (Ale.anca de la Auditorio 
Interna en Operacionos Técnicas). En el afto da 1948 Arthur H. 
Kent. Auditor Interne< do 1.:1 Stand~rd Oil Company of 

Cal.1.fornío. eocribe art.icul.o denominado Audits of 

Oparati.on~ (Auditor~a de Operaciones} 

En 1945 Frederic E. Mi.nts. Auditor lnt.e-rno de la. Lockh&ed 

Aircraft Corporntion comienza 

trabo)OE y r~portes al 
(Auditoría Operacional) 

a utili~ar da n1anera 

t~rmino Opartio1~al 

has t.:=: 

formal en 
AudJ.ting 

la fecha. 

causando gran rovuolo entro l~ comunid<:'ld por lo novedoso del 

nombre a esta nacionto disciplin~ 

Ya el primer pronunci<!'lmiento r(;:ffaroncia formal sobre la 

Audi tor1.<:'1 Operacionul lo d.!!I Institute. of Int&rnal 

Auditors al inclu¡_r. 1956. libro Bibliography of 

Interna.! AudJ.ting. c<:'lpJ.tulei (dentro de diez) denomina.do 

Auditor1.~s de Operaciones 

A part.i_r d.:• ~ntonc"3s comianz.a gongrar 

dentro de> los- profesionales d~ la Audite>ri.: 

gran .inqu .ietud 

Interna 1os 

Estados Unidos de Norteamérica por .adentrarse an esta nueva 

Dichas inquiatudos d~rl.V<:'lron 

of Interna l. Auditor::; 

en encomendar a The Institute 

Director d~ Inv~stigoción y 
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Educación. Brand Fo.r-d Cedmus. evocará. 

presentar propuesta formal sobre 
Operaciona.l 

investigar y 

1.a. AudJ.toría 

El. trabajo di? Bran.-j Ford Cadmus -provoco. fuera considerado 
como el padre de ld Auditoria Operacional- derivó en su 1ibro 

denominado Oper-at:ional Auditing Ho!!lndbook (M.!!lnuel de 

Auditoria OperacJ.onal) que fue publicado 

por &l Inst:itute ot Interna! Auditora. 

el eí"to de 1964 

E1 Manual d~ Auditoria Operaciona1 de Cadmus. pres&nta en su 

primer capitulo. la na.turale=a y t.i.losofia. de la Auditor1.a 

Oper.c.cJ.onal anóli~is constructivo que debe llev.'.!lr 

.acabo el .auditor interno para coadyuvar en la mejor de .las 

oper~ciones. obt9ni~ndo una mayor rentabilidad de ellas Los 
refieran igual número de 

funciones proporcJ.onando un antec~dente & J.nformación general 
sobr..:. los objetivos de ce.da de. las mismas. 

problemática. lc..os c::ontrol~E que rE:1quieren y programas para 

auditarlas dich~c funcionee son: comprae. tra~ico y 

tran.cportaición: d~:spocdicio. recuperaciones y material.es 
obso.l.atos: op.ar.a.ciones de r.acapción; pub1icide1d y promoción 

de vo:>nta.s: y programas de seguros Con el uye €'! libro sobre 

las p-erspective>s: que avJ.zoraba 

las Auditorias operacionales. 

autor sobra el. futuro de 

La naturaleza y filosofla de la Auditarla Op&racional. Cadmus 

la d'8'B"<::ribe l.as .::iguiente:s et.tas (la:::: más 
repreaeontativac) 

1. Cudndo Auditor revisa los registros da ingresos. esta 

hac.iendo Audi tc•r1a Interna. cuando observa como se trata a 
un cliente esta dCtuando como Auditor Oper~cion~l 

2.El Auditor Operacional dEoobe asumir quE- 01 dued"io del 
negvcio. qutt lo parten.;.cE<. Antes que recomiendo cambio 

quE:1 crl.tique una operación. debe preguntarsB asi mismo que 

h~r1a si fuera el dueno 

3 El Auditor Oporü~ional dobe CUéGtionarse ¿como revicilria el. 

due~o su negocio s.1 tuv1era tiempo pare hacerlo? 

4 La Aud.1tor1a Operacional debe considerarse como un éstado 

de actitud. a n1anera da an41.1s.1s. onfoque y racJ.ocinio. 

5 La Auditoria Ope..rac.ion.al. infiere famil.J.arizarse las 

oper.aciones y sus problemas. sigu.iendo &l andlisis y 
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ev.!11uac.ión dEit los controles para asegurar.se que los 

adecuados en aras de proteg~r a la organiz.acJ.On. 

Fue ta1 impacto de la naciente corriente. técnica. propuesta 
por Brad Ford Cadmuc. qua provoco qua al mismo V1.ctor z. 

Br.ink -.impu1~or de la Aud.itor1.a Operac.iona.l moderna.­
mod.ificara y ampliara sus postulados al aceptara la Auditoria 
Oper~cional la y cuarta edición da libro 

(Auditoria Interna Moderna) 
··un Enfoque Operacional: 

adicionandoie al 
Evaluación de 

tí tul o ia frase 
Op~raciones: y 

Controles··. a cada edi ciOn en ese orden. Por :supuesto que. 

The :tnstitute of Interna! Auditors. por parte. también 
cambio y adoptó pronunciamientos para darle entrada 
esta nueva cécnica 

Los Auditoras Operacionales entran a México en la década de 

los 70 ·s. se amplia y divulga su aceptaic.ión los 80 ·s. y 

l 1eg.a plan.a consol id.ación y madurez .los tiempos 
actuales. 

2.2 CONCEPTO 

Hasta hace poco tiempo se ha venido escuchando el concepto d~ 
Auditoria Operacional. 
Conteduria. de 

Operacion.a1 debe estar 

por cons.iguJ.ente ~l L.icenciado 
presentar servicio Auditor 

debidamente preparado para ocupar y 
desempe~ar un puesto similar 

A continuación 
Operaciona 1 '· 

perml'lnentemente 

dof1ne 
concepto:::: de 

··operación y 

los cuales 
Aud.itori.a 

hablaremos 

Se def.ine e la Auclitorl.a Operac.iona.l .. Como seorvicio 

.adicional que prt•sta el Licenciado en Contaduria caracter 
de Auditor E::-.:terno. exam.1nando los aspectos admi.n.istr.?!lti"VOS 

el propósito de lograr incrementar la eficiencia 
Operacional de su cliente en lac diferentes áreas. a tra-és 
de propon~r las recomendaciones adecuadas eva~uando .las 
operaciones 
departe.mantos 

que realice la empresa los d.iferentes 
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··un examen amplio y consrtructl.V'O de l..o organización de 

comp.aí\1.a. .i nst 1 tuc.i.On o depe.ndancia gubernamenta.l de 
cualquier componente de ellas. (como división 
departamento). de planes y objetivos. sus mótodos de 
con t"rol. sus madi os da operar y utilización de Recursos 
Hun1.a.noa y fi.sicoe 

"Es 

funciones 
ampresa. 
llevar 

herramienta que 

qu& llevb e cebo 

p&rmi t& sugarir 

del análisis do las 
un área o d&partamento de 

la administración. la forma 
cubo las operac1ones encomendadas ~in 

incrementar la eficienc.ia operativa·• 7 

2.3 OBJETIVOS. 

Los ObJ&tivos de la Aud.i.toria Operacionai son: 

de 

de 

a).- Detectar deficiencia do operación y proponer las medidas 
correctivas neces~ria$. 
b> .- Valorar la cal id.ad da aJacuc.i.ón an e.l desempei"io de las 
respons~bil.i.dades ~sl.gnadas 

e) - P.evis.ar y v.:::ilorar la. estabilidad. la eficiencia y el. 
correcto empleo de controles conta.blos. f.inanc.ieros y de 
operación 
d) .- Daterm.Ln..:ir el grado de seguim.i.ento las pol 1. ti cas. 
planes y procodimientos estabiecLdos. 
e).- Se~aiar los elementos humanos adecuados para 
tipo de rosponsab.i.lidad operativa 

2.4 IMPORTANCIA 

cierto 

La AuditorL~ ~p~r~~ionai gf~~tu~da gn eueiqu~gr -mprgge tigng 

un~ gran importanci~ y~ que v~ a efectuar un 9~tudio dg uno o 
dapa.rtamonto~. los m~s importantes los que la 

gerencia requier&. para así detectar l.3s fallas que e.st<!ln 
provoc~ndo qua el d~partamento no esta rindiendo al máximo 

operaciones poder el~borar el .i.nforme para que 
corrl.Ja.n las fallos 

7 Atnador Rene.- "'Elemientoa de Auditoria Financ:in-a y Operacional'".-
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2.5 NECES7D.A.DES DE AUDITOR~A OPERACIONAL. 

La reali:ación de la Audítorl.a Opernc.ional ofrece una serie 
de ventajas. ya que a través de esta ee podr~n determinar 
1es entidades o empresas los siguientes ~spectos: 

Defectos de org.anizaciOn - las 11.naas de .autoridad y 
responsabilidad. no pueden ostar claramente planeadas. y por 
io tanto. estarán afectando la buena coordinación de los 
esfuerzoc para lograr los objeti~oc estcblecLdoc 

Equipos obsoletos inadecuados - pu~de suceder que los 
equ.1.pos con 1 os que cu en ta la entidad o empresd ya 

funcionales y por lo tanto inadecuados también puede suceder 
que el &quipo el que rt.alrnéntEt ne.c&sit.a para <e.l 

dBearrollo de l~s operaciones 

Sistern~c y procedimientos poco funcionalec - recpecto a ecte 
punto pueda eucedor los a~gulanta 

a) Que no estén .ayudando a la promoción da los c•bi et; iVOr. de 

la antiddd o on1presa. 

b) oua funcionon do acuerdo 
or9an.izaciG.n 
e) Que los métodon dE> control adecuados. por lo 
t~nto. se este re~lizando un gasto exc8eivo con m~~ 'tiempo y 
oafuerzo. propiciando e~to un docompono r~qu~tico de las 

!une.iones 
d) Puodo cucodor quos> loo s-.iste-mi'ls y procod.iminntc•G que 

re~l.1Z~n rud.imont~r1.amente. no .s.1.gan un 1ine.!lin1J.ento lógico y 
es-te propiciando tram.ites voluminosos a .1nnt=<cenarJ.os. o que 
estos los adecuados para proporcJ.onar buona 
coordinac1ón d8 todos los departamentos d8 la entidad 

suela eucedor que los y procedimientos 
implantadOE 

su desarrollo 
.i.ncluyan todas ld.C funcionoc necocarias para 

~) que la delegación de autoridad no este bien definida para 
todos los encargados da los dopartamontos 

Áreas do trabajo improductivas y cos~osds - pu0d~ estar 
sucediendo que en una o var.1aE ar~aE d& l~ &rr1pr8E~ no 8Stén 
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operando e;1 tect ivamente. debido a que no están s.i.gui.endo l.os 

proc.,;,dJ..mientos delineados y por .lo cual están resu.ltando 
costosas reduciendo la uti1idad o incrementando l.as perdidas. 

Inadecuada utilización de los 
Entidad.- llega suceder 

recursos con los que 
que 1os Recursos 

cuenta 1a 
Humanos. 

materiales y técnicos con los que cuenta se estdn uti1izando 
deficientemoante: 

a) Los Recursos Humanos pueden no estar funcionando por La 
inadecuada utilización de politica:s y procedimientos. l.o 
inapropiado de estas. 
b) Los recursos material.es. a1gunas uti1izados 
al m6ximo aunque se cuente con. ellos'para el mejoramiento de 
los sistemas y procedimientos 
CJ Los recursos técnicos en ocasiones son bien utilizados. 
aunque cuente ellos. para el mejoramiento de los 
Si.Qtemas y procedimiento3. 

Oue las pre::::upueeta!:'.: -estén a.p1 lcado~ de a.cu'9rda 1os 
fines establecidoz en las empresa~. axistisndo ias siguientes 
situaciones 
a) Desviación d~ los conceptos de gastas por otros 
especific~dos en dichos presupuestos. 
b) Poe.:ib.le utili::.~cl.ón de los recursos monetarios pare fines 
personal ese. 

2.6 PR:INCIP:I.OS. 

Loa principio!'.>' c:=in tabi l. id.ad 

do técnicas 
general.mente aceptados. 

implican un i "VE> reo contabilidad y para 
auditor0s. por lo qua ~1 conocimiento y obser"Vancia de estos 
principios es b~s1co y fundam~ntal en todo proceso económico 

social suscoptiblo de auditarse. Debido que estos. 
rev~.lan gran impor~~ncia en materia de control. pu~s implica 
l~ seguriddd dB las transacciones operaciones de 
entidad. las cu~las son registradas sobre una base formal 
apego a pronunciamientos que son d8 aceptación 98n8ral. 

Resumiendo este•.-=: s-oncepto.s se puede decir: ''Los pr-incipios 

de Cc.nt'.~b1l1d-':ld 

• AlnnJor Rene. - ""Elem~o11 de Auditorio Financiera y Operacional"'.• 
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delimitación identificación d~ las op&raciones y la 
pre.sentaciOn de l.a información financiera cuantitativa por 
medio de loa ~stados financieros .. 

En el transcurso da éste 
pr1.nc1.pios de Contab.ilidad 

texto. menciona que 
que identifican y delirn1.tan 

los 
al 

ente económico y e sus aspectos financiero~. son: La entidad, 
1a real1.zacion y el periodo contable. 

Los pr.inc.ipios de 
cuan ti ficar la.a 
presentac.ión. 

Contabilidad que estab.lecen la base para 
operaciones del ente económico y 

El valor h.istórico origina..!. negocio 
marcha y .le dualidad económica 

E.1 principio que 
Revelacion suficiente 

refiere , ,, información de: 

Los principios qu& abarcan .las clasificaciones anteriores 
como requisitos generales del sistema, ~mportancia 

relativa y consistancia. 

A cont..tnu.o.ción ua prg,canta una .s.1.nopeiQ do lo.sr principios do 

contabilidad. genoralmente aceptados y que ya hemos citados 
anteriormente 

Ent.1.d.ad: La actividad econ61nic.a es rea.l.izad.a por antl.dadas 
ident.1 f i cab.les. las conetituyen combinaciones de Recursos 
Humanan. recurf::os na tura les y cap 1 ta les. coordinadas por una 

autoridad quo tom~ docisiones encaminadas a la consecuci·~n de 
los Linéo de la entidad 

Reaiiznción Lo cont~bilidad cuántica en términos monetarios 
las operaciones que realiza entidad 
participantes la actividad económica y ciortos aventas 
oconómico~ que la afectan 

Periodo Contnblo La necesidad de conocer loo resultados de 
operación y la .situación tin.anc.1er~ de 1~ entidad. que tiene 
una exist~ncia continua oblig~ a dividir su vida ~n p~riodoe 
convencion~le~ Las operaciones y eventos a.sí 

electos derivados susceptibles de cuantificados. 
identifican con &l periodo que ocurr&n. por tanto cualquier 
información contable d~be indicar claramente el periodo a que 
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se refi~re En t&rminos 

ident.ificarsti 

9eneral@s. los costos y 
i.ngreso que 

.independientemente da la fecha en que se pague 

gl!lstos deben 

or íg_ina.ron 

Valor histór.ico oríginal. · Las transacciones y eventos que 
la contabilidad cuantifican registran según las 
~antidade$ de 8f~c~ivo que se afecten a su equi-alent~ o a la 
estim4ción razon~ble. quo de ello se haga. al momento en que 
se consideren re~llzados contablemente Estas cifras deb~rán 

sar modificadas en a1 caso de que ocurran eventos posteriores 
que l~s hagan perder signi f ícado. apl !cando métodos de 
d)Uste en forma sistemática que preserven le imparcialidad y 

objet ivi.dad de l.a información contab.le Si ajustan las 

cifras por cambio en al nivel general ·de precios y se aplican 
todos loe conceptos .suscept.i.bles de ser modificados. que 

integran los estados financieros. se cons1der4ra que no habr6 
-iolación de esta principio s.i.n embargo esta situación debe 
qu.adar debidaruen ta aclarad.a la in tormac1-ón que 
produzca 

NegocLo on marcha: La entidad ae presuma en existencia salvo 
especi f i e.a e iones en contrario: por l.o que les cifras de sus 
est~dos financieros representaran -a lores históricos. 
modificaciones do ellos. s.i.stematicamente obtenidos. cuando 
l~s cifras representan va.lores &stimados de l.i.quídación. esto 

deberá esp&cificarse claramente y solam&nte serán aceptables 
par~ inform~ciOn general cuando la entidad 
liquidación. 

Duo.J.idad oconómica.: Ecta dualidad constituye de: 
Pr1mero - Los r~~ursos dA los qua dispone la entidad para .la 
re.aliz.acion da sus finas. y Seo;iundo.- Las fuentes da dichos 
recursos que a su v~z. son l~ especíticaciOn de los derechos 
que sobre los 1nis1110.s 8X.ist:en considerados en su conjunto 

Rev~1ación suficianto: La información contable representada 
la~ .;:.:s-t:adoc t inancieroc. dobe contener en forma clara y 

comprens1bl- todo lo nacesdrio para ju2gar los resL1ltados de 
operación y 1~ sitL1aciOn financiera de ia entidad 

Importancia re1ativa La inforrnec:l.ón que apar&ce 1os 
e.st.=i.dos f1r1.anr.:.ioros debe mostrar los aspeoctos importantes de 
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1.a entidad. susce?tib1es de 
monetar1.os. 

cuan ti. f i ca dos t&rminc..s 

Cons.i.stenci.a: Loe usos de 1.a. información contable requieren 
que se sigan procedimientos de cu~ntificación que pormane=can 

el. tiempo Ld informaciOn contable debe obtenida 
medi.!!i:nte la 
part.icul.a.ros 
compZ!!ración 

aplicación d.g los mismos 

de cuantificacion para 
principios y reglas 

qua mediante la 
da los estados financieros deo l~ entidad. 

avolución y medi.a.nto la comparación do ,¡,,.stados 
otras entidades económicas. conocer $U posición relativa 

2.7 METODOLC>G1A DE LA AUDXTORiA OPERACIONAL. 

La metodologia a soguir para realizar un trabaJO d@ Auditoria 
Operacional tiene ciertos pasos que son de carácter general. 
pero se debe tomar en cuentb que es neceserio establ~cer el 
método. adecuandolo las situaciones ~spocificas quo 
encuentre en cada trabajo 

La metodologia ~eguir Eogun ol boletin 
comJ.sión do Auditorl.a. Opar-ac:ional dal I M 
considera aplicablEo la mayoria de lo~ 

siguiento· 

.Z de la 
la cual 

la 

Fami1iarización esta faso so lleva a cabo con al obJeto do 
conocer el desarrollo de las operaciones. la organ1zaciOn. la 

estructur~. lon ob)otivos. los s1stem~s prócedimiontos y 

politic.:i.s dE>l nogocio. y principalmento dol área GUJ8ta 
ravisiOn. t1aci~ndo dQ la técnica~ de Auditor1a 
conveniente~ 

V.:iai.tnr las in.r.:to.1acionea Esta consiste &n la inspe.cción 

personal qua el auditor hace las insta1aciones de la planta 
y oficinas con t-1 obJ eto de 
los controles opor~cionales 

oporacionoc 

Anál.i.oie financioro y do 

detectar posibles problemas en 
la redlizeción de las 

inf.ormación opor.otiV"e· El 
an.áli.:sis consisto en descomponer un todo en :sus partes y la 
comparación de las mismas. esto es con el objeto de conocer 
sus pr1nc1pios o e18mantos. 
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Por esto 18 Auditor1.a 

Op&raeional tenga conocimientos que le permitan formarse 
juicios. l.os cuales tiendan a obtener indicios de po"°s.ibl.es 
problemas en los controles oparacionales. 

Dichos conocimientos son entre otros: 
a l Sist~mas administrati-os y do información. 
b) Muestreo estadiatico 
e) Técnicb presupueatales 
dl Ad1ninistrac1on por objetivos. 
el i:::.uta critica 
f) Procesamiento eiectrOnicos de datos. 

El ~n~lisis financiero permit~ conocer la marcha y 
situaciOn actual de la empresa. adem6a de que nos puede dar 
1~ pauta de las áreas dondo puedo haber problema. por medio 
de 1a interpretación deo los est.l!ldos f.inencieros. con métodos 

tales reducción por cientos. razones simples 
estándares. punto de equilibrio. tendencias. análisis 
factorial. etcétera 

2. 8, VENTAJAS. 

Al realizar Auditor1.a Operac.ional surgen o dan 
ventajas de las cu~les mencionaremos ~lgunas da ellBs: 

a)Majoramianto de métodos y sistemBs E1 Auditor Operacional 
al hacer sobre las operaciones determinara las 
desviaciones exietente~ de los métodos y sistemas. 
corrigiendo 
desviac.ión 

dependiendo de 1a magnitud de 1a 

b) Ev.ita duplicidad de operaciones La Auditoria Operacional. 
evitara que dos operaciones se lleven a cabo. si estas tienen 
el mismo fi1~ y dar~ a 
este vicio en la empresa 

la forma correcta para quitar 

e} Renovar y 3ctu~li=:ar pol1.ticae y objetivos. Con el examen 
qu""° C!ofectuó E-1 Auditor dará opinión de las 
pol.it.icas y objt?t.ivo;:: implantados con anterioridad para que 
sean actuali=ados y r8no-ados de acuerdo B las necesidades de 
l.a empresa 
d) Da continuidad a la: Auditoria Financiera:. Esto es. 18 
Auditoria Operacional realiza antes del de los 
estados financieros. ya que fac~litara al Auditor Financiero 
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la real~zación de 6Sta Auditoria por estar previamente 

examina.do. 

'" Contribuye la 'Vera.cid.ad y exo:ictitud. 
operocionea financieros. como Las que se real izan 

administrativos. refleja finalmenta los 

T.3nto las 
fines 

resultados 
contob1es de la empresa. arrojando datos más exectos y 
veraces contribuyendo proporcionar intormaciOn real y 

confiable de la situación tinanciera de la entidad. 
:2.9 DESVENTAJAS. 

Entre las desventajas que podemos encontrar al desarrollar 
una Auditoria Operacional encontremoc lae siguiente~ 
El. tiempo conatituyo und desventaja. por que 81 gerente de la 
comp.ai'\.1.n Auditada. le J.nterec.a saber oportundmonte el. estado 
en que se encuentra l~s ~reas de mayor importancia dentro de 
su compoñ.ia. para. que con las recomend.ociones o sugerencias 
del Auditor. esta pueda tomar decisiones eficientemente. 

Por otra parte laz actividades de la Auditoria deben 
:su2pender la productividad ni el buen animo general. . .sí 
des~rrolla octa Auditoria rogular y oportunamente se evitara 
qua a1 proceso da doa3rrollo sea largo y faatidioso 

Otra desvontajd aord el nivol jer~rquico en quo so desarrolle 
la Auditoria. en cuanto e las evaluaciones y sugerencias. ya 

que estas do=tber.on hacorse desd& al nivel mas alto hasta el 
nivel mas bajo. ya que sentido invareo encontraran 

dificultados al se~~lar las fallas y 8ugorir las ~oluciones a 
un nivel sup~rior. 3 loD altoo ejecutivos no les va a gustar 
que le:::>' dig.a deben desarrollar actividades y 
ob1igacionec yn quo no astan acostumbrados D ello 

El. conocimiento también une desve.ntaJa al desarrollar 
Auditcria Operacional. porque ninguna porsona tos o::.cperta 

todos los de loe negocios y c:ornp.:!f'í1a podrá 

contratar ecpoc1ol1~ta para cada o.cp .. ~cto del neogocio 
sometido a ovalu~ciOn 

Obviamente la Auditoria Opeiracional quedara 
personas especial iz.ados en tr.ab.aj o 
actividades que esta evaluando 

Aud.i. toria. 
de 

ias 
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El objetivo primordia1 de 
concretara tan solo. sn ofrecer como producto final una serie 
de sugerencias y recomendaciones para mejorar las operaciones 
de la empr-esa. pero no será responsa.bil.idad del. Auditor l.a 

ac03pt.a-=ión rechazo de estas recomondaciones. sino de la 
gerancía o de la direccíón de la empresa. 

ESTUD:IO DE ÁREAS DEt-rrR-0 DE LA AUD:I:TOR1A 

OPERACIONAL. 

Aunqua no pueden establecerse reglas fijas que determinan 
cu6ndo deba practicarse la Auditoria Operacional. s~ 

pueden m~ncionar aquellas mns frecuentes: 
l.Para aportor recomendaciones que resuelven problema 

c-:.nocid·J. 
.:: cu~ndo ti~nan indicaciones de ineficiencia paro 

3.Para constat~r 

ineficiencias o para el 
r~sp.aldo para la prevención dQ 

crecimi9nto de la3 entidades. 

La Auditorl.a Operacional puede realizarse cualquier época 
lo recomendable que 

pr-act'ique peri·:>dicamento. fin de que rinda meJOr'3s 
frutos Asl. puodo prop.:ir.:trso programa c.iclico de 
revi&Lon~3 an e1 cual un área se~ re-isada cuando monos cada 

dos .ai'ios. m.3ntiBnióndos'°_, permanonto de aquel1as 
operaciones qua requieran espacial atención de1 monto de 

re~ursos i11vartidos en ellas o por criterio 

Lae c~mpr~~ ~onotLtuyon op~roción 

importancia d8ntro d~ las smprosaA El costo 
d~ los artículos quo adquier8n para 
transform.acion factor determinante 

d~ primordiel 
y ~bast~cimiento 

los resultados 
aconomicos d& J~ ernpresa 

el ·=·-=-ate total 
por 1~ influ~ncia qua suelan tener 

La opera.•::i•~n do compras el conJunto deo actividadea 

empresa p~ra adquirl.r los recurso= necesarios. principalmonte 
de caracter materi~l para la reali~aciOn de :u: objet.1vos. 

43 



La Op$rac.J..ón de compras comprende entre. otras. lbs sigu.i&ntes 

ac:tivJ.dadas: 
1.Proponer objat1VOS. politicas 

aplicarlos y vigilarlos. 
y de compras. 

2 Formular el pldn general do compras y programar las 
adquisJ.c.i.ones de acuerdo a las necesidddes de producci.ón 
ventas. condiciones y cíe.loe dP mercado. ~tc:étera 

3.Coordinar forma afJ.ciente los Recursos Hurn.!lnos. 

materiales y técnicos quo .i.ntegran la operación de compras 
y proponer los cambios p&rtinant~s 

4 .Establecer y actua.l.izar los registros de prec:io.s y 

condiciones de -::empra do lo~ diver:sos artl•=ulos. que do 
manara conceocuti.va. co roquioren en la -.::~mpresn y mQntener 
información histórica da actos articulas 

5.Reci.bir y tramitar las solicitudes y requi~.:.cieones para 
adquirir los articulo~ y servicios que las diversas areas 
de 18 empresa requier~n 

6.Vi9ilar qu& los departamentos quo solicitan la adquisicion 
de al.gún articulo lo hagan cumpliendo los requieitos 
esteblecidoc por la empresa. las especificaciones 
~decuadas de loo articulas requeridos y con la oportunidad 
qua permito 

7.0btener de 

9U abastacimiento norp1al 

diversoe provoedores y 

condiciones da compra da los articulas y s~rvicios 

8 Analizar las posibilidades y ait&rnativas 8n le ~dquisición 

de cada articu.lo requerido 
9. Seleccionar al proveedor que por condicionE<s dE::i venta 

del articulo requerido. asl como las propias d~ su empresa. 
garanticen una comprn óptima <!!l mone>r costo y aseguren o.l 
abastecimiento óptimo de los art1culos adocuadoc. 

10 Vigilar que loe padidoc fincadc•" se ~urtan de acuordo con 
lo sol.icit~do cant1dddes. ~specificaciones. tiempo 
precio y d~m~s condiciones de entrega 

11.Present.?tr roclamacionE<E y 

devolución d8 articulas surtidos 
hacer 

dto~acue.rdo 

la 

lo 
pedido. 6Clar~r l~~ reeponeabilidJdac d~ la pr-op~a empresB 
y atender loe ob~orvacionoc de cualquior tipo quo prosonton 
.1.os provec=>dore~ 

12 .Participar "'l ~stabl"'3cim1ento politices 
relativao dl pago pro~eodore~ considerando las 

cond.ic.1.ones do tesorer ia de la empr-43s•a para aproV"echar e.1 
máximo las posibilidades de negoci~ción dd las compra~ 
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13.Coordincr actividades áreas relacionadas. 
prl.ncipalme.nt&. producciOn. ventas. almacenes. contz:o.l de 
calidad y tesor~rl.a. 

Investigación y anñlisis. 

• Anali=ar l~ información existente relativa a compras. tanto 
de c.ar~cter interno como externo. 

Deber~ analiz.arsa si el tipo de esta.dística que la empres.a 

man t: ienen es el ~d&cuado a sus necesidades como pueden 
compras d.;;. artl.culos por ~reas geogri\ficas. por clase de 
proveedor. etc~t~r~ 

• Estudiar las ciiras 0stadisticas y proy~cciones de compra. 
tanto en unidades como an valores. 

• Comparar los d~tos de compras las de ejercicios 
~nteriores y d0 ser posible con los de empresas similares. 
Se considera de utilidad eLe.borar cuadros compdratLvos con 
ci tras int:ornas y externaz-. ra::ones f. inancieras y otros 
ddtos reiatívos tales como condiciones. pr~cios de aigunos 
arttculoc. etcé~era 

E: X AMEN DE LA .DOCUMENTAC:l:ÓN ZNVEST:CGACIONBS 
ESPE;C:ÍPICAS. 

EotudiBr los div.,,.rcoa regie-tros. f.ormos. ~rch.ivoe: reietivos a 
compras proveedores requisiciones. análisis de precios. 
r.nn.-ftr~ie>nes de compra. ~st.~d.1.sticas. anél.isis de 
sign.i fic.:iti'V'OS. etcótera Est:.as revisión debe abarcdr entro 

~spectos la ver1ficacJ.ón de que existe el n~mero 

suríci~Ot8 du ~rvv8~dores para cada articulo. que. se haga una 
.i.nves t .J.gacion de provEoedoree:. peir.iódi camen tei. que 

h~yan surtido loe ultimoe el art1cuio que 
o:-studi•.:.. 

comr-orobar .la 

.anterioroe 

valid0z 
los 

d~ los datos obtenide<s ll!Js e tepes 

an.3l1s.ls estad.1st1cos Y ias 
entr8vlct6s Analiz~r los programas d& Auditor.1~ interne y d& 
sar poaiblü los pap~les d8 trabajo qu& origin& para d&téctar 

que pLJeda sugerir algunos procedimientos 
ddic1onales qu~ pe~m~t~n a~egura~~e de que las pol.1t~cae 
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estab1ecidas para 1l&var cabo 1as compras se cumpl~n 

adecuadamente. Investigar que el tipó dé relación y control 
que existe en al trato con los Agentes Aduanales para al caso 
de compras de importacion asegure un procedimiento eficiente 
en lac compras del exterior 
Preparar diagramas de 
operación. l.o cual 

flujo que muestren la. secuencia. de la 

facilita la local.1zaci6n de aspectoc 
susceptibles de meJorarse. Adicion.almente pueden ol.aborarse 
memoranda descriptivos de la operación para estudio y 
.an.alisis. Por últimos& podr~ analizar la rnEtJOr conveniencia 

cu.ante lugares de entrega y3 éstos: almacenes 
centrales o unidades de consumo (d9 fabricac10n o de venta) 
Si loG tórminoc do entrega con en el local del proveedor por 

lo que los fletes sean mejor negociados por la empro3sa o si 

resulta m~s recomendable contratar ~ntregas que incluyan 
fletes pcg.ados 
Cu.l!!lnti ficar el posible etEOcto de cambios algunos 
articulas. materialGs y en los métodos da compra. compras de 

vo~umen. doterminación del lote económico de compra. 
alternativas de compra o fabrica. etcétera 

In'Y'esti.g.ar s.1. la 9mpreGa op~ra con bds~ .en .'!!l9ún pr~supueoto 

de compran en cuyo caso deberá ectud1~rse éste: analizar 
var iacionoc principales y obtener un.:i expl .i. cación sobro los 
mismos 

Conv.1ene inveetigilr s1 se tiene eetJblecida una pol.1tica de 

rotación de compradores cuando el volumen de las compras 
permita esta practico Animismo deberó invBstigars-=- si 
tiene adocuada sup~rvis1ón del personal que cf~ctúa 

di.rectamonta las compran Est11diar el costo total dol mane)o 
del dop~rtamanto de compras función del volumen da 
operaciones quo r8aliza para det6rrn1nar de manera generbl su 
costeabilidad Analizar si es &l case. sis& cumplo con las 
pol.1.t.1cilS establ~cid.ns por el DEipartamento dE> Venta:s cuando 
el precio de compr~ e~ la base para. •3:=:-tablecer el precio de 
vonta de cada articulo 

Revisar los métode>s de trabaJ o. manuales de procgdimien tos. 
instruct1~..-os y formas quo regulen l.a opor.ación de 
compr.as'P 

•IldCP.- •Auditorle Open1cjonel.- ~d IldCP. 
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Auditor~a Operacionai de Vontaa. 

Las ventas con~tl. tuyen operación 
.t.mportancia en l.:is empresas. en Virtud de 
ingresos y permiten cristalizar su objetivo. 

de primordial. 
que producen 1os 

Su inf1uencia en 
los resultados que se obt~enen es determ~nante. pues son el 
elementos natura1 de que se dispone para hacer frente a los 
costos y gastes tota.1es qua se efectúan para llevar a cabo 
las op&racicne.s de la empresa. consecuentemento. todas las 
meJoras en la ef.ic.ienc.ia de la operación de ventas . .inciden 
dír~ctamente en la obtención de mejore2 result~dos. 

Concepto. 

Lo operación de el conjunto de actividades que 

r~aliza una empresa para satisfacer las necesidades y deseos· 

de .los cllentes. atendiendo a.l mlsmo tiempo objetivos 

economicoa. Esto;. concepto .sacrifica el objetivo da 
servicios para sntisfacer al cliente. por el interés de 
alcanzar utilidade~. ni viceversa: pretende equilibrio 
adé~uado entra ambac finalidades que permitan la obtención de 
rendimientos rd=onable.s y dar al cliente lo que requiera 

L~ oper4ción do ventas comprende las siguientes dCtividades: 

1 Proponer los ob)et.ivos y aplicar las po.11ticas establecidas 
para vent~s. dentro ds los objet1vos genera.los de la 
empresa y vigildr su cumplimiento. 

Espocificamente los objetivos puedan estar relacionados 
al nivol de nervicio. al crecimic.nto de las ventas. 
estabilidad. lo~ ~ananc.t.as la determinación da precios. el 
tipo d~ prc•ductoe la d.ietribución. los can<Etleos de venta. _ 

etcétera Las ~o11ticas pu8dén raferirse al volumen y 
frecuencia de las ventas las 
personal de ventas 9tcétera 

~.Coordinar forru.a ef.l.C.18nte 

técnicos y humano.s- que .lntegran 
proponer los cambios pertinentes 

le.::: 

la 

las remuneraciones al 

elementos 

operación 
materi.a.1es. 
d~ ventas y 

).Planear l~s actividades para que se vendan los productos 

adecuados 6n el lugar en que se necesiten. oportunamente. 
en las cantidad8S convenientes y a loz precios correctos 
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4.Identificar las nec$sidod&s de los cli~ntes &n &1 campo de 
ac:i;.1.0n de la empn;,sg y coordinar con l.os demás 
depar-eamento.s invol.ucrados la posib1ll.dad de satisfacerlas 
adecuadamente Para ello. debe aprovecharse el resultado de 
investigaciones de morcado af8ctuados pare conocer 
pre~erencias y l.as condicionas de mercado 

5.conoeer las caracteri~ticas de competidore~ y las 
condiciones de venta que ofrecen 

G.Participar en el establecimiento de l~s list~s de precios. 
7 .Persuadir .al cliente de que adquiera los productos do la 

empresa. surtirlos y establ8cer condicione~ de pago 

e.Participar el establecl.miento de las politicas de 

crédito y respetar su cumplimiento 
9 Vigilar la correcta secuenci~ de la venta desda el momento 

en que se ce.loca un pedido hasta que se hace la entrega 
del articulo en cuestión con oportunídad y e s.a.tisfec::ción 

del interE<sado Esta secuencia incluye 1a distribución 
f.1sica de los art.1culos y la selección da los canales más 
adecuados. 

10 .Coordinar la operación de vent:as c•:>n la operación de 
publicidad p3ra incrementar la efectividad de ambas 

11 Realizar promocione~ de vQnta. 
12 Llevar registros de el ientes que- incluyan historia. 

necesidades pro~entes y potenc::ialos y otras caracter~stic::as 
convenientes 

13.Preparar al pronostico de ventas. 
14.Someter 

ventas y 
1a dirección de l.a E<mpresa E:tl presupuesto de 

aprobado. explicar periódicamente las 
variacionos que tengan Estas explicaciones permitirán 
tomar las medidas correctivas 
el proceso de p1aneación 

necesarias y retroatimentar 

15.Estab1acer las estadist1c::as necesar1~s por 1ineas, 
artículos. agentes u otros criterios de cla~:it1cación. para 
toner infc.rmacíOn oportuna y suficl.enta qua permita 
reaccionar adecuadamente ante la~ exig8ncl.as d~l mercado 

1<5 S'elecci•::iner y promover 11.nea.s y/o artl.culos con mejores 

márgenes 
17 .Adiestr.=iir al personal de ventas l.a obtención de 

objetivos. cumpl.iendo las politices de comercielización y 
crodito y su apl1c~ción 

En resumen la operación de 
d~ actl.vidad~s que previa 

ventas consisten en el con)unto 

invastigacion y dnalisis del 
las rnedidas necesarias para mercado, permite adopten 
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aaegurar e1 flujo continuo a 1os clientes de los ortícu1os y 

.sarvicl.os que pre.duce l.a empresa. cant.idades - precios~ 

condiciones y cal ida.d satisfactoria. obteniendo a.l. - mismo 

tiempo el rendimi~nto deseado. 

Investigación y Aná1~~~s 

• .an.alisis de l..::'.ll .1nformacl.On existente. t.~nto de carácter 

interno como externo. relativo a vontas. el. objeto de 

evaluar su import~ncia en el conjunto de operaciones de la 
empresa. c_on1p.aración do ll::ls ventas l.as eofectuad.es con 

.a.i"i...J.s an t.ar l.or&.s. apreciando tendencia y aplicación de 

razones fin~ncieras 

• Los anOl.1.Sl.S rn~s convenient~s a considerar son: 

~) - Por productos. 

uti.l.ida.d: 
en un i dadez. precios y contribución a la 

b) - Por ·""roa e 
etcétera. l : 

cJ - Por canales de distr~buciOn: 
d) .- Por clientes: 

&) • - Por tipo d& consumidor 

la 

(por-

detall.ist.as. grandes almacenes. 
atcétexa }. 

reptlblica. 

ejemplo: 
cl.1antes 

regiones, 

mayor.1stas. 
espacial.es. 

fl .- El o.n~lisJ.s del consto direc'to de distribución y 

compar~ción contra ol procio de venta por l~nea de erticulos. 

Examen da la documentación 

Estudio de los diversos 
existGntas para comprobar au 

registros. archivos 
funcionabi lidad. 

y formas 

Preci~~4 ~i lo~ re~pon~oblo~ de lo operacion de -~ntc~ tienen 
pr~sentec los objetivo~ lograr. lo~ cueles deben 

congruentes el objetívo general do la empresa y estar 
a.probad-:is por La Oirecc1ón La responsabi 1 id ad d

0

e su logro 

ddbe 3ar c•~noc1da y aceptada por todos los quo intervienen en 
l~ op~r~c1ón de ventas Es nec&saria su coordinación con los 
¡::..r.¿c....:;:u¡:.ut'f...-tó$ 

"/ar.i.fl.ca•.::.ion d~ la ex.Lstencia de presupuestos dt:itall.ados de 
vanTas por lo menos en l~c principales ar~1culoc. que sirvan 
de ba.se para. proi'!'parar los demá$ pre::::"Upuestos. Est::o:s 
presupuestos de-ben surgir de pronóeticos que base 
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.invo;;ist igaciones d9 mercados. 1a 
responsabl.6'.s primarios d& l.a operac1on 

exper.iencic de 1os 
de ventas y estar de 

acuerdo con los obJetivos fijados para ella. 

Vert ti.e.ación de la vigencia de sistema por el cua1 1os 
responsables de los objetivos les in~ormen sobre las 
de desviac1one-s y 

ddoptadas dl respecto. 
1ust1ficac10n y medidas correctivas 

Salécci.On d0 los productos importantes de l.a empres.a. a 

detarnlinax-
m~r~ado promoción y publicidad están de 

acuerdo lo::: estudio!:: y plonoi!::' ~ro"Vio.s". ac1. e1 
canal de distribucion previsto 
b.- Su vida probable penetración el mercedo: 
posición frento a la compotencid 

productos tendencil!!I 
desc&nd&nto &n ventas l.a previs1on de artlculos sustitutos~ 
de diversificación y-'o simplificación 
d.- Los func1onarioc y/o depart~mentos quo intervienen en 1a 
rJG't~rrninación dül pr0cio y 1-::>c factor-oc que .GO considereiron 
par~ fijarlos d1Rposicion~n l~gal0n. competencia y 

de produccl.ón. distribución. inv""'.•rs.ión inventarios. 
cuentas por cobrdr activo tiJo. etcétera 

31 los l.ncent1vos son congruont€rs con E: .. l rendimiento da 

los pr-=..ductos 
f.- La util~dad m~rgina.l que aportan por unidad vendida. 
g - la forma en qua interviene ventas en la detorminación de 
loe nivoloc de 1nvontari.oc y en el impulco de la roalización 
do productos d~ lonto movimiento y obsoletos 

Determinacl.ón del volumen do dovoluciones y pedidos 
surtidos y en do sor irnpor tan tes. un periodo y definir 
su t-=-ndéncia. los principales: art1cu1oo que las provocan. la. 
cousa. lo que ha hecho la empresa por imp~dirlos. los efectos 
qu~ han tenida en e.l cliente. '91 conocimiento quo de esto 
ti.gno e.l rosponsnble do la.e ventan y su.c punto::: do "Vista al 
respecto 

Rav1sion do lo$ costos da los c~nalas de d.i:::itr-ibución. 
comparación los ~olúm&nes de ~en ta de cada 
determinación de si tales co:3tos han fijado baso 
estudios formales y evaluación. comprendiendo el aspecto 
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mot1vac1onal. ds 1os sistemas de romun~racion a la tuerza de 

ventas. 

Conocimiento de 
operación para 

la preparación del per.s•:inal 
tener idea gonora 1 de 1 a 

que o:.j .:.cu ta 

forma 

la 

atienden las ventas. Aún cuando se entiende que el objeto de 
estudio la ~uditor1a operacjonal 

operaciones mds que las personds que }d e1ecutan los 

dep.eartamentos responsables de ella. de. cualq1.JJ.er 
conocimionto resulta muy útil 

También es util con•::>cer s1. hay una .adecuada d.istribuc.ión de 

las cnrgas de trabaJo y de las funciones, acordes la 

capacidad del porconnl do ventas10 

Aud~tor1a opcracionai de cobranzas. 

Concepto. 

La operación de cobranzas es 

real.iza una. empresa para la 
productos servicios quo 
el ientes m'3'di.ante al de 

E"«l con)unto de activid.:i.des 

recuperoción del precio de 

fueron proporcionddos 
crédito La operacion 

que 

los 

de 

cobranzas 1ncluye .la coordinacJ.ón los Ob)~t:JVOF-1'. 

po11.tico!ls y actividades de la oporación de otorgamiento de 

crédito 

Se mencionan 
integran 

continuación las acti•J1dadee bés-ic:aE que la 

• Par ti -=i.por 

cobr~nz,:o!;'. 

empres.!] y 

lo ti.j~ci.ón d~ 

connidor.ando los 
los a.stobleci.dos 

operación dQ crédito 

ob)~ti~o~ y pG1it~co~ 

oDj~ti~O$ g~nQro.les de 

porticularmanto para 

Los ob3etivo~ pueden e~tar rel~ciún.:i.do~ con n1vGles de las 
cuentas por cobrar. periodos de recuperación. documentación 
de cu~nt~D por cobr~r. costos de la RJ&cución de .la 
operación idr.=int.ificacion d-.. las cuentas incobrables. Las 
pol.lticas ~ueden rE .. f€•rirs& d~scu&ntos por pronto pago. 
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.aceptación de cheques po:st-te.ch.adoe:. pt:<riodc•s d.:. acciones 

de prosecuc.ion, etc~t~r~. 

• 2ntervenir en el astablecim.i.ento da mocas a 
plazo. que s.ign.i.fica. la cu.:::.nti t.ic..!lc.J.ón de 
establecidos. Las deb~n p&rrnitir 
actividades reali=adae. 

cor to y Largo 
los: objetivos 
€<Valuar las 

• Planear las actividades y los recursos que deb&n as.ignarsé 
para alcanzar lac metas ect~bl8CJ.das on &sta operación. 

• Proponer y asignar los P8"c::ursos Hutndno~ ":r' 111..:.tar.i.alos quG 

.integran la operación y man~Jarloz &n forma ef.ici~nte 

• Definir los proce.dJrn.i .. -~ntos da cobre. forrnatos. archivos. 
control da cobradoreos y otros quE> r&qu.iera la OJ->eración 
llevarloE a l~ pr~ctica de acuerdo a lo previ~to y efectuar 
cambioo que loe actualicen y m9ioren 

Control.ar l.a dacumentac:ión de las cu'3nt.!l.8 par cabra.r de la 

empres.a. 

• Tra.mi tar el cobro de la 
procedimiento ostublecido (prosontcción d8 facturas para 
paga. acept.a.ción de documentos envlo d8 la facturc-:1 por 

vig~lancJ.D de lo~ cobro~ da Bancos. 

etcétera. J 

llevar a cabo la prosecuc.i.on da la cobran=d. utLltz~ndo los 

med.ios quo so •=onsidoron convt>nJ.•;Jnto.:ts tom.:indo en cuont¿:i 

l.as condiciones pnrt.i.culéJrt~e: de cada clJ.ent12o {Etstadc•& de 

cuenta. 
.ll.amc::idas 

cartas recordator.i.o 
telefónicas. t~l agr,:,m.:i.s 

rodocumenta~iones 

abogados. otc~t~ra 

de l.a. mi~ma 

d€> 

de 

.i.nsistencia. 
entr;:::-tvis:t<:is 

<::obranza.s. 

• :PegiS:trar la::: r8:::ul tadoc d-=· lei acción do cobro forma 
coordinada 
contabilidad. 

por caJ a 

~tcétera 

los sis tomas est.oblecidoc. 
aviso de cobro pera 

control de correspondencia 

empras..i codi f j cara. el 
posterior prc•c&so electrón~co. 

extraer.ti e.l docuu.'9nto del archivo d.;; ¡:..E-nd.iE.ntGS do pago. 

anot~ró regictros ~ndividu~les la ccbr~nza 

ef~ctuada. ~tc~t~ra 

• Controlar y registrar las modific~cionez 8n los adeudos de 
l.os clientes 
devuel t:.::i.c. 
reposic.iones 

derivado~ do;;. J..nteru:::-=-c mora.t:orio::::. reme;s-as 
.:j .. .;•.;ol u·=i,=-n.:.;::; de;::::cuc;-ntoc y 



• Estrotificar u ob~ener información. estratificar sobre 1ets 
cuentas por cobrar do 1a empresa en relación a las ventas 
r~a1.i:zadas a clientes. 1.mportanc1a. zonas geográficas. 
cic.los productl.vos. axperiencias craditíc.i.a.s y costumbres 
de pago Est~ estratific~cl.ón tiene por obJeto adecuar 1as 
acciones de cobranza en relación con el t1po de cliente de 
que ee tr.:Jte y ~jercer un control más estricto sobre l.os 
cli~ntes do importancia 

In formar oportunamente sobre la cobran=a real iz.ada. Esta 
información d8be proporcionar los datos 
necesarios p..'!tro .,,.1 c.!!1.lculo de descuentos por pronto pago; 
incontl.VOS cobraderos agentes y otros; los clientes 
act iVOD y condiciones genera:l&s; la: rotación de 1as 
cu&ntas: etcétera 

IrJformar sobre las cuentas de lenta reocuperación y cobro 
dudoso. Propon€1r la cancelación da cuentas .incobrables y 
controlar al tramita dB las cancaladas. Obtener para fines 
fiscales la evl.dancia de la imposibilidad pr4ct.ica de 
cobro 

• Proponer y en su caso obtener seguros d8 crédito 

• Coordinar las actividades de cobranzas con las de crédito. 
v~ntas. embarques. cejas y contabilidad 

• Participar en la selecci.on. adie:stramiento y capacitación 
del personal oncargado dü laz cobranzas 

• Es importante destacar que la.s act.ividades descritas 

intentan ser limitativas. solamente pretenden establecer el 
perfil d~ la operación de cobr~nzac 

Examen dF.! documentación e 1nvest19ac1one~ especificas 

Deberá analizar los forme tos. archivos. 
reg1stros ~ infór1n8s que sa 1n~nc~onan a continuación. 

~ormatos Relación de co~ranza. valores recibidos por 

de cargo y credito. factures documentos 
let:rac {pag..'.!r~s 

etcéterc."l 
Archivos 

cambio) 

D-=- pros8cuc1ón. 
cliento::: do cobranz~ 

informos de cobradores. 

de 

de 

antecedentes 
cobranzn 

de 

poder 
1os 

de 
abogadoe y agencias de cobro etcétera 
- Registros De control d& clientes fcondicio11es generales de 
créd~to y cobro). de cobranza~ rea1izadas por cobrador 



a9ente. de docum9ntos descontados o al cobro 
1nst1tuc1one~ bancarias. ~tc~tara. 

InfC••m~s Rto.l.i.<oCión de sal.dos de clientes. antigÍleded. 

informes de cobranzas. consumos de clientes. estad~sticas que 
muestren tendenciü~. etcétera 

• 0<9b"3r-án el.3boraree diagrama:E:: de flujo para el a.nálisie de 
i~s procedim1An~os y la id~ntificación precisa de los 

pr~bl~mP.is 

• En rela.ciC•n dia.gr~ma.s do flujo 
diagrama gE>n-=-ral de la operación y 
par.a l.as s1guientes .a.ctiv1dades: 

conviene elaborar 
diagramas detall8dos 

Control de la 

documentaciór1 de.- cobro. cobr-a.nza loca.l. cobr-.an:o::a forénee. 
notas de ca.r-go y crédito int.6rmes cobranzas y 

probablemente actividades conexas 

En lo que se ruf1~r0 a preparación de estudios específicos y 

ver i t i.cacl.ones a.dl. e i.onale:::. en seguida. se. mencionan algunos 
ej. amplos 

• Ex~men de preeupu~~to~ do c~bran:ae y anali~is histórico de 
cobronza r~al contro cobron=~ dosooda 

• EetudiO de los canales de cobranza utilizados y de posible~ 
al t'3rnat iV.a:::;' 

'Eoaleccion de lo-e client~s m3.s importantes d~ cada estrato 
para comp.:i.rar co=tumbr~-..s de pago los pla=os da 
crédito concedidos 

• Estudio eapeci ti co cuontas por cobrar do lenta 
recuperación o de cobro dudoso 

• Est1Jdio do los motivoc guo originan cancelación do cuentas. 

• Anélísis de la. g-.;istión d~ los cobre.dores y agentes y del 
sist8ma de incentivos ~steblQCido 

• Ccsto8 de la cobranza en relación a cada peso cobrado 

• Análisis dal tratamiento fiscal d0 las cuontas incobrables. 

• Eatudio d&l afian=amiento dél p~r=onal de cobran:as. 

• Estudio de- cslounos datos estadísticos. tales como cobros a 
través d.;. ba.ncc.s. devolucion€.<s do documentos ünviados al 

·:::·Jbr 0:.. nc:>t.::.s d¿• ·=ar.:;io y crédl..to. etcét~ra 11 
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Aud.itor.ln operl:'llci.ona1 do 1a administración de Recursos 

Humanos. 

Concepto. 

La administr-~cion de Recursos Hum~nos el conjunto de 
actividades enc~minadas planear y reclutar el personal 
necesario n la empresa; establecer las b~ses de remuneración 
mds .tidecu.eda: m.enej ar 
empresa y emplEoados y 
desarrollar al personal 

efectividad las 
de éstos entro 

y cu.idar qu& éste 

servicios requerido~ para. el desarrollo d'9 

relac1Ctnes entre 
s1; o=.ntr&nar y 

cuent{<' los 
actividades 

dentro de la empresa y a la satiefacción de ~ue necc:ocid<3des 

como .ind.ividuos 

Objetivo do la Auditoria oporac1onal 

Ei objativo do la Auditoria Operacional d8 la Adm1n.istraciOn 
de Recursos Humanos os fuXaminar criticamente. las act.ividades 
y subactividad-:,s la finalidad d-=i definir problemas que 
estuvieran obctaculiz~ndo la ef.l.ciencia en su manUJO. 

Esto revisión no debe confundirse ~on una encuosta sobre la 
moral dal person<ZJl. $ólo do fases. 

objetivo es más ~mplio 

Ana lisis de informdCiC•n cu<:in ti ta t. iva y la 
documentación. 

El. auditor deb"""rA .3!Sa:....guré'lrse qua l"~s eatadl.stic:a!'::" sobr-8' las 
que besaré concluc.l.ones 1 rotac:iC•n de pE"r-sonal. 
a11sentismo. otcotera 1 t31S:t.'3n e.labor.ado$ c•::>rrectaJnente 

Si l.n omprto•sa. 
competencia. o de 
satisfectorio dal 

de. información r-:;ospecto d8 l.a 

las 8Etadisticas n8cesar1as para evalu~r lo 
rec::lutamientc.· el •:.>intrenan1ientei .;:, a.lguna. 

de las otras cubactividadac de la Admini~tración de Pecursoe 
Humanos el auditor debera afectuar los estudio$ 
investigaciones nec~·.~:ór ia.~ para obt""°ne-r el"Efmento:=: d~ :i u i cio 
suficientes 

E1 tipo de investigación o estudios qua 
iograr dicha .l.nform.,:,ción puede reve~tir 

dosarr ol len para 
gama muy amplia 
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de posibilidades tales 
revision de expadi~ntes 

car.mara de comE:=trc:.io 
empresa: .ei.-=tualizaciOn 

como: entrevistas con el personal. 
de personal; inve.stigaciones ~n l.as 
industria las que pertenece la 

de estadLstScas. seguimiento y 

compar<3'ción 
etcétera. 

d~ programas de ontrenomionto y desarrollo. 

El auditor deb~r~ cuiddr que sus investigaciones se planeen y 
desarrollen de 

obt.,.,nga la 
tal manEtra que en el 

información más objetiva 
tiempo nece.car.io. 

pos1ble. esta 

C.3racter1sticü comun a cualquier revisión de eficiencia, debe 
-=u.i.darso especialmente F'.evisión Operacional de la 
Administración de Pocursos Humanos en vista de la divercidad 
de criterios exi&tE'lntes para interpretar .los resultados de 

los medidas tomadas para administrar personal 
Consecuentemanto 
distorsionarlos 

al auditor debe bus e.ar hechos y evi ta.r 
int&rpretaciones inferenc:.ias de 

cuolqUiúr naturaleza hasta tódos los elementos 
necesar.ios para formarse una opinión de conjunto. 

que el Diagnostico Final sea lo más-: objetivo posibleu 
fin de 

1 ~n-4CP.--A1.1clilori11 Opencional.- ed n.iCP. 



CAPITULO 3 

ODJETIVO Y FUNCIONES DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 

La adminl.strac.ión de Recursos Humainoa consisto en captar y 
mantener al p0rsonal en la organizacíón trabaJando y dé"'!lndo el 
m~:xi.mo di& sl.. actitud positiva y f.avorabl8. La 

finalidad dé funcl.ón ··proporcionar la e01prt::1:sa fuerza. 

labo~al eficiente· Para lograr esto. el astudl.O de la 
odminietrac1ón do poreonal revela lo que el 
organismo socl.al obtien~. desarrolla. evclua. los tipos y las 

cantidades corr~ctas d0 p~rson~l. 

En .lé"'!I practica. 

por medio del 

los ob)et1vo.e: 
expresarse por 
porS'onal 

el Ar&a de Recursos Hurnanos alcanza su éxito 

logro doE• sus ob)eti·..l"oo::.; ·,,· e:::;tos sa dsrivan de 

org~n1zac1onales TalB~ ~·bJetivos d0t1en 

escrl.to Lo;:- obJ.at1vo2 d•21l dE>partam•3nt:·~ d8 

gui.:1. l<!! prac-t.ic.:i p<!!ra fijar l<'!ls 
funciones príncip~los de éste 

LOD' objotivo.a do 

1os s.i.gu ion toa: 

dop.art.amonto do Rocurooa Hum~noa oon 

• Proporcionar la organizacion fuorza laboral oficiente 
para alcanzar los obJetivos organ1zac1onales. y ~cons&Jar a 
otro dapartamonto 

• P.l an&.:3r los Recursos Humanos para asegurar 
apropiad~ y continua 

col.ocación 

• Mejorar la c~lid~d d& los Rocursos Humanos para lograr una 
mejor eficacia de todo~ los niveias da 1a 

organ1z.'.:1c1ón 

• Crear. mant.anar y d8s-=irro1lar condicione.::; organi=acion.al.es 
de apli~~ción par~ lograr satisfacción plena del 
personal y do sus objetivos individuales 

y eficienc.ia administrativa. los 
Recursos l~umanos disponibles 

07 



Func~onos do1 dap~rtamonto de Rocuroos Humanos: 

• P1anebr los ~ecursos Huth~nos asegurando 
adecuada~ loa tipos y cantidades correctas. 

co1ocación 

y ~;um.J-nistrar pc .. r~ona l idóne-o todos lo.e 

departamentos d& la organi=acion &n forma eficiente. 

Efectuar adecuada contratación inducción del 
¡:..:.r¿;,-on.bl .u fJ.1·, d0 11.avar un coml.&nzo productivo. 

• Fi,ar un s.ietE-r11.a de remuneo-reci~•n justo para lograr nive.les 
d& desen1pe~o dGs~ado 

• Ejercer progren13s permanentes de capacithción y desarrol1o 
da personal que eleve su capacidad operativa 

• Ejercer una adt:oc:uade .adminie:trac.l.¿•n. del contexto colectivo 
del traba)o y lograr adecuadas relaciones laborales. 

• Promover junte• 
seguridad ~ndustrial 

el sindic.eto progrllmas de higiene y 

• Estob.lece.r 
hu1nana.s. 

adecuadament:-€< corounicac:ionos 

• Hüce<r r~spetar la autoridad y mantener 
r~qu~rida ~n la organi=ac1ón 

• Prestar servicio e todo el perconal 

3.1 GENERALXDADES. 

La administración do Pecursoe Humanoc. 

y reJ.aciones 

lo disciplin8 

f.unc:.ión 

operacional relativ~rnente reciente. En México e.l profesional. 
de .R'9cureos Hurna.nos administrador localizado muy 
grandes y mediands organizaciones y e~cepcionel.mente. 

micro orgonizec1on0s Sin embargo. la administración de 
p&rsonal es perfectarnente aplicable a cualquier tipo o tamafio 
de en1pre.s.a 

Si la administracion de porsonal se refiere a la dotación da 
Recursos Humanos la administración de sueldos. la 
capacitacion y de~arrollo. .la nsgociación del contrato 
colectl.VO etc toda personal de cualquier nivel 
cue..lquiG<r tipo y tamai'io de organizacióp, interviene la 
administracion d0 person3l cuando se planea el de 
Fecursos Humanoti 
controla é~t:.a 

organl..Zi'l el trabajo. dir.ige 
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Presum±moa qu~ una unidad ~sp~~ializad~ de personal ~x.i.ste en 

una. or9anJ..z~ción. cu.ande. o¡;¡zt..-, .?Jlc~n::;a c.i.&rt.!1 •:-omple.J idad. El 
departamanto de Recursos Humanos esta obligado a ~poyar a los 
otros departamentos 

La administr~c.i.ón de un si~tsm~ d~ R~cursoo Hum~nos requiera 
del astoblec~rn1~nto dentro rl~ ln R~tructur~ orgnni~~cionMl dG 

entidad social. do un.i.d~deo organic~s eape~.i.~1.l.Zdd~s. 

cuyos titulares pos~~n la d~·bid~ ~·r8p~racion t~cn.i.co o fin de 
d1r~g~r todas las funciones d&l s1st8n1a de pGrsonal 

Una de las caracterLet.i.cas de las organizaciones modernas 
el .aprcvecharn1•3nto do l.:::is rJ~·ctr-=::•zac do c•:=pGcia.list.::.c para 
hacer frente y rcsoJv~r probl8mnz ~dm1n.i.strativos ~omplejo:= y 
cr1 ti cos 

Un departamento da Recursos Humanos pl~nea. org~niza: dirige 
y controla los procesos de dot~ci6n de personal: de la 

política de s.:alarios; de C'i.'>~•acitc:sciC.•n y de-e.arrollo; mantiene 
las pol1ticas de por~onal actu~ ~nla~e entre le 

organización. loe tr,-:,büj.:::idoro= r· ol gobierno. coordina los 
programa de segur1d3d .i.nductri~l y prest~ asosorld tecnica a 
los gerentes de ár~a en ~cunt~·~ de personal 

Con frecuencia dice L<=r adrnin.l.~trac.i.é•n la constituyen 

personas.. Sin embargo 81 dE>par ti";0ment.o de personal tiE>nEt un 
papel especial quu decomp8fia en 8Ste c~mpo y el h~cho de que 
el pereondl sea re~poncabilidad de toda la organizacion d la 
vez que do un doportamanto especifico, hace las gerenciac de 
11nea y el departamat~to de p~rsonal de acecoria tiene 
participación conjunt~ act1'V'idadog 

Recursos Hun\ano~ sel.ecc.l.ón con crol. 
personal.JJ 

3 . 2 CONCEPTO. 

y 

pJ..::ine.a.c.ión da 
d.isciplina. del 

Se les considera como la din~mico de la ~mprBs~ ya qua estos 
recursos var~an onormemsnt8 y c~racterlsticas quedan 
datermi n-=id~G 
habilidade:>5'. 

su personalidad. capacid~dos. conocimionto~. 

actitud ... ~s. aptitwdez. mot ivo.ción. intereses. 

131 .- ""Técnicas de Adrn1,-U¡:tración de R<!cursos Humanos"".• ed l..D'-1U!JA 
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cod~ &mpres~ requi&r& de diferent&s tipos de 
~~rsonas para 1a r~a11zaciOn da sus Ob)&tivos. 

En algunos la e las~ d8 P.~cursos Humanos que 
zol.i-=i.ten podr..:ln consegu.i.r f~cilment:e lo qua ayud3rá a 1a 

prontitud para el logro de sus ob)etivos. 

En otros o l t J. po e.spec .l..a. .l de personas que se necesita 

Los Recursos tlum~n..::is su deban considE:orar e.n pr.imer term.ino, 
pues desde la ~onccpcLOn mism~ de la empree~ ~parece el 
el~m&nt:o humano ~omo causa UnicB que le da nacimiento y como 

fin Ultimo ~n el logro de los objetivos deseados, 

importancia y necesidades 
Humanos 

del departamento de Recursos 

Los obJet.ivos de 

necesidades de 

organi=.ación 

biene~ y servicios 
hacer frente 

espec1ficos. 
las 

obtener 
remanentes por estos logros y satisfacer l.as necesidades de 
todo par.a:onal '8ol. éxito da as fuerzas están 
condtc.ionados mayor parte por los ~s'f.uer~oc del 
personal. .Estos puntos de vista hacen énfasis l..a 

importericie da der el deb.i.do reconocimiento a.l departamento 

d& Recursos Humanos y. por consecuencia. de gran 
importancia que los gerentes de área recono::;:::can a.1 recursos 

humano en las operaciones diarias de una organización 

La funcion de pt>rsona.l d.irigo su atención al reconocimiento 
do los probl~mas admJ..nistr~tivos ""dAsde al punto de vista ds 

la. efoct.i.víd~d del personal 
éxito admin.istrat.ivo 

los Recursos Hum.::inos Subraya 
&n su trbbajo como clave paro el 

Uno organ1•ac.ión n~cee.ita personal para diversos niveies: 
operotívoe 

directivo 

.a•::t.ivida.des 

y perz-ona l de 

p<3ra cornpletar 

El dotar 
f undam""'n tal 

tr.ab.aJo del 

apoyo. personal administrativo y 
toda gama de objetivos y 

.la. organi~a.ciOn d.e personal. 
para el éxito de ósta Por lo 

dopartamanto de Recursos Humanos 
r&viste una gran .importancia. 
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Cuando se crea a1 departamento da personal suelB s~r pequefio 

y depende de ejecutí"Vo adminístrat.i.vc• de nivel madi.o. A 

medí da que las ex.1.genc.i.a.6 que sobre el 

departamento d$ personal. este aumenta importancia y 
complejidad Paro afrontar el crecimiento y l~s 

demandas. el personal del dep.art.amanto de Recursos Humanos 

deben ele~ar nivel de asp~c1al1zación Conforme éste 
departamento sigue aplic.6ndose puede orgdnJ..::drso 

secciones muy especial izadas1
" . 

3.3 PLANEACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

Es el proceso para determinar y satisfacer los requerimientos 

del person.:Jl que incluyo la determinación de .aptitudes y el 
nllmero necesario de personal apto. para lograr con ello 

móx.imo de beneficio 1nd1~idual y para la organización. 

Emple>-o. 

Su objat.ivo 

esta nacesi ta. 
el dotar a l~ empresa los Recursos Humanos que 

3 .... RECLUTAMIEN""rCJ. 

El reclutamiento es el pr.imer paso para proporcionar Racureo­
Humano.s .opropiadoc: la organización que ha 

abierto uno vacante 

El hallazgo do nuovoc iEtmpl.eados para .la organización a.a un 

desafio continuo pare la rnayor1a de los departame.ntos de 
personal En oca~ione~. la necesidad de nuevos trab4j<l:!ldore.= 

anticipación. deb~do la planeación de 
personal En al depa.rtament:o dE:t Recursos Humanos se 

enfrenta requisiciones urgentes. qu'9 deben cubrirse a l.a 

brevedad posible. En cu.alquiara de encontrar 

candidatos cornpe. t E:•n tb.s 

organizacionos 

Definición de Feclutamiento 

• ~-.:fn<..-ñe.= .B.5.rrag-dn" .· 

actividad 

14 .- ""Tit-cnicu de Ad.rninistraci6n de Recursos Humanos'"".• ed ~A 
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''E.:F un proce.>so éeifc.17..z-co que? r .. lts>.ntS» p.:..""?.r o.bJ.~é...1 v ... "'? 4.,b4.s-é@ct:?..z-..s:-@ 4 
./a Ol.•npras.d da.J .r..'.fiyo..1· nll.'N@ro d~ .so.J.1,._-..z.e-udB->- p..3.r.a .:..-on.t-.a..z- .:..-on 
./4s mt:?_7·o.ras '--.po.rtL·n...1·0,.,,d~s d8' 811Scc.-.9~..1· @nt..r@ t-•4.r.rc•~- c-4nd.r"d4r"c.,s . 

./(.. .. ~- ..tdon~o~-". 

• c.h..14i..•E1.n.:rtci I. 

El reclutamiento comienza. el nlomento de conocer las 

necesidades presentes y futuras de personal: esto 
proceso de información que se da entre la organizaciOn y el. 

mercado dé trabnjo y~ la inversa. Es una 6Ctividad que t.i~ne 

por objeto inmediato atraer candidatos. para ael8ccionar los 
futuros participnntes de la organización 

Por lo general el proc9so de reclutamignto y s~lección 

comienza cu.ando exista al. puesto vacante y¿s de 

creación o bien resultado de alguna pr.omociOn iriterrna: para 

cubrir adecuadameonto asa vacante. deben existir previamente 
ciertos requis::.i tos traducidcis en lineamientos. pol. .1 ti cas que 
deben segu.irse durante el pro-c:eso 

Es toe requiuitos provios tienen 

orientar al respun~ab.le dt::~ 

de dota.e ion de per:son~l 

obJetivo principal. 

función sobre e.l tipo de 
conducta quo d8be adoptar a.l respecto 

REQUISIT03 PREVIOS PROCESC•DE PROCESO DE SELECCION 

RECLUTP:..?.1IElITO 

• Pollt.ica de Pcruonal • Se aboca •determinar de donde • Implica escoger entre todos ul 

y ce"Jmo harernoe llegar rnPJOr (s) ccnd1datos 

• Rcquüac:ión de Personal candidatos. 

PROCESO DE n.:DUCClON 

S1¡.~:n.ifica gula:- al nuevo 

colabon1dor en su puesi:to y 

ubicarlo en el mejor tiempo 

Los requisitos provios son: 

PROCESO DE CON'TRA.TACION 

se refiere a Ja incorporación lei;lll 

dd nuevo colaborador a la 

or~i;::ación. 
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A.- Requisición n1 departamento de person~l. 
Est& docun1entc.. os fc..rm.'.31 qua contiene datos importantes 

sobre- el puesto la unidad orgánica. edad de.l cand
0

idato. 

grado m1.nimo de -=r.st.udios. odxperien.::ia. :salario. entre otros. 
La r~<]Uir:ícié•n ·:te perE"OnC'll la 8nv1a el depart:amento 

t;;:Oll.C.l.tant- al 18fo de departa.manto d"" :Pec-ursos Hum.l."!nos. 

E'"l propósito rle 'lua ~~1 t-l'8mpo justo y base .las 

le suministre del personal. 

ner.::esDric• 

B.- Poli~~cas do porsona1 
L~s ''?oliticBs dG personal•' tienen como finalidad moetrar la 
-e:x:tr~ma. importancia que la d.i.reccíon :superior ha dado la 

-=ontratación deo porconal competente y al establecimiento de 
un~ guia adecuada para lds accione~. Por ejemplo: edad m1.nima 
y mi!\xima.. preparación indispensable. incentivos y premios. 

pensionas. ser-'-".1.Cl.Os cualquier oriontación a.1 
raspeo e to 
c.- An~11sis do puestos 
El •·análisis de ~·uestos•• as una técnica qua 

para obtener imagen d~ puecto 
Ee usa com~nmente 

Básicamente. el 
~nálisic Qe puostos procedimiento que tiene 

fínalid~d de determinar 11 qu~ actividades aplica un puesto y 

2) que tipo de individuo d8b~r1~ ser contratado paro ejecutar 
el tr..,,b.aJo. 

La importancia da utilizar ~l análisis de puestos para 
reclutar y selecc_¡onar al candidato. estriba qu& este 
documento os fuante de inforn1ación pdra pldnear el proceso de 

dot-a•:=i<!•n de perE"onal demóc de qua convierte 
documonto comparativo lo quo debe de poseer e1 

solicitante y lo quP poceo reaJmentn 

Limitncionoa del RaclutAmianto. 

Un buen rBclutador dc-obEt SE•r- sensible a las limitaciones que 

sobre eol praco::::o de reclutamiento. Estas 1 imitan tes 
eon impu"3Stac por la organi::ación, e.l reclutador y el medio 

ambiente externo Aun que la importancia de los mLsmos puede 
vari~r de una ~ituaciOn a o~re. !es restricciones m~s comunes 

- Pol1ticas da personal. 
- Pl~n&ac~6n de personal. 
- Hábitos del reclutadr-
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- Condicione.e arob.ie.ntales 

Po.11t1. cas de Per~ona1. Estas fuente poderosa de 
re2t~icciones. E~t3s pol1t~cas trdtan de obten~r uniformidad. 
eiconomia bo:.-no:--f .i ·-=-i•:•E" de relaciones y otros aspectos qua 
están relac-ion~d,.....,::: o::on Al reclutamíPnto A continuac:iOn. 

al9una~ pc:>l .1 ti C~!? que puedan afectar el 

roc:lutami.onto 

• Politicos do ~s.:onsos 

• Pol ltíc.>!lc 

• Poll.ticas d8 r~rnunnración 

• Politicac de contr~tación 

Planeación de Personal. ERte es otra limitación que se debe 
considerar por los reclutadores Por medio de los inventarios 
deo habi l idados y E-sea las de ascEJnsos. EJl pl.an ayuda a los 
raclutadoros porqu8 las necesidades futuras. Esta 

previsión puede producir economías de reclutamiento. 

Hábi toa dol R<>c:1uto.dor El ·~xi to logr.ado eon el pasado por 
recl ut.ador pu~de femen tar habí tos En s.1 .los hábitos 

pueden eliminar la toma de decisiones que iiev~n mucho 
tiempo para llegar a las mismas rospuestas. Sin embargo los 
reclutador&s ta1r1b1én puoden cometer los errores del pasado o 

evitar otras opciones más aficaces. Aun cuando necesitan 
retroal irnentacion pe.si ti va y negativa, deben cuidarse de los 

h~bitos. que so1~ li101tac1onú~ auto impuestas. 

Condiciono3 Arnbiontalou L~s condic1onas del medio externo 
influyen podorosnmente &n 

merca.do de trabaJo. 

el r~clutam~anto Los 
la. tecnologia, 

cambios en e.l 

los desafios 

económicos. dBmogréf1coE cultural8S. deeafios de1 gobierno. 

A medida que cambia la economia. lac ventaE y los anuncios de 

búsqued.:t. <.:loa •:-mpl~..?..::idos lec reclutad·~ra:s deben ddecuc:ir 

e~fu8rZQC a las cir~unctancins 

Requ~sitos do Puesto Los requisitos de cada puesto sin una 
res-c.ricci.on. Por OJemplo. los trab.,:,Jadores muy 
espec~al~z~dús Loe reclutadores d&scubren las exigencias de 
un pue~to d&bido a loa comentarios d8l jefe del departamento 
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que hace .la pet.icion y la información oora el. an.61.isis de 
puestos. Esta alt.ima resulta muy útil. porque re-ela las 
caracter1sticas .in1portantes del pu~sto y los solicitantes El 
conoc.imiento de los requisitos de un puesto l.:. permite a.l 
reclutador o~coger el mejor m~todo para encontrar candidato~. 
dadas 1as limitaciones bajo la~ cuale~ d~b@ funcionar 

Fuentes do Reclutamiento. 

Son lugar&s d& origen dondEt podrdn encontrar los 
Recursos Humanoo necesarios Uno d~ las faces m~s .importantes 
del. reclutanliento 
mantenimiento de l~s 

lo identificación. 
fuentes que pueden 

selección y 
utilizadas 

adecuadamente. ~uontes de candidato~ quo presentan 
probabilid.a:des da atend~o1r reoquisitos preestablecidos por la 
org.anizac.J.6n. 

Fuente 1.ntorn.o.: 

La fuente interna que recidon en las miema:s empresas y ~·::>n 

concrOtümsnto lac guo pueden gonercrr oportunidadac de 

promoc.i ón y cree imi en to de-1 per.son.:i l crE•.::indo benéfica 
moral del trabajo 

La fu~nte interna ~s la siguiente 

Promoción d&l propio p0rsc...nal Son los c.arnb1os qu& Gol 
personal es promo-ido. e~ un n1ovimiento hacia una posición 
1 a cual las respon!:l'ab i 1 i dddcs c".::in mayor Ete" y i:::onst i t uy-=n la 
oportunidad do deccubrir puestoc do mayor )erarquia y 
remunerdción poro tan1bién puede 
a~uera Primoro el indi~1duo y 

hacia ~rriba y hacia 

A'jOCUCl.Ón 
asignación no es satisfactoria 
a .s&r 
hacia 

·el irn.inado dt:., esa torrna 
o bien que el puaste mismo Vd 

justifica lo quo se d.ice 
afuc.ra. tarr.bién &x.1st&n .los d.;,sc&nsos 

donde la 
plan de 

r~cponsab.il.id~d dl.sminuya. otros 
a!::o:::-2'n!>'o cadena mt..ilt.iple. 

oportun.idadec dú ascvnco~ mültl.ples 

Trenaforonci~u y Promoc~onos 

esta 

cambi.o 

l.dentifica 

Tr.anErferencla · Implica qua indí-iduo pase ocupar un 
puesto dGl sistt<ma. nivel y Jerarqu.la que el desempeñaba 
anter~ormente M~diante las transferenciae es posible ubicar 
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parson~. el puesto donde m~s requieren sus 
.b&rvicios. también p<arm.ite que la persona ubicad.a - en el 
puesto qua pr~fiere y que pueds desempe~ar más eficientemente 
y con mayor grado de satie!accion personal y profesional. 

Las transferencias proporcionan 

experiencia desarrollo. ya 

también 
que 

entrenamiento 
tro3Vés de 

y 

procedimiento l~ persona puede preparase para puestos de 
nivel superior .:.:dE-rnás da que.o aumenta .la efectividad 
puesto actual. 

Promoción: I:mpli•=a cambio d~ a.eigndción de un puesto 
otro nivel superior la organi~ación. lo cual requiere pera 
la persone mdyoreD demandas y reapons~bilidades 

La promoción permite que ld organización aproveche más 
e1ectivam&nte lb h~bilidad que su personal hey~ desarrollado 
durante el entrGnan1iento y el desempefio de sus trabajos aste 
prOCE>oSO estimula al person.:ll proporcionando que majaren 
Cdpacidildos en la raali.zación del trabajo 

AntLgüadnd Contribuye a lavar 

empleudoc. axigiondo la probabilidad 
moti~ación da ios 

que exista una mejor 
compronsión do las po.l.iticns da la organización, ademas. 
des.i:.rrollo seré fácil un medio ya conocido y 
n&casitara tanlbian orientación formal para que 
~d~pten nl nuevo puesto. 

Fuonten Extornuc. 

DAbidn ,-,:l cro;:•cimiento da las eompresas. la actualidad 
muy ditici.l quo estas puedan .llenar todos los requerimientos 
por n1edic.i dE< la:::: 

quo considoro 
fuentes internas. 

Etl reclutamiente> 
por 

de 

.lo cual &s importante 
los candidatos ha un 

puesto. por medio de fuentes externas a la organización. 

A continu.:ición 
disponibles· 

h.'.lcO mención de lac pr1ncipe.tle.e fuente.e 

Exploración. SG en~J.~ a raprssent~ntes a busc~r. loc~iizar y 
&ntrevistar posibles reclutos y persuadirlos para que 
ac&pten un trabaj0 
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Agenaía de ompiao. Est~P agenci~s pu~den ser una fuente muy 

valiosa da ayuda. Aunque normalmente cubran honorarios por 

servicios. estas agencia~ pueden ser de gran valor cuando se 
requiera para ocupar e.l puesto un adiestramiento éspecial. o 
destreza 

apoyan L.istn do espe!>rn Muchas organiz:acJ.ones: 
propios archivos de las personas que han tenido .interés por 
emplE'i!'arse pero solo ser6. útil si encuentr·ar. 

actua.lizadas 

Peri.ódi.coa# Readi.o y Te1ov-i.ci.ón Est•:lS son los medios más 

ucualoc y el periódico cuele cer el más Util cuando lo que se 
necesita es personal muy calificado 

Pami1i.nroo recomondndou da 1ou propios emp1oodos. 
Algunas ompresas establecen 
empleados recomienden 

la practica de que 

parientes amistadés 
candidatos para ocupar loe put-etos va.e.antes:. ya que de esta 
manera so reduce en gran müdida los costos de reclutamiento. 

Bo1sns do Trabajo Son instituciones que persiguen lucro 
y cuya finalidad as lél de reali::.ar buen trabajo social. 
colocando .a loe tr~bajadores dosintaresadamonte 

Otras Emproaas Estas empresas pueden recomendar al personal 
que no pueden ocupnr por cierta~ po.ll.tica.s de la empresa o 
bien puede personal que tiene que colocar por existir 
reducción d~ trabajo 

SJ.ndi.cotos Ei;:t.a 

emple~do~ están 

fuenta ut i l i:z.e 

sindical.izados y 
lB empresa que los 

los sindicatos cubren 
puestos con el pereonal asicnados por ~llos 

Puerto:a: do 

e:s:ponté.naamente 
empre~a 

1a cal.le. 

presentan 
Son aquel.los 
atr.al.dos por el. 

candidatos que 
prestigio de l.a 

Fol. J. et; os Alguna:s empresas edi ton fol. le tos. sena.1.endo 

las posibJ.lidades de empleo empresa. los beneficios 
que est~ oir-ece. etc 



Escue1as. Otra posibilidad puede s&r. &1 estab1ecer contacto 
con las instituciones educativas. ya que 1os graduado~ en 1a 
mayor~o de los casos andan an bUsqueda de un puesto vacante. 

3.5 SELECCXÓN 

E1 proceso d'3 .. s-e-lecct.ón· · es una ac:t.ivi.dad de escoger. de 

opc:ion. de decisi_on. da fil.tración de entrada (insum.os). de 
calificaci6n y. por lo tanto. respectiva. 

La tarea de selección·· la de escoger entre l.os: 
candidatos que e"=' h.?ln reclutado. aquel que tengan mayores 

posibilidades do 3JUCtarse al puesto ~acante. 

• Sánchaz Barrag~n: 

·"Es u.n proc~.s-._-. ~-.ara dei::~r.nr..1nar c-ua..J e.s:" denr.r-o dg rodos .Jos 
.b-o.L ..l ._-1 e-.3n J:~.::,,-. .,¡._-..s- ;llaJO.r~~- parJ q.u6> s-6> p.usd.sn .ildaprar a .1.ss 
des-c.r-..1,pr..-..: r..-..7e.::-- _,,_. ~~¿¡.,e._-..1, f..1,·._-4._-..1·L-,~Jas- de..J p.ue.s:-eo • ~. 

Werther W Keith D· 

'E.b- un.:7 de~ ~e.a.va~- e>speL-.rf1c.-.ss- qu~ ut.J.L.Lzan par.:* 

délc..1J..1,..r cu.::ILe.::-- ..to.:::- c_,,nd..1ºd4ros ..Jos que deber.f4 

c...-... -.ne..rai::ar':J 

PLANEACIOM DE 
PERSONAL 

Al'JALIS"IS DE FUESTOS 

CANDIDATO~ 

Limitaciones d~ l~ se.lección. 

PROCESO DE 

SELECCIÓN 

- D~ 1a Orqnniznción. E1 proceso de so1ección. es un medio 
qu& 1e parmit~ a l~ organización integrar persona1 ~ficiente 

para lograr ObJetivos Desde luego. la organización 
1mpone rest.riccion*2ts. tales pr~supuestos. po11.tic<=i.s y 

u Fcrntmdez J....r~no .. J. Antonio - N';}9 Prmc1p1011 Adrrurutrtrat1vos'" .- ed nu~NA 

58 



normaa. au9 pueden 
sel.ecc:ión. 

obstilculos para el proceso deo 

- De ~ti.ce. Ya qu& l.os especial is tas en administración de 
personal intluyen considerablemento en las decisiones do 

selec:c:iOn y contratación. éstas se ven influenci.adas por 
ét.ica. Las contrata.e.iones de fam.il.iaras. de. amistados. los 
arreglos de agencia de c:olocac:ion. los sobornos. 
algunas de le..s circunstancias que desaf1en les. de 

ética d& los especialistas d& personal 

De la o for ta. Es nece:::::or i.o tener grupo grande y 

apropiado do gen tos de entro las cuales escoger los 
c:andídatos Sin embargo a.igunos puestos son tan dif.iciles de 
cubrír que hay pocos candidatos por -acante Lo~ empleos 
sueldos y S..!ll¿i,r1os bajos. los cargos muy especi.<"lliz.odos son 

e:ojemplo deo funciones pocas r-azone.s de selección. Una 
· ·ra2ón de se.loccion· l.a relación 6ntre la cantídad dé 

candidatos y la c:antida.d total de sol.icitantt'!s disponibles 

pequena es de i._. Una ra.zon Una ra=On grande os de 1:25 
de selección bwja significa que hay menos solicitante~ entre 
1os ¡;uales c-scoger Adem.tl.c: muchos- de 
seleccíón pequena significa candidato~ de ba1a calidad 

Este proceso es vital pora la administración de personal Le 
planoación de Rocurcos Humano~. al an~lisis de pue3tos. y 81 

reclutamiento básicamente apoyo para 
seleccionar candidato~ Si esta pr-o~eso ce real.iza de man~ra 

inedecu3da. loD osfuer~oc antoriores serón desperdiciados. 
Una m.!lla selección de los individuos provoca que el 
departamento de personal no alcance sus objetivos 

Se distingue.•n 
personal, los sigul.ente:s: 

• Escoger las pc .. rson.as rn~s probabilidades ""par~ 

tener éxito en 01 puesto 

• Hacer concordar les requisitos del puesto las 
capacidados de las personas. 

Estos objetivos benofician a. la. organización con una ménor 
rotación da personal. menoG ausent1smo y un estado da án~mo 

más slto la ve=: que l.a per:gona deriva mayor sat1stscción 
en el trabajo. 
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El prccsao dG s.al6cC.i.ón as serie de etapas que~ d&ben 
superar los c:and.J.da tos Di c:hae etapas varian de una: 
organización otr~ ~ebido sue dí~erences maneras de 
pensar en cuanto a la selección de personal. 

Estas &tapas son 

- So.licitud para cubrir Vacante La selección inl.cie 
con una ~isitb al d&partamento d& p&rEonal o con una petición 
por &scrito pard una solicitud de empleo. 
- Entrevisto Preliminar Es un procedimiento que sirva para 
dar rna)."or iniport<!lneia la:E' relaciones publ ícas También 
e1y1.Jda al dep.:1rtamento de pe-r.sc:>nal axe.luir J.as persones 
claramente inadecuadas y obtener in~ormac:l.On b~sica sobre loe 
candidatos potenciales 

do Sol. ici tud Consiste estudiar las 
solicitud&s. las llojas de detos parson~les. los antecedentes 
d& trabajo. escolaridad ).~ otras fuentes. para determinar las 
caracteristicas. habilid~dac y rendimiento previo de la 
persona. En esta etapa. se deben seleccionar cuidadosamente 
los do~os Ool rendimiento d~.l ompleado puestos 
anteriores r~pid8~ do promocién experiencia adquirida. 
frecuencia y rdzone:c: para dejar c..t:.ro:s: empleos y su historial. 

de salarios 
Sol.ici tud y Ernp.loo - En la mayor.ta de las empres.se 

pide el 11 &nado de las sol i ci t ud0s d& emp.leo ya que 
ofrece r.:lp.idu .informaclón. 
personal e::;:" 

• l-lombra 

• Edad 

• Sexo 

• Domicilio 

• Estado Civil 

• Nacionalidad 

Da~oc Pamiliaroc 

Antecodentos De Trabajo 

Experiencia ocupacional 

• Escolaridad 

Básicamente abarca datos 

• Varios: Planes A Corto y Largo PJ.azo. 

• Sueldo Que Pretenda Gan8r 

• Manejo De M~quinaria 
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I.M.S.S. 

• R.F.C:. 

• Servicio Militar 

Recepción do solicitud.- Esta lleva acabo l.:l 
recepción. 
importen tes 

obteniendo el solicitante 

y e ita 

la información más 
par~ la entrevista 

preliminar 

- Pruobas do Emploo. Las pruebas de Etrupleo sen dispositivos 
que evalúan .la prob.able cc:..incid8nc:ies entrc:4 .loe candid.:=iteis y 

los requiai~oe del puesto Las pruebas ··psicologicae·· 

sirven para modir la porsonalidad La do · · conoc:imientoE:·· 
son más fidedignac por quo proporcionan informaciOn aobre .loo 

conocimientos Lac · · pruE>baa de desc.mpef",o · miden la 
capacidad da los c.andidatos para r~al izar .-:ilgunos partes del 
trabajo al que aspiran 

Entreviutau. Se utili~a para alim1r1ar solicitant.es 

.ineptos o sin intEtrés que hc...n pasado la fas0 prcl.irninar de 
sel.ec:ciOn. Por lo gener21l entr"2v:i.sta. manejada por 
un ecpocialist.a y cuelo SE.•r ox:ploratori.::i Otro propoc.ito <?o.::::' 

exp1ícar todo lo que ol trabajo y roqL1l.sitoo y 
contc:H:ot..:.:1r toda progunt.a del candidato 8n cu.:into al puesto y 
l.a orga.niz.a.cion 

.J:nvootignción de su J-liutoria Esto ce ... GualEt ha cor pard 
obtener una &valuación más ob)otiva do la persona La mayor1a 
de org~n.l.:zo3C.l.onss ponen contacto la.e fuentoc de 

referencia duronto el proceso do selgcc.i.On Tal verlficocion 
ab~rca trQG ~ategor.l.ac da reforencias: personaies. acadómicas 

y empleos .anteriore.s L~ m.inucia.cidctd de la. (""omprobación de 
.las retorencias debEo depender del puesto por ocupar Lo~ 

ompl.eos anteriores ld fuente más utilizad..'! y 

condícionoe de dar la intormüción mas obj~tiva 
- Se1occ1ón Prolim1r¡ar on io Dopartamonto da Personal En 
el e.aso de la E81E•cci0n toda .la .l.ntorrnaci6n de pruBb.o de 

empleo. de verificación de referencia~ obt~nidas las 
etapaa antar1or~c. ca utilizan par~ sabor si la percona es la 
mejor y l.a m~s apta p.aro el pu~sto 

preliminar 
! legando ¿'!, una seloccíón 

- So1ucción ~inai por o1 suporv~uor Se acoctumbra que o1 
jef0 que puesto vacantE< dc4p.Brti!lmanto 

entrevista los cand~datos s&lGcc~onados d& 
pre.l irninar 

que esta 
po:r 91 depart~rnento de :Recursos Huma.no.e Puesto 

rEo-sponsa.bilida.d omnipi.·esen"t•:;.r. lon jefez 
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superior-es de.ben participar .la decisión :L.ina.l de 
s&loccíGn _ Con ~recu&ncia el jef& puede evaluar- mejor- .las 
apt:i.tude.s técn.Jc.:Js de los candidatos Tanto sil.a toma de 

decisión es pcr ~1 jefe o el departamento da personal_ la 
dec-±stón final m~r~a el final del proceso de se.lección 
- Examen Módico Después de que el candidato a empleado ha 
pasado .las etapas anter-ior-~s. muchas organizaciones requieren 
un examen med.ico el cu.al se r-oo.l.iza no sólo para determinar 
.la .ilegibi.lid~d d~l solicitante para seguro de vida. da sa.lud 
y de invalido::-;. también pc3ra determinar si tiene 1.a. 

cap~c:i.d~d f1sic~ püru dBsempoñ3r el pUBsto. 

3.6 CONTRATACIÓN. 

COlll'JlAJO J/IDJVJDUAL 

• ¡...., l'<dmJJ dd 

TM2bajo_ 

• ArtJc-uJo 20 

reh>cion de 

trabajo 

• Arl.Jcu/o tJ 

1 rabajodor. 

• ArUcuJo 10 

patrón. 

COJ'1fRATACJON 

COLIXTIVA 

• ¡...., r«1=>1 d•I 

Tl'llbab. 

• ArUc-ulo 2B. 

• Cont1Bto 

C:Ole'C'tivo de 

Trabajo. 

REQUISITOS 

CONTRATO 

COL!XTJVO 

l'RABAJO 

ÜC" ronne. 

De rondo. 

DEL 

m: 

REQUJSJTAR 

EXPEDIOITC 
• Dcicumentos 

scum uJedoo por 

•I trobajodor. 

• Comprtibanle dt­

la ent~sla. 

pruebas: y 

l!"szim~es 

medicos. 

El proceso de con~ratación incluye una serie de etapas qua 
consideran dispos~ciones legal8s a la decisión de contret:ar-
personal par-a la organizac~on. 
A). - Contratación Iridiv.idual 
El Articulo ~o de la Ley F&doral del Trabajo defina lo que 
ent~ende por r&~ación d& trabajó 



p,..,.r o&.rL..., .J.adL."'. ,-c~ne.r.:1e,-. J-.nd.J v-J·dud..! dé> cr.aba_fct. s~ d~.r·J;:.re .as-J- .· 

·'E.::.- .aqueL por v.i.rt"ud '-"""a./ c....-u.:7L una per~-ona ob..l..i9a 

p.re.s-@ne"4r J oe.r..s l..".17 rr .... nt•.sJ·c> pa ... -.!;."''-,..na..1' .s-ubL.?rd.[;?adc....-.. moa'Ja/1Ce e.,1 

p.::Pgo d60 un b-414.r-.L-,.., · 

La importancia actual qua ld ley l~ de la relación de 
trabajo es tal. que s1 un contrato pactaran traba)OS para 

menores de catorce aí'¿os joi. nada d8 trab~JO mayor ""' la 

permitida. horas e::>;tras de trabajo par.a msnoi:es de 16 años 

Salarios in feriare~ al minimo periodo mayor de 

p.3r.3 pagnr col.::ir i oc trab.::ij .:ldoro::::;. tal.o.a cláui;;:ulao 
seri.an nu.las. 

• E.l trab.eajador 

E.l articulo a do la L F T defina al trabajador como: 
"'../,,s pe.rson.a ..t'""fs..z'c.a que ~-..re.:;:.-c.a '--.rr.a J"'..fs-J·C".:7 o n7e>.r.a...I. 

er.:!ID.:!1.fo pa.r~-on.:!11 $Ubo.rd1n.:!rdL--.. .r.·1e-d1.:!lnt"e e>..t pag<.-.., da 

sa../.a.r-1c......, · 

Se daduco do la definición que trata de 
esto 

trabajo 

personal. individual y subordina.do. que los 
servicios no se pueden dar b través de algún representante o 
comisionado: que implica la obl1gac10n da ser &l indiv1duo el 

que debe hacer esa~ labores y que talec l~boras se ejecutarán 
bajo le. subordinación a un patrón La subordin.!1.Cl.On i.mplica 
que. quien recibo los servicios Tiene el derecho do mandar. 
convirtiéndono esto en facultad inherente tln.icamente .a.1 

que paga ~d~m6r. el que paga. lo hac8 porque pos6e l.a 
propiedad do los bienes motivo de la relación l.abor.a.l. El 

subordinado ti8ne l~ obligación de obedecer para que 1a 
relación pert&cclon&. Esta ralación laboral tiene 

signif1cúdo móc profundo todavia. porque quiere decir. que si 

al.Qune de estas partes falta. ld no existe. entonces una 
parte no ac ningun3 y en consecuoncia seria nada 

• El Patrón 
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El ~rt~culo lú d~ l~ Ley Fed&ral d~ Trabajo define al patrón 

· ·¿_, pt?~-..son ... '> ~ ... ::.:F'..:. .:.-J o n;cu·d..I que? LJ~J..IJ·~a Je>.:::' se..rvJ·c-J·c..~~ de uno 

t~ar...rc....,~- r:raba_J.Jd:...""J-~.::.-

El pa trOn pue-d€.< ser una peor son a f l.si ca o moral. Es persona 

fl.sica. e.l patrón que estS representado por un indivi.duo y es 

persona mor~l. el p~trón que representado po~ 

e:oc.l.écJad . .ln fc.orm~ción de le. persona rnoral es muy vari.ada y 

obad~ce a toda una roglam8nt~c10n Jur1dica 

S) .- contratación Colectiva 

El art~culo ~66 do la L F T d8fine a1 contrato colectivo de 

trabajo como 

··E../ .._-o,nr.,·~n.L~-"" ... -~./e-'-br.:!ld,_-. 

,-o.-;;d...rc-Jc..'>~·~~.,.:."" ..;,.-=>J7U.'7 . .is~· c..-u.J..i'L~~- a"t?be? p..z·t.~~-~~.r-sL~ e.~../ r.r-4bd ... fo ~/7 Lln.s 

O .'/Jd.::;.- é>/.'."¿-".r-6?.::-a..!= .. ,_-. t?-.'=--~.::7L'..l•e."'<--..!.•:/J ~~7 4,_-..b....,. . 

Es importa.nte do:-iost:acar qu0o-. Bl contrato co.lect1vo de trabajo 

tien~ como propoeito tijnr las condJcJon~e de trabajo on una 

o varias emprA.5ds establer:=imi-=-nto~ y pensando lo que 

signi1ica la "Relación laboral" (cualquiera que sea 0.l acto 

qu& .la origine. la prestación de trabajo persona1 

subordinado i3 person.:-i 111~d1.:lnte el pago dE..~ s:alario}. 
concluye que el trab~jador p~rt~n8ciente a una asocLacLOn de 

trahajador8S. aun dicfrutandc• de los benefic~os guo aporta el 

contra.to cole>ct:.lvo de t:rab.:iJO. ü:<::=t:á dmpara.do por un contrato 

indi~idudl de>l rr~t•a10 

Pcr otro lado el contr~to coJ~ctivo de trabajo el. 

instrum8nto para fijar las condicionas d& trabajo y a med~da 

que ~stac van aumbntado el grado de d~f.i.cultad. de .i.ntens~dad 

de Cdlid~d. los benef.lc.l.oE que perten~cen la parte 
labor~1 tambión aumentan on ci~rta proporc.lón. do ah1 que ei 
.. e.e T sea el m.,..:-d.io por e-1 cual. los beneficios para e.1 

traba1ador tienden .:!! cre-::er superando le establecido por la 

ley. 

C).- Requis.itoa d~l Contrato Colectivo de Trabajo 

74 



Son de do.El' d.imansionEts de ··forma·· y de ··fondo·· 

- De forma. Estos daban celebrarse por escrito bajo pena de 
nulidad. debe de ~laborarse en triplicddo. entregando un 
ejemplar a c~da una de la~ partes y otra a 1a junta local de 
conciliación y arbitraje El contrato surtirá efecto a partLr 
el momento y f~cha de presentación salvo que las partes 

hayan conven~do fecha diferente 

- Do fondo. Por lo quo se re f ie.ra a este aspecto podernos 

considerar corno requisito de fonda. los siguientes: 

• Los nombres y domicilios do los contratantés 

• Les empr~cas y 8Eteblecimientos qu~ abarqu& 

• Su duración o la expras1on da ser por tiempo indeterminado 
o para obra determinada 

• Las jornadas do trdbaJO 

• Loe dJas de de~canso y vacacionec. 

• El monto do lo= salarios 

• Las cléusulas relativac a le c~pacitación o adisstramLento 
de los trabajadores 

• Las base~ SQbre l~ integrBción y funcionamiento de los 
comisiones quo deban integrarse de acuerdo con esta ley. 

• Lac domds eotipulaciones quo convengan las partes. 

D) - Raqui~itar ol Expediento del TrabaJndor 

Lo lunc1ón de re<guisitar el oE<Xpediente de.l trabajador es un 

medio de control de personal 

Los elementos d~ control que contiene el exp~dL~nte eon ioe 
documentos quo han acumulado el trabajador dur~nte el proce~o 
de selección y adem~s los instrumentos que deba proporcionar 
como complemento la in1ormacióri requerida por &l dop6rtamento 
de personal Dentro de ~stos documentos est~n: 

la solicitud de empleo, por ser el primer testimonio formal 
que presentó el interosado 

• Los comprobantes de las entrevistas. de las prueba.e:::. lo.e 
documentos comprob~torios. as~ los resultados del 
examen médico 

• Documentos da matrimonio. de nacim.Lento, 
certificados de e~tudios realJ.~ados. antecedentes penoles. 



Estos testimonios documenta1es 1os debe poseer e1 
departamento da peraonai para amperarse contra cua1quier 
situación imputab1e al trabajador que pud~er~ presentar en el 
futuro En si. con ei requisitado de1 expediente de1 

trabajador se termina el proceso do contratación16
. 

16 
.- -i..:EY FEDERAL DEL 'TRABAJO ... -
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3.7 rNDUccxóN 

IADAPTACION AL tlU.t::VO 

AMBIIDTTE DE TRABAJO 

::U-1DUCC::IóN AL APEA 

DE RECURSOS HUMANOS 

• Con :ferencias 

• Pol.1.cul.as 

• Pro)t·ecciones 

• d0 transparencias 

• Vis.itas 

empresa. 
la 

I NCORPORACrÓN 

ADECUA.DA 

INTRODUCCrON 

PUESTO 
AL • influir 

actividad 

• Presentación del 

• nuevo empleado 

trabajo 

• Descr.1pc.1ón de.l 

puesto a 

• dese-mpef"ier 

• Mostr.ar la sitios 
generalE<s 

• motivar 

rendimiento 

• adaptación 

positiva 

lograr 
asta.bi l.idad 

lograr lealtad 

Las experiencias inicial8S que vive trabajador J.a 
organización van ~ influir 8n su rendimiento y adaptación: de 
ah~ la .importancie del proceso de inducción 

DEFINICIÓN DE INDUCCIÓN 
Sánchez Barragán la define como~ 
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Objetivos de la rnducción. 

El proceso de .inducción 
mas sobresalientes estén 

Ayud.:!lr .loE: 

tieneo diversos 
los siguientes; 

empl e~doe de 

objetivos entre .los 

la orge.nizac:ión 
conocerse y auY.i l ia.r a .los empleados: ya existentes. e.l 
fin da tener un comienzo productivo. 
- Estab.lece actitudes favorables de - los emp.lee.dos hacia .l.a 

organizac1on. sus pol~ticas y su persona.1. 
- ayuda a los nuevos trabajadores a introducir un sentimiento 
de pertenencia y ecerpte.ci~•n pare generar· entusiesmo y 
al.ta moral. 

El proceso de Inducción 

El proceso de inducción incluye una serie de etapas como son: 
al Yntroducción al Departamento de Persona.l. 

A parte de las ayudas t6cnices qua se le pueden dar al nuevo 
trabajador Corresponda al d.:.partamento de Recursos Humanos 
darle .información sobre asp~ctos generales. tales como: 
- Histo~ia de la organizacion 
- Pol1ticas gen~rales do personal. 
- indicaciones sobro disciplina. es decir. lo ~ue debe hec:er 
y lo que dab& evitnr. 
- Presc.acionas .:s las qua tiene derecho. como ejemp1o ceja de 
ahorros. despensa. deportes. promoc~onas. &te 

b} Introducción al Puesto. 

Otra ot~pa d~l proceso do inducción e= aque11a quo oe re~iere 
la i.ntroducc10n ..?11 puesto. esta representa determín.ar el. 

puesto apropiado por un empleado rec1én contratado. 

L.ai inducción .incluye or.i.entoci.ón gernera1 todo el ambiente 
de trabajó. Al gu.iar al nuevo trabajador hacia su puesto. se 
dan .las recomend~c.iones siguientes: 
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ESTA 
Ulii 

TESIS 
DE lA 

no nEtJE 
BIBl..W i"fl]A 

• Que el. trabajador personalment"3' ! !<;;:ovado y 

presentado con el que habrá de ser su Jefe inmediato 

• E1 jefe inmediato debe presentarlo 
compa~eros de trabaJO. 

• El. jefe explicará en que consistir~ t'rabaJo. para el.lo 
se auxiliara de la descripciOn dol puesto. ontregandole 

copia pera que lo lea con d~tall& 

• Debe mostrarle los :sitios generales 

cobro. de abastecimi~nto d~ material 
lugar de 

Lia inducción. cualquiera de formas. imp1i ca gran 

costo y. en cambio ~i proporciona un benefl.cio al trabajador 
y. por lo tanto a la organización. 

3.6 SUELDOS Y SALARIOS. 

L8 cuestión de le remuneración sea la func.iór. más dificil y 

perpleja quo tieno que onfre.ntarse depa.rtam&nto d& 

personal Aun qu~ los sueldoE y salari~s deben de tener una 
base lógica y dotcr1diblo. comprendo muchos f~ctores 

La remunoracJ.ón muy .tmportante 
medida d8 

para los ampl,:;.ado= 
para e.l .lo.s individua18c. r-orquo va1-or 

mi_smos. para l.os compañeros de trabajo, p.ar.a lds familias y 

paro la soc.1.ed.ad Asi. el n.1.vel ··cb.i:::olutc:•" de .tngresos de 

los empleados determina nivel d8 vida. y ingreso 
··relativo·· determina la condición. prestigio y valia 

L" falta do seit.isfacción se presenta porque .las neceeide.de:::::: 
de l.os empleados se van afectados por los niveles abcol.utos y 
relativoc de los pagos cuando la cant 1dc.d ··total 

aboo.luta·· dol ingreso os demasiado ba.Ja. le.e ompleados 
podrén satisfacer necesidades fisiológicas y d~ 

segurjdad una md.s común d& falta de sat1.afacc1ón 
sitú~ en el pngo "'reldtivo· que es el sueldo de un empleado 

comporación con el de loe otroa trabdjadores 

La administración de sueldos y salarios 

problemos pr~ctico~ de la remuneración 

ocupa de los 

Te.les problemas 
pueden originarso por situaciones como las sigu!encos: 

• Le de J. t:rabnJ a.dar quF-> desea cobrar m6s porque real iza 
tareas que no aparecen on la descripción de su puesto 
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• La del emple.ade> que periodo deo :tormaciOn. espera 

aumento de sueldo cada 6 o 12 

• La del gup@rv1sor cuyo subordinado laboro 14 horas extras 
la semana pasada y percibió una ratribucion mayor que él. 

• La del d.ir~cttvo qu9 pretende que parte de su retribución 
sea diferid..3 h..!!i.Std. encontr¿srse an 

~fectos del impuesto cobr~ la renta 

n..1.vel inferior para 

• La del sindicato que pretendo logrdr mayores salarios para 
incrementar &l poder adquisitivo de los trabajadoras 

• La de los responsd.bles de e~tablecer políticas salariales. 
considerando vBr1ables, tales la estabilidad de 
precios. &1 crecimiento do la econ6mia y la capacidad para 
competir en el mercado de trabajo 

Estos tipos de problc>ml!t puede servir pare mostrar .lo amplia 
gama de materia que debe ~bdrcar la adm.in.istraciOn de sueidos 
y salarios Asimismo indica las partes interesadas. 
sindicatos, departamentos de personal dirección superior. 
~mpr&sas. de h8cho la econom1a local reg~on~l 

total.idad 

Concepto de ~u~idon y =~lario~ 

Sánchez ~arragán .lo define 3S1º 

c;rc'T /,.,, .... -.rr 
ce:p.•craec-r~n.~-~c~e~C~-r~l--,_q~u~e~-~c~e=c~<~b~e~-~e=-'--~c~r=-~b~"'-''"'·ª~d~,,~c----~e"'"ª 

c.z'el pue=•-;<-Ce> 

Chia~anato I Lo d~f~ne 

~-l"?L~L-~r ~-~7~-..~- G-.. ... - .... ~.l.L~'"'c? ... -.zJ.;1.-.l·'-..... - e3• .... './.l·c.,,,..., ... ..,.:;.- V 

"'"-=',..,;!'·.,.. er l·~-ra.t-·rc•d7 

Estrau~~ y Saylec lu definen as1. 

ªª<' 
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Le administración d0 sueldos y sa.larios no es algo qu9 deba 

verse aisladament~. intento para ~lcanzar los 
objetivos formuladoc en ld política salarial 

Definición de sueldo y salario 

Estos dos conceptos 
aparen tomen ta significan 

esencia tieneon el 

tan 
dos 

pbJ.S. 

d.ifor-entes. 

signi f icadc•. porquE< 

pero 
tanto 

r&tribución obten ida a cambio da 1 c>s sttr-v.i ci os prestados 
la 

el· ··::o:ueldo· lo es el ··u.:'l.l...oerio La diferencia esta 

decir que cuando principalmente 

elabora y pago la 
de ··sueldos· y 

la costumbre: 

nomina do porcc1n21l 

cuando elabora 

d<.:> -:."On f .i an::=a. se habla 
y pagu la nomina de 

personal sindicalizadc-. se refiere ~ · .sal<"lrios SI?' deduce 
claramonto que .la única diferoncJ.a es de c¿ir.áctor socia.1. 

que estos términos sefialnn dit~runcia soci~l 

Uno de los objetivos de cualquier Gi..:1tema d~ remuneración, 
debe que-. ca.de emploado rocib..i pago c--.quitat:.1.V'o 

t;;érmino~ de su propl.o oef uerzo y =-es u 1 ta de- y en comparación 
con otros tr.a.baJadores El sistemc:l m~:::: comun por el cudl la 

r~tribución del person~l puedo ralocionarso 
colaboración al trab.'.'ljo. c .. l cual midia las 
contribuciones incrementos de-

nuestro medio ee puedo llegar a una 
do la monora ciguionto· 

t1ec1po sin emb~rgo. 

clasificacion do salarios 

a} Por o1 modio ompioado paro ai pago 

salario puede dividirse de la s1gu.iento manar-a: 

• Sal.ario eon m.::•nc-dn Ee c: .. 1 eo.lar.ic. pag~dc• 

corriente quo todo trabajador recibo 

c.cto mod.10. &.l 

roo nodo da. 

• Sa.lario en especie Es el que se p3g~ en espacia. as decir 
con comid~ hab1tdC.lón. bienes sorvicio 

• Sa.laric• pagc- mixto Es el que:• pago. al. trabajador 
parto en monod~ y parte en especia 

b) Por cu capacidad adquisitiva 08 ócuerdo a la capacidad 
adquisitiva. el salario pu~de ser de la siguiente m~nera: 
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• Sa.lario nominal. Es .la cantidad de unidades mone~ar.ias que 
recibe el tr.aba)ador a cambio de sus servicios. 

• Salario r-=-a 1 Es .la cantidad de bienes y serv.i c.i os que el. 
trabaj~dor puede adquirir con el salario total que percibe. 

As1 tenemos 
inc.x:·ementa. 

qu-=- m.1.entra.s 
e:l eillar.io real 

que Eol 

puede 

salario 
también 

dieminuir. observandoce una constante fluctuación 
adquisitivo del calario 

norn1a l 

aumentar o 
en el. poder 

cJ Por ~us .11mitoo De acuerdo a esto aspecto. el sa.lar.:l.o 
puede ser de la siguionte 

• Salario mln.irno Es .la cantidad que debo :recibir e.1 
trabajador por sus servicios prestados. 

• Sa.lario max.1.mo Es la cantidad mayor que .le permite a .la:· 
empres.a una 

d) Por .1.a 

e.la.si f..1.cación. 
sigu.1.enta. 

producción costeab.le 
forma de pngo En 

.salario puede 

base 

fijarze . 
este 
da 

tipo de 

la 

• Por unidad de tiempo. Es al salario que se fija tomando en 
sólo la jornada ordinaria. de trabajo 

independientemente de que fije por d~a. por semana. por mea 
otra forma Con e~ta forma de pago. ol trabajador al. 

e.otar bajo las ordenes del patrón es su.ti.ciente el.lo 
para cobrar su salario aun cuando no realice nada 

• Por unidad de obra. Tdmbién se .le denomina ··a deetajo'". 
es el salario qu~ recibe e.l trabajador computado en base a 
numero da unidados producidas: hay qua aclarar que nuestra 
Ley Federal del Trabajo. pr8Vé para este caso que se debe 
computar e.l salarie. do tal forma quo el trabajador alcance 
por- lo meno.s el ~-=ala.r.io m.inimo vigente de .la región. Es 
conH.ln fij8'n ::;alari.o,;: incent:..1.v..:rs: con el f.Ln de a.umentar .la 
productt~idad d0 ahí qL1~ re~ulto motivanto para el 
trabajador el qu~ una ve~ cubierta cuota di.aria pueda 
aspirar a una mayor r~muneración por los excodentes 

Aspecto JUr~dico y administr~tivo del sal~rio. 

- :E.1 a.apoct<3 jurídico dol salario En la Ley Federal. de.l 

Tri3bajo. .su articulo 82 se dE<fins al s.!Jl.3rio , . ./4 

re=-e.r-..rb.t..·t...-.r.t...·v., ~ .... ue .:...•::."'L'e?> /-,~q~r e;>..{ ~ .. de~e-..,n _,,_¿ e?r..pLe~do por su 
e.r-~b~.7·0- · 
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- E1 aspecto ndministrnti~o de1 an1nrio D&sde e1 punto de 
vista admi.nistratiV"O el salario r.aopro3so3nta medio 
importente por el cua1. la emprase logra obJetivos 
orgeni~aciona1es. el trabaJador dentro de este proceso. 
partic1pa en el logro de sus obJetivo~ personales puesto que 
muchos de ellos est6n intr1nsecos rnadj_o l. lamado 

sol-er.1.o. 

Factor del salario. 

Para el- estudio de los sueldos y salarios necesario 
fijarle e cada uno de ellos un campo eapec1f1co el objeto 
de poder contar el moyor numero de alemontos posiblos 
para h~ce el c~lculo rnzonable del salario correspondiente a 
cede trabajador 

LOS factoras del salario son los sigui&ntos 
a) Puesto. ..Es el conjunto do operac.ionE>C. 

responsabilidodes y condicione~ quo forman 
cualidadaE:'. 

unidad do 

trabajo especifico e imporcona1· 

Una ··ctescripción do un puesto· es simplon1nnto el listado de 
las .actividades espec.l. fícas que debon ser ojocutad.oD por eol 

individuo que tonqa a su cargo el puosto Lo.s ~dm~nistradores 

deben tener preven to qua las des~r l. ¡:::.e l. c•nF.o;::: dE< puE<stos poco 
claras puoden confundir a los omploados y c~usar quo pierdan 
interés en su trabaJO 

b) La e~icienciu adm~n~atrativa Sg •j8f1ne an termina da la 
proporción do loe recursos organ1zac1onalec quo contribuyen a 

la produce 1-vid..:id durante el proceso dn a.l.3bora.ci ón En otra 

palabra la oficioncio la carac.l.dad dn ro~lizar un ~rabajo 

con efecti-vidad. 
e) Loa nocoa.1.da.doa dol trabajador Lo.s indi-víduos están 
moti-vado.e seguir coroportamiAnto ~·ara satisfacer 

necocidadee personalec Por lo tanto. d8sde un punto de vista 

administrativo motiva. a lo:s- miernbros de 1.a org.3nización. 
el prococo quo se ~igu~:io par.:t propcrcion.:irlc-s la oportunidad 
de satisfacer neces.ida.des 

comportamiento productivo dentro 

d) Las pouibí1idadoG de la 
tarnbi.én propias 

organl.z.aciór• de. quú trata 

ra~u l ta.do de tener 

org.an.ización Este factor 

caract~rivtAcaD sagün la 
Al 8)~cutar el prc..co0so de 

selección do personal en ciertos casos aunque la organización 
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requiera los servicios de al9un c~ndid~to que sEt cotice eito 
en el. m&rcado de trabajo. t.andra qu& prescindir de é.!:te por 
no ~star en pos1b1i1dades de pagar un alto sueldo; por tanto 
~sto demuegtra que las posibilidades de la organizac~ón 

tambión influir definitivamente la fijación de 
sueldos y salario 

Técníc8s y métodos ndecundos. 

1.- Aná1ia~n do puostos. 

Et autor mexi~ano A. Reyes Pon ce dice: 
... -c. .. ,,7._.,.._-..rd..;1 ... -c..,,,7 ~-..,/ /7.:...,r.fL:>.re dlf::.., · ·ana.L ... f~-... [.!::-- de pu~seL-., • .r-e.!::--,¡_.,c..-..1"7de 8 

u.r-gt:i'nl!'"e ne-..-e~-L'-"'-=''--..,, d:::- ..t.::rs- e/J·u:>.r-e~-.as.· p.a.r-a , .. ,,r-94n..z'.z-4.r-

'!?'.r'""J ... -J~f7re .. ~v&?7e'e _¿._-.,_.,.- e.r--TbaJ ...... $. d.,.:> é#~-es .. es ..1nd .. f~~..,ef7s.ab../e c..-,;..-.,noce.r-

ec...,d.J o.re1_.-..r.,:,.-~,.,,... ·J<-., c., ... ue .._-ad.::r era.b4_;•.4dor /74ce • ·• y 14b-

. ·dpe..1· eua'e..,,s qu~ ..r·é'qli..1·e.re ,L.-..a.rd h.aL-e.r..!L-., b..1·e,,,. 

Concepto. 

Siinche:z Barragán lo define 
J.;:1r.~.b-e-..t"g.:7 ... -..r·t-.1 ,,:1 .-11ea~·.a,,:1ee e..! '--uJ.L .b-e a'ee~.r-,; ... 1..ín4/:I .J.:!1~- e.a..r-,,;.4.::.- qu4ill 

c..-,.,.rnpL.,f:Jan ~../ ~.,ues-e,.,. 4S./ CL .. .l"l'J.:.."> ../c..."">s- c..-c~.r7c...-.c..rD:1...zeneos de? cond..1°c..1·one.s­

qu~ d6>be>n ra;_•n..1.r .u.?4 p8.r·~-'--.na p.:r.r.:r q.!J~ _¿,., pued~ da.b-e.rnp9ñd.z­

adó"c..-u.:!ldd..rn~.n ee· 

Objetivo. 

El ~nal is is del puesto cump1o le ob.lig.ación 1eg~l que 
existe al esti.pu.lar las cond.i.cione;os de trabajo por escrito. 
D& acuerdo a1 art1cu1o 2~ de la Ley Federal d$l Trabajo que 
di ;::e· E .. l ~scr...r. r.:...-. ~/7 qut? consr.a..r7 ./as co,;,.dJc..r·o,;7e.::::.- da e.rabo_7·0 

a'::::obtor.::I '--:..-,.-:- ::-e=-.·:~~.r .:t":r~c...-,_-..r :...".7 ..r ..!'" ..r ~_¿ .::::.-ert,.....r·L-..l·L-. f~-J "-# ... L.'1":3' de>b.!!rn 

..1--..r-e?~-~.-;e~.r·-'-:--e, ./._.,.:.:-- ~.,..~.~~ .!o--e a·~ear,,;-1..r·n.:Y.rdn '--<--.n ./8 n.1~y'--..:- pré>c..t·.;:;,.-...z·on 

.OL-..-,,.-...tbJ,._~' 

Por r:itro l~do on al artículo 47 (L F T.' nos dice qua; · · .s-on 
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_r·ustjf~·c4d4S" ->-J-qn1_.1.. .. r~ que;. ->-,,,;a er~e~ d@1 e.z-.::rb<:r_~·-=-~ c.-c.->,,~rr-.::rr.t:rdc» • : 

puede despedirse al ampl&ado eJerciendo derechos r&spacto 

.las actividadeos y conc"°siones de:rscrl. tas en 
llamado analieis de puesto. 

documento 

Ventajas. 

Ya que esta técnica eos muy import.ante. representa 
otras 1as v~ntbJdS siguient~s· 

Para la organizacion 

• Docurn&nto qua indica los aspectos da inicio en e.l di.sei"ío y 
análisis de l~ estructura organizacional de la empresa. 

• Pormit& establecer le.os niveles jerárquicos 
respectiva recpon~abilidad y autoridad 

• Pormit& establec&r la coordinacion correspondiente. 

• Representa información básica para establecer 
re1aciones labc.orales con el sindícate.o 

Porn e1 trabajador: 

• Representa medio ilustrativo de la~ t~ree que debe 
desarrollar. le indica responsabil.1.dades por 
guiándolo hacia el l~gro de los obJetivoe del puesto. 

• Un instrumento do revisiOn porque permi tE't o::tl dl'll.!1.l is is de 

puestos del trabajador comprobando que estén 
bien realizadas: determinando error0s y aciertos logrados. 

Para ol dopartam~nto de Recursos Humanos: 

• Es guia insustituible para el reclutam1&nto y selacciOn 
de personw 1 po=-que el de.ser l. ben las act l. Vi.dados y 
requerimientos del puesto~ reunir por un candiddto. 

• Documento por.:i pract.icar la .invectigac.ión dbo la detección 
de nececidades de capacitac1on. 

• Medio d8 .informnción ya que proporciona datos para la 
valuac1ó11 do puestos 

Medio para implant.ar pol.1.1:ic.as, programas de:;. calificación de 
méritos. de ascensos y promociones 
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PARA LOS SUPERVXSORES : 

• ooc:umento par.a 1ndicar las actividad&s. y permJ.ti.r .la 
d.istribuc.ión razonable de éste y ubicar a ceda trabajador 

en el puesto que le corresponde. 

• A través del an~lisis de puesto. el supervi.sor puede 
•.::ontrolar subordinadoe desde el punto de vista de 
produ~ción. reeponcabilidad y efic:ac:ia. 

• Facilitar la ~ustitución correcta de un trabajador en casos 
eventuales. 

• Documento que .ampara a loe je~ee ante cucl.quier situación 
imprevis~a y a renuncias inesperadas. 

Guia para 0l~~orar ol CU8St~onar.io referente a la desc:r~pció~ 
del puesco 

A.- Encabezado. 
- Nombre del puasco 
- Hombre del d~part~mento. 

- Ubicdción dol pu~oto 

- P1Jesto del jete inmediato 
- Ocupante dol puosco 

- F~cha del an6lisis del puesto. 

B.- Dascripc:ión ganoral. 
- Indica br8vemente el objotivo básico del puesto. declarando 
que haco y para qu~ lo hac9 

- Inicidr con lds actividades rutinarias que se realiz~n d~a 

qu~ están 1-ntimame.-nte re.lacJ.onada.s 

hay que apoyarse de las preguntas: Oué 
y para quo lo hace 

e1 
ha.ce. d&part.ame.nto 

como lo hace 
Pr-ocedo lictar funciones y responsabilidadee 

peri<:'.•dic:as que l~c que reelizan continuamente 

(semanal quincenal y mensual) 

Procede 1 istar .las !unciones y responsabilidades 
eV03'ntu.~les. 

D.- La espoci~icación del puesto. 
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- Conocimiento 
- La experiencia. 
- Responsabilidades de resultados. 
- Responsabilidades datos confidenciales. 
- Responsabilidad~s supervisión. 
- Ambiente del trabajo. 
- Requ6rimientos 8sp@cialas. 

~.- Valuación d- puootos. 

Como las personas-están en el centro de todo~ los puestos. yo 
las percepciones do los otros las descripciones 

escr.i tas de los puestos que se derivan de la~ observaciones 
de como se hace l~ evaluación, y que es una actividad humana. 
no un tipo de acto impersonal. Este es el primer problema de 
medición; el problema de la subjet.l.~idad inherente 
cor,tenida. los juicios di:scriminativos d~l traba.jo. Otro 
problema dEi medición e::urge aquJ., debido a que el criterio o 

punto de r8'ferenc.i.a. sobre el cual se ha.ce la valuación 
basa en acpoctos do acción humana Esto ca puede ilustrar al 
pensar el grado de descripción 1mpl i cado cua lqu!er 

puesto. 

Defi.n.ic:ión. 

El Instituto Britanico de Administración lo d~fine como~ 
- ·e..1 pr ...... t..-e.!>-o de .::r/7a../Jz-.::r.r- y c..-c...,n:p.:::rr.::r..r e..t t..-o.-7ee.-71do de pU~b-&'<....,.!:>-

p4rd c..-c...,.t"c..-.cor.t"c..-.~- .Sf.l' un c...,rde/.l' de"" c..-..?a-~-~~-. qu~ ~-1·.r-1-·.!!l'n dc;o bdse d 

~"'' .;::,.-1·.::::.-1:11:. .. ,.lld d6' ran;un~rac..-Jd/7 · 

Sánchez Barraoán lo define asL~ 
- 'E..;- U./"7 ,,t..-...r-oc...-~.S-0 '-""'~t!? .s-"""' -U."4..""J

0 ..IJ.a d~ J:e'Sc..-nJc-.a.s- """'.=:--.,,::>BcJ.s../e.!:o-- ..,,Od.Td 

dc>r~r,,.•:J·nar a.t" v.a./'-..,.,r ...lna'J·v.raua..l'" de? L.Jn pue;..::::.-t:C' ds .t"a a.n1pre..;~ e:on 

re../4c.-.. ic......,/7 c..-c.....,.n ..lc.....,s c....-'e.n;.::Js ._L.,Lla.s:-:c..,.::,.- de ..la n1...l.:=..-.r11.::7 • · 

En un centido ~ctricto, la .. valuación de puectos· trata de 
determinar la posición relativa de cadd pu~sto con los demás 
Es la actividad preliminar ol "!':'sta.blecimi"2"nt:o de gr~do y 

niveles asociados de sueldos y salarios 

Objotivos. 
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1 Proporcion~ ~as&s técnic~s P6rb 

administracion da sueldos y salarios. 
logr-ar-

Z l.mplantar datos . preci.sc.>E para alcanzar-

eficaz 

cor-recte 
planaaciOn y control sobre costos de recursos humenos. 

3 crear base• para negociar de trabajo el. 

sindicato o con otrar autoridades 
4 Reducir la rotftción de p~rsonal 
5 Motivar dl personal en l~ rel~c1ón d~ sus obJetivos 
6 Me,orar la imag&n externb de la organización 

3.9 HIGrENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. 

La hig1ene y ~eguridad inductrial ol trobeijo ec pr-e"Venir 

enfermedades ocupacionales y accidontes obser-V'ando 
conjunto de y procedimi~·ntolS: que protejan l.a 

integridad fisica y mental do los trabajadoras 

La Ley Fede.ral d.;.l TrabaJo .::ir-ti.culo 509 ··establece 

obligación por.::i lo8 E<n1prc-~:arios tormar comisione.e: de 

seguridad higiene compuostas por igual número de 
repriE>conti:Jnt.eoc d8 los- tr.:ihujad'ores- y dc:o los patrones para 

propon~r medidas para evitarlos y vigilar que se cumplan l.as 

normas estab1ecidas 

La Higieno y s~guridad Industr1dl tiene como finalidad eV'itar 

ris.sgos que en un momento pu8dan llagar a irreparabl.es. 
log"l.-ando asl. la efi~iüncia. y :s-eguridcid. de los traba.ja.dores. 

•Fara evitar ozta tipo de riosgos han creado 

reg1amentacíonas oobre higiene y seguridad industrial algunas 
de ellas puc.dan 

• Or1-entac10n y ubicac10n de los localeo de trabajo. 

• Materi~les de conztrucción 

• Síctc:om~ d~ vontilLlc1ón calefacción o iluminac1-ón. 

• suministro d~ agua potable 

• Alejamiento y noutralización de eguas negras. 

• Aseo de los c&ntros d~ trabajo 

• Acondicionamiento higiénico. 

• Servicio medico. 

• Eliminación y transformación d~ basura y materias de 
desecho. 
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CAPITULO 4. 

L.INEAMIENTOS DE LA AUDITOR1A OPERACIONAL EN EL A.REA DE 
RECURSOS HUl-tANOS 

4.1 CONCEPTO V ALCANCE DE LA AUDITORÍA OPERACIONAL EN EL 
ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 

Los lina~miantoz- do 1~ Auditoria. Operacional en el área da 

Recursos Humanos impl.ica la evaluación de Las pol1.ticas y 
procedimientos que so siquen en ralación ~ la función da la 
ddmini.stración del personal dentro de empresa Consiste 

revis~r y v~ri.fic~r l~ totalidad de las actividades 

desarrolladas an c.!lda uno de las areas para defin.i.r si. los 
obJetivos tr.-!!=:.adoF. en los programas estaJ:•lecidos - l.ogran 
ajuat6ndoso las politicas. funciones y procedimientos 
fijados las mi:sm.:=is y d.-!!r conocer contrario 

sugerencias. sobro la de meJorar las deficiencias 
encont"rad.:'IC. busc.tJndo el ~provech~miento m.:"!ximo do;. 1-os 

Rocursoc Humanoc do la omproca 

Esto implica 1-a necvsidad d~ qua la empresa cuanta 
pol~tiC~$ bien definid~s qu~ faciliten ~l Aud1tox Oper~cional 

el recab~r la 1nformuc1ón nocesaria par~ su trabaJo. haciendo 
uso do todo~ lo~ rocur~o= de inform~ción. con la finalidad de 

llevar .a cabo un andlis.i.s profundo que permita eva1u.ar los 

resultodos obtenidos. con obJeto d~ definir Sl. las funciones 

del peraon.!!l so a:Juatan a la: actividad. no sólo dol .ór.;;ia de 

Recursos Hum~nos. d~ tod~ su estructura. 

Los lineamientoF- on que divide la 
el área d~ Fo cursos Hum~nos p~ra 

obJ0t1vo~ ~on lo=- siguiQntes 

Familiar izac1on 

Invest1g~c1ón y An~li~is. 

Auditoria Op~rac1ona1 en 

el. cumplimiento de 

Informa da af1c1ancia y productividad. 

• Seguimientc· ~osterior 

Auditoria Int8rna 

pc1r parte del Departamento de 
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•.2 PAMTLIA.RIZACIÓN CON EL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 

E.l Auditor debe efE-<ctuar al estudio de.l cOTJtro.l interno da.l 
ar ea. debera poner especial atancíOn lo que 
re-':f:.iere pc•.1.1t:.1cas. objetivos. programas. proced.1m.1entos. 
caract:erlsticas del pereonal y relaciones otras 
Areac. probl~m~s especiales relacionados le 

administración de los Recursos Humanos. ant:ecedent:as de 
de':l:ici&ncies ~~ist0ntes. 0tcétera. través de informas 
emitidos por personal de Auditoria Interna. Consu.ltores. 
Auditores Externos. 
Con objeto ·:te .l.lova.r a cdbo éete estudio se ha dividido el. 
dapecto de Foml1iarización los sig~.ientes conceptos: 

• Estudio preliminar. 

• Entrevistas 

• Cuestionarios de control Interno. 

• ProgramB de trabojo. 

Mismos que a continuación se explican: 

Estudio preliminar - Implica el reunir ciertos aspectos 
runda1nentalee para lograr compenetrar las funciones y 

donde se e fectt.'.ten as?;o. requiere del conoc;im1 en'to .ombi"='nt:.o.l 
qua permitird ~lleg4rso de la in~ormación necesaria para 
dece-ctar las acCi"Vidade.c prc•blemátic:as Cab& sei'ialar que el. 
A.udj tor dEt acuerdo a su experiencia será quien determine al. 

alcbnCe de su inveztigación 

Algunos puncou importnncec do invescigac-ión son· 

•La.e pol1tl.cas fij.=tda.B" por l.a D1rección para el Area de 
Re cu r ~o.:r- Humanos c"'IC.1 

objo=ttl-VCS' 

• L.=r o:x:iDtt.:•ncio do programe e 

eelec-ci•::in 

atc~tar<'! 

entrE"na.mient:o 

ol ectDblecimí'!: .. nto oda metac y 

re.:!::pecto el reclutamiento. 
evalu.e.ción del persone!.. 

qu~ rige el monejo de personal. 

• Definir 01 grildo en quo influye on J.os costos y gastos da 
operación de la ~mpre~a él Area do Recursos Humanos. 

• Ot;roc 
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Obteniendo el conocimiento ambiental. el Auditor l& será 
posíble efectuar un estudio d& las faces administrativas del 
brea. m~diante l~ realización de· 

Entre....,.ictl"lcz -

implica al 

i .. 

tener 
importanci~ que 

perfectamente 
reviste 
definido 

i .. 

el 

entre.vista. 
tipo de 

información que se deeeo obtener por l.o que es -::onveniente 
el formular preguntas concretas y definir que persona es la 
indicada para contestarlas. y deban estar dirJ.gida.s. el 

modo en que la OJ.rc.occiOn rE<suelviEt los asuntos rel.acionados 
con los elementos d~ la gestión adm~nistrativa. 

A continuación enumoramo~ algunas interrogantes que se pueden 
considerar durante la entrevista 

En el aspecto de planeación podria 

• La necesidad d~ proveer a la empresa de personal adecuado. 

• El requerimiento de mantener las áreas de servicio para el 
personal como comedor. servicios rnédi~os. etcétera. 

• Ma.ntenim.iento 
ade.cuadov. 

d~ s.i:s:tem~s de segurídad industrial 

• Correcta .administr.acion de sueldos y sa.lar.ios relaciOn 
las d~ferentes ~reas ndministrativaa y de producción 

• Oue existan programas do desarrol.lo do porsonal 
En el aspecto de organización pued8 ser 

• Nivel jerarquice y caracteristica~ del personal del Area de 
Recursos Humanos. 

• Estructura del Dep~rtamento y 
relación con otra~ ~reas 

• Otros 

En el .aspecto do Dirección son: 

nivel de autoridad 

• Caracteri~ticas do la Dirección para coordinar el área. 

• Respaldo de la Dirección a los planes estab1ecidos. 

• Capacidad para fijar plane~ futuros. 

• Otros. 

Por Ultimo so:-r.:i neces.3rio conocer los medios de control. con 
que cuenta: el araa. objeto de verificar si 1o que se 
realiza. se eféoctuando de .acuerdo 1o establecido y 
que puede ser· 
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inform~ción que nos p~rmita 

conocer el result~do obten.ido en el ~rea. 

le• planeado 

rel.ac:i~n 

• El adecuado control de las polit1CdS de personal. 

• La ~laborac~on de otros 1n1ormes. que permitan conocer toda 
la información relativa del personal. tales como reportea 
de costo. rotbc1ón de personal. etcétbra 

Cuestionario de Contro.l .:rnterno.- debera elaborarse 
permitan al Auditor 

del Are.a de Recursos 

confiabilidad este 

cont&ni&ndo los cuestionamientos que 
conocer el. reisul t.ado de la operación 
Hum.a.noe. obJeto de determinar la 
.a rea que 
repercutir.! 

fuente de- abact~cimiento do par.son.al 
de man~ra stgni fl.cativa en el. desarrollo de J.e 

AmpresA Pn gen~ral 

4.3 INVESTIGACIÓN Y ANÁLISIS 

La Auditarla Oporac:ionill contempla esta etapa la 
ver.ific.a.c.ión de los datos obten.idos en el. estudio de J.as 

metas. po.l.1t1cas y objetivos do.l Área de Recursos HUmil!llnos. 
con obJeto de evalu~r lo establecido y determinar los puntos 
débiles. para elaborar las recomendaciones necesarias con la 
finalidad da me.jcr.ar la operación dol ~roa y alcanzar J.a 
m.::1yor eficiencia sobra el control y productividad del 
personal que lebor~ en la e1npresa 

·aener~lmente ~l Diraccor de lJ ~mpresa solicitara so.lucione& 

sobr~ la problr,;ni~tica orig.1nadei por el personal. que pre:-sta 

.sarvi·=ic.s .;n .ld ..::onip<.31ñ1.a a su cargo por lo que a.l Aud.l.tor. 
deb~i~ t~n~r presente tcdoe loe problemas. como lae po1-1t~cas 

mal o=r)ec:.utada.s 111aficienc1a on su Cch1Unicac.10n. carene.ta d& 
peorsonal ir1z~tisfacci6n de necesidades soc~ales de los 

que l levarc:tn 

repercutirdn defictencids de 

incumplimient:.o de l.as 

y que -sin última instancia 
la productividad de la 

Al 19Ubl la Auditoria Financ.i.e-ra. la planeación y 
d&sarrollc. d.::. lc.s pa~e.las de erab.ajo Juegan papel. muy 



importante 
formular las 
estadi.sticos:. 

1 e Audi tor.11!1 Opeorecione.l. el Auditor deberá 
cédu.las de trabajo. gr~ficas. cuadros 

diagramas de f.lujo. y demás materiales. 
efecto de concentrar en ellos la información requerida por su 
trebejo con objeto d~ que la recopileciOn de detos reónan lae 
siguientes caracter1sticas: 

• oue estén relacionados con el Área de Recursos Humanos. 

• oue cean actuales y qua puedan confiarse en ellos. 

• Que sean claros y completos 

• oue reflejan el propósito y los objetivos que 
alcanzar. y 

die.sean 

• oue este adecuadamente ordenados. para su mejor manejo. 

La principal fuente de i.nform.:s.-=:1.ón será lo prop.ia Area de 
Recursos HumBnoe. tom.::1ndo en cuenta. loe archivos y personal 
responsabJ.e 

Se examinarán los registros. métodos ~J.ujos de oper~c.ión e 

información. la utilizac.ión del equipo. la comunicación 
el resto dol personal d& l.a 8mpre$a aspectos social.es de los 
trabajadores y en general todos los asp8ctos relacionados a1 

personal.. 1 n formaci.On deberá ampl. ia·~a y comentdda. 
con J.oc )ofec y funcionarioc dol Aroa 

En e.l de qu'E" la E>mprE>.sé! 

información el Auditor deberá recurrir 
la suf.iciente 
exper.i.enc.i.a y 

capacidad técnica. pare hacer l~ invest.igación necesaria para 
eval.uar las funcio1~es del area 

Esta información servira al Auditor. para hacer sus primeras 
apreciacionec gonornlüc y proporcional los elementos para 
sol.ecc.ionar- la inforn1~c1on util a sus fines De una adecuada 
informacíón y e:u correcta captación. dapendara el reosuJ.tado 
que definird J.~s nec~s.i.dades do hacer estudios adicional.es o 
permitirá s~car conclus.ianes 

•. 4 INFORME DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD. 

Para que J.a. intorvenc1ón del Auditor Operacional llti 1 

para su cliente ol. informe que contiene Los resul.tados de 1a 
Auditoria Operacional deber"'1 comunir..ar.-;;e de manera dg.il. 
breva. convincent~ y parsu~siva. fin de faci1.itar ia 
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compr$nsión de las di-9rsas situaciones 
r&comendando la Dirección Administrativa 

encontradas. 
tomar l.a.s 

medidas correctivas necesarias para cubrir las defici.enc.ies 

por conducto de su propio personal o de consultores externos. 

En el bol.etl.n No. 2 de l.a Comisión de AudJ.tori.a Operaci.onal. 
d~J t.M C.P A e nos dice: 

eer.l'HJJ7aaL.-. d~J cr.aba_;ic..""* .rea.J...1".:;;:4do y frec-u#!!'#nrehlenre @s Jo Lln...z·co 

qua con<.-.._-~ _,,:.._..,...,- .rUnc..-.f.ona.rL~.::.- da 1~ s.n;prasa da J.a Jj.bo..z- do.J 

A.z.:d.:: ~cu-· 

El informe dobe tenor como fina.l.ida!=l el dar conocer les 
fall.as relevantes cuanto al control y ejecución de l.as 

d.ivereas ·=-pera e.iones de la empresa. y que ~l ser corregides 
incrementa.r~n la eficiencia. y eficacia on la producti-idad. 

El informE< no p.arsigue el fin de emitir una opinión. y ni 
posib.le darle ta.l a.l.cenca. ya. que conforme e.l Boletl.n No 2 
de .ld ComisiOn. de Auditor1.d. Operacional. del I .M C.P. A C .. 
nos dice en su concepto del informe que· ··el informe debe 

tener la naturaleza equivalente a un diagnostico. en el cua1 

se plasmen los ha.llazgos derivados del trabojo. rel~cionados 

con le eficiencia operac1onal y el efecto y las consecuencias 
de los problemas detectados 

El documento deberó presentarse por escrito y podrá mostrarse 
de ~cuerdo al trab~JO desarrollado en informes parcia.les o en 

eólo informe final 

La eetrtJc~ura de.l ~nforrno escr~to sn t~rm~no~ ganera~Q~. c~r~ 

la siguiente: 

Alcnnco y limitaciones.- A manera de introducción, 

objeto de describir el alcance y limitación de.l trabajo 
rea.liza.do. ael. cual qui.ar otra consideración importante 
quo si.r"Va de guin al lactor del informe. con....,eniente 
a..::ompal"iar 
hallazgo!=: 

t3mbién diagnostico 
de 1mportanc1i:ll forma 

Lnforme detal.lado 

general y destacar los 
resum1da y referenciarlos 

Descr.ipción do procod.im..iantoa ompl.eados - En 0.sta seccion 
de1 1nforme se hara mención da 1os procedimientos utiiizados 
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y una descripción d&t8l1bdo de las actividades de toda 
operación examinada en la que ~xistan prob1emas qua afectan 
ia eficiencia op&racional. Este paso opcional para al 
Auditor. 

e>bserveic.1.onos anean tr.l!!ldas. - Par-a mejorar la e f .i ciencia. o3'n 
l~ operación se presentan objetivamente lae situaciones que 

requier-.an modificaciones do proced..Lml.entos Cr'l.t:erios 

cuando sea posible deberán cu.anti ficar comparativamente los 

resultados obtanidos 

Sugerencias para mejorar la B~iciencia la apttración.-

deber~n pre~ontarco inmodiot~c a 108 problomac encontrados y 
deberán oer presentadac an forma especifica cuando ~e cuente 

los elementos par~ """lle. otras ocas1or1es las 

observacionos sor-án de carácter general 

4. 5 SEGUIMIENTO POSTERIOR POR PAR.rE DEL DEPARTAMENTO DE 

AUDITORÍA rNTERNA. 

Una concluida 1.::1 Auditoria y entregado el informo de 

eficiencin y productividad. y Un.icamente cuando .la empres.?1 
decida adaptar la~ corroccionoG sugeridas por el Auditor 
oper.!!;c.l.on~l. o bJ...en. CU.?lndo trate de 

que ofectúa l~ propia Adrninistración de la Empre.ea (distintas 
las propuestas) el Departamento de Auditoria Interna 

deberá o).:an1i n ar las op0ra e iones corregidas. par a de tern1i nar 

si ect.a.n cumpliúndo lo::::: planes autoriza.dos y si estos han 

servido parn mejorar ol curso operativo del Área de Recursos 

Humanos. Algunas podr4 derse el de que el 

Departamento de Auditoria Interna por medio 
administración lo pid3 ol Auditor Oper~cion~l que los ~aesore 

Bupervi.ce form.::s directa. la EtJ&cución de J.a.s 
sugerencia~ qua '"*l propuso. y en las nuevas quo pr-opone la 
administración. pero e.llo será motivo de contrato por 

s-eparndo. 



CAPITULO 5. 

c:ASO PFACTICO DE UNA AUOITOPÍA OPEP.ACIONAL EN EL AFEA DE 
RECURSOS HUMANOS 

Las p&rsonas buscan 
desempanar para 

exactitud en la definición de los puestos 
conocer posibilidades de poderlos 

oc.:upur t~nto preparación habilidades adquiridas 
segun la experiencia ~cumulado de los trabajadoree. 

El an6lisis y la valuación de los puestos definen 
caracteri.sti.cas; .las habilidades adqu-iridas en originalidad. 

mentalidad y otras car.acteristica.s; el esfuerzo en tanto en 

energia fisica y ment3l; la responsabilidad de 3spactos 
matQrl.a.1as y do las decisiones adoptad~s y; las condiciones 

da trabaJO por su ~decuación ~ los p8l1gros qua representa. 

Los eGtudios proporcion~n le!! base>" teór1ca. conceptual y da 

esquema genQral y deban complementarse con la experiencia de 
t:rabaJos realizados. Aun mayor nivel )era.rquico será 
conveniente mas estudios y gran experiencia 

La empre.s.<3 
subsistir 

el organismo público 
tanto los: individuos 

privado sólo pueden 
suman y la.s acciones 

sean por autentica colaboraciOn y con una actuación de grupo. 

Por lo antas sxpuosto a continuación presentamos el siguiente 
caso practico. 

Introducción 

La $ecretari~ de Comunicaciones y Transportes ~ través de su 
Fesidencia General de Conservación de Carreteras. invitó 

todo~ los 1ntcr~=adoG 

des~rrollo do la cbra 
da s~110· obr-:1 que 

on p~rticipar en la Licitación 
.. Recuperación de Pavimentos y 

real.izará loe limit"3s: 
Estados d~ Guorraro y Oaxaca. 

par~ a1 
Riesgos 
de los 

La realización d~ la obra consiste recuperación de 

pavimento y ri~sgo de sello de la carretera Ac~pulco-Pinotepa 
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N.ac.i.ona.1. tramo Las Cruces-Cruz Granda. de.1 k.il6meotro 5+100 
a1 ki10metro 6e+ooo. 

La Compai'\1.a SISTEMAS DE CONSTRUCCIÓN. S. A. De C. V 

c:oncurser On todo lo ro1ot i·vr:i e est~ con...,ocatori.o. El 
esta obra desprende da los objetJ.vos de 1.a 

empresa ya que cuont~ con la maquin~ria y el personal 
c:e1ificado para el cumplim.i.ento de esta obra. 

desea 

interé~ 

pro pie. 

técnico 

Dentro de los roquis.i.tos de la licitación. las empresas 

participantes en la deberán presentar. otros 
in forme:::. A.ud.i. ter.ta Opera e ion.al. Area de Recursos 
Humanos. a fin de saber la octructuro y pollticas internas de 

les propias empresas que les proporcionen la con f iabi 1 id ad 

para el cumplimiento de este contrato 

Antecedentes 

La empre~a SISTEMAS DE CONSTRUCCIÓN .. s. A. de e V . fue 

fundad~ en 1984. la ciudad de México. ccn un capital de 50 
mi.llt:•noc de pccoc. contando con una planta de 350 empleados 

antro obrero::;- y personas administrativo. 
funcionarios. 

En ios corca de 16 años que tiene d& operar en la mayor~e d& 

sus contratos le ha brindado servicio al Gobiorno Federa1. 
especial a la ser el; ramo carrete-ro •r su objeto es el. 

ciguiente: 
A - Ejocución de tOdil clase de obras civiles. industriales. 

agropecuarias y urbanisticas 
B Realización y urb~niz~ción de traccionami~ntoc 

C.- Construccion do carreteras. 

D.- Compr.o. consignación. fabricl!l.ciOn . .i.mport~ciOn. 

exportación y roprosantaciOn d0 toda clase da fabricantes d& 
materialsc para 1~ co1~strucción. 

E.- Lo edquis.i.c~ón de bienec muebles inmuebles que 
requiero el objeto cociol 
F. - En gonorul. celobrd todos aquellos actos. contratos y 

convenios que d1r~cta o indirectamente 
objeto soc1dl y soan neces~r.i.os para los 

E:npreca 

relaciones 
tinos da 



1 CONSEJO DE VIGILANCIA 

GERENCIA ADlllNIS'l'RATIVA 

1 JURIDICO 

j l<ECURSOS HlJllANOS 

/ flNANZAS 

l INTENDENC'JA 

ORGAN:IGRA.MA. 

f CONS&IO DE ACCIONISl'AS 

! 
1 
!GERENCIA GENERAL 

¡suBGIJlENCIA G!:Nl:RAL 

/ADlllNIS'J'RACJON GENIJlAL 

GERENCIA DE 

PROOUCCION 

1 PROYECTOS 

l DIBUJO 

1 CONSl'RUCC'JONES 

1 ASrALTO 

1 MAQUINARIA PESADA 

CONSEJO DE 

ADlllNJS'l'RAC'JON 

GERENCIA DE 

SUMINISTROS Y 

AIJIACTNES 

1 COllPRAS 

1 VENTAS 

j INVENTARJOS 

/ CONTROL DE MATERIA PRIMA 

1 
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Rea1ización y desarro1.lo de1 caso practico. 

Con ai fin de dar cump.limianto a los requisitos planteados 
e.l contrato de adjudicación de obra. por parte de la 
S'ecreterJ.o da Comunicacl.one::::::r y tro.nsporte:!:::' lo queo 
c:ondícíona.nte p.ara eol contr.at1st.a la do prazentar 
Aud1. torJ.a Operacional. en su Are.a de Recursos Humanos. la 
Constructora SISTEMAS DE CONSTRUCCIÓN s A DE e aplicó 
dicha Auditoria obteniéndose ol. sigui~nte inform~: 

le empresa tiene problemas de origen. por eJemplo en el área 
de Recursos Humanos cu~ntan pol.1tic.as de 

recl.utamiento, uelocción y contratación Lo cual se presta a 
maniobras de adecuación el proposito de colocar 
pereonns que llenan todos los requisitos deseados. 
prestándose esto improvisacl.ones que oc~sionan perdidas 
cuantiosas 

Ante esta problemñtica ancontradd dicha compañía 
procedió a croar un guión de ~rabaio da la ~igui~nte 

1. Como determin.?ir las necesidades de person~l 

profesional. necesarío para cada area e~pocif1ca 
2 Reclutamiento de personal 
3 Capacitación y adiestramiento del Parsono.l 

técnico 

4 Crear un catalogo do puestos que permita brind~rle mayores 
oportunidades de desarrollo al personal 

5.Reestructuracion y reorganizació1, del Ar~a de Recursos 
Humanos 

6 CreaciOn y aplicación de po11ticas y estrategias necesaria~ 

para me:ior funcíonamiento del personal deo-ntro de la 
eznpresa. 

? Informe general de la situación quc-1 guardaba el Are.a el 
inicio de la Auditor1a y como queda al final da la misma 

Inve>stig.ar::1ón 

Se procedió a revisar la documentación que contaba la 
Área de Recursos Humanos (poli. ticas de selección, con tratos. 
catalogo de puestos. nominas. etcétera.) para evaluar la 
eficiencia y 1a oporaciOn cuestiOn. haciendo pruebas 
select1vas de dichos documentos 
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Se real.izaron 3~ entrevistas entre personal. de mandos medios 
y ejecutivos de l~ propia empresa. l.a final.idad de 
detectar J.as condiciones de desarrol.lo J.aboral. del. personal. 
que trabaja las diferente$ áreas que la conforman. 
Detectándose lo siguiente: Lo~ jefes no conocen el verdadero 
sentir de empleados. en le meyor1a de los casos. 

Se visitó las diferentes instalaciones de l.e empresa a fin de 
conocer el ambiente de trabajo de los diferentes nive1es 
esca.lafonarios: y interrelación entre el l. os y 1as 

jerarqu1as detectando que ha.ce fa l. te más comunicec.1.0n 

internd entre mandoc y obreros 

Toda la .información anterior concentro fin de poder 
iniciar su análisis y ovaluación correspondiente. 

Recomendacion para solucionar l.os problemas que 
encontraron las di fer-entes fases de la sel.acción. 
contratación y capacitación del personal obrero. 
administrativo y algunoc ejecutivos que conforman la 
planta trabajadora de ésta Empresa 

1.En primer término so dobo recibir al presunto trabajador y 
tras uno br~ve charla se re~liza la primera selección. a lo 
qua la sigue la antregd de una .solicitud de trabajo# al. 
devolver dicha solicitud. debidamente raquisitada. 
proceder.!l la ap.lic3ción del psicotécnico y el 
médico En 8.l pri.moro cuidará! quo sea apropiodo y 
l.ogre conocer lo más quo se pueda del cand.ida to. Y el 
segundo de conoceor el estado de salud y l.a 

condicion f~sica dol osp.iranta. tornando cuenta los 
r-esul tados obtenidos se realizaré segunda entrevista 
qu.e. deb&r~ .l 1e.vada cabo por el Je fe del. Ares da 
Recursos Hulllanos. siendo el responsable del área donde se 
solicitd el pereon~l. quien ~n una entrevista final con los 
candidatoE decida cual ser~ el individuo m~s idóneo 

2 .El reclutamiento de poreon.al recomienda haga 
través de un solo canal ya que ce puede obtener personal 

sol~citant0 través de agencias especializadas. 
periOdic.::>s recomendaciones de sus &mploados o por 
propuestas del propio Sindicato. Al. adoptar algunas de 
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estos 1uentes de tuerza de traba JO. la Empresa debe 
definir. muy claramente pol1t1cas de reclutami&nto 
basando estas los perfiles técnicos culturales 
necesarios pdra cubrir sus vacantes. 

Una vez aceptado el trabajador- ser-.A rec.1.b.1.do de tal forma 
que se .1dentif1qua Empre~a: do ser po.s-ib1& le 

har.6 entrega de fo.lloto exp.licc:stivo do la historia y 

puntos sobresalientes de la organización d~t6llónUo el 
tratamiento a los trabaJadores {Derechos y Obligac:iono:.s) 

Anexo J... 

Se procederá la presentación 
trabajo y otros integrantes del organ.1.smo 

compañeros de 

T~~mb.1.én le 
indicara su sitio de trabaJo y los recur~os m~terial8c 3 
dísposiciOn. 

3 .Una insta.lado ol traba j adc.r proco::.dar 
prepararlo para Bl puesto que va a de~emp6nar. ens~ñándole 

los procedimientos utilizodoe por la ~n1preaa. de tal 
manara. quo so evito docpcrdiciar tiompo y recur8os 

4.A fin do lograr un mojar daaarro11o en el émb.1.to laboral la 

empresa dobe crear o subarrendar un centro de capacitación 
que permita d& .l!lcuerdo .e su giro esp&citico. actu¿,.li::zar y 
ampliar los conoc1n1ientos de su pi.antilla orgdn.ica con el 
objeto que personal puedó acceder nival~z 

escala.fona~ios- :S"uperioros .3 bas-=- de una m-eJor prepa.ra:•=ion 
tOcnica y cultural 

5.Con el Qbjeto do que ~u personal no se quoda ectancado on 
el puesto en quo ingreso y dándolo oportunidad de 
dentro do la misma organización. se propone la creación da 
un cata.lego do pu&c:tos o ascala:fón al qu& pu0da.n acceder 
todos los empleddos. SUJetando las promociones a trav~s de 
e>::ámene~ do compotenci.:3 para ocupar la.e pl~::.ae euperíores 
de ec:Jt~log•.:> En sontido tc•mar-ár. cuenta 
otros ~actores. o parte del e~amen. como ~on· 

• Antigüedad en el puosto 

• Pun t:ua.1. id ad. 

• Eficiencia 

• Productividad 
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6.Ei area da Recursos Hum~nos exige precision en ios porfiias 
de requer~mi~ntos y preparación para hacer posibie e1 
esfuerzo de lu Empresa La rasponsabil.idad bas1ca dt. ~ata 
4rea ya sea d nivel departamental o d~visional corresponde 

cu~lquier otra función operacional (producción. 
rn~rcadotecnia. finanzas) responsable de toda 
organización. debiendo busc~r maJor calidad de los 
Recursos Humanoc para lograr una me]or eticac1a da estos en 
todos los nivel&s de la organización 

• Para lograr Eostos objetivos recomienda la creación dé 
cond~ciones organi:acionaJes de apl.ic~ción para obtener una 
satisfacc1ón plena del persanal y de objetivos 
individuales 

• A fi.n de a1.c<.'.lt1zar ef.i.ca.c.ia. y eficiencia administrativa. con 
los Recursoc Humanos disponible~ 

• Se sugiera pldnedr necesidades de Recursos Humanos a 
~segurondo un~ colocación adecuado a los cantidades y tipos 
correctos. 

• Observar y E"urnini;strar- per.conal .idóneo todos 
departamentos de la organización en forma eficiente. 

• Efectuar adecuada contratación inducción de.l 
personal a tín de llevar un comienzo productivo. 

• Fijar un siGtem~ do remuneración justa para lograr nive.les 
de desempe~o deseado 

• Ej~rcor progr~mas perm~nente~ do capacítación y dasarro.llo 
da personal qua elevo su capacidad oporat.1-a 

• Pealizor una ~docuado adm.inictrac.ión del contexto colect.1-o 
de trabajo y lograr adecuadas relaciones laboralee 

• Creer loe cano1Qe de comunicación .interna. que permitan une 

mejor interrelac.ión pQraonal ~ntro todo~ log trabajador~a. 

A f l n da cumplir con las recomondac.i.ones cita.das se propone 

el siguiente organigrama· 

!GERENCIA DEI 
_REcup.=-os HUMANOS -

DEFTO. DE ADMISI N DEFTO DE SUEL:rx:>S Y DEPTO. DE 

Y SALARIOS CAPACITACIÓN 
EMPLEO 
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• Pl.cnea.ción de • As.ignacJ.On 
Recursos Hum~nos. 

• Reclutar 
Seleccionar. 

• contratación. 

Inducción. 

funcionas 

y • Determinación 

de sal.arios 

• Cal.i ficar 
mC .. r.itoc 

• Incentivos 
premios 

de • Detección 

nec"3'.s1dados. 

• Capaci tac ion 

• Dos.arrollo 

y 

de 

7. Para que los trabajadores verdaderamenta mot1vados 

y satisf~cer sus diversas necesidades se requiere de lo 
siguiente: 

• Reconocimiento del trabajo desarrollado 

• Recibir una critica constructiva no t~ndencioc3 

• Mostrar interés person<:Jl 
como seres humanos 

considerando lo~ trabajodores 

• Ser acceEiblos para eccuch~r cus idoac y estudiar en forma 

honesta las mismas 

• Avic~r a los trDbojador~s de cualquier situación da cambio. 

antes de realizarlos. 

• Tener con f i anzo. 

realiza 
ol emploado y las labores que éste 

• Mantener canales de comunicación con todos loe empleados. 

Ver a.l tra.ba.J ador con10 un ser humano. 

que aumentará nuostra producción 

.XNFORME GENERAL 

como una m.3quina 

Aplicación d& Auditor1.a Op&rac.ional al Área da :Rocurse>s 

Humanos de la Emprusü S.i_3temac do3 Construcc.ion. S. A de C. 

V .. detección da .anom.:ilias en 13 selección. contratación y 
capa.citación do personal para est3 empresa.. Teniendo 
11mitantos la f.olta. do .i.nform~ción documental que exiDte en 

ésta érea.. lo que permitió dotectar los siguientes problemas: 

• Al 
de 

rovi.s..:ir la documontaciGn de .loa aspirantes a empleados 
18 ma.yor1.a do e-" l. los la empra.ca. dotecta que 

recomend.ados do los tra.baJadorez activos Con lo que el 

universo de selección se ve reducido a su minima expresión. 

• No so aplican oxámonos 

Empres.a. desconoce el 

los a.:spi ran tas a i ng:c-esar J.a. 

grado real académico. cul tura.l.. 
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técnico manual y estado ~isico y menta1 de 1os recién 

ingresados. 

• No se 1es proporcionen de inducción e 1a empresa, 
motivo por el cual todos desconocen 1os objetivos 
pr-J.ncipo1es. estructure y. muchos hasta quienes 

son los principales funcionarios de la misma. 
• As1mi:smo el i.ngrasar a 1a Compai'iia les proporciono 

informaci.ón de la historio y proyección de la 
empresa 

• Se datectó que todo el personal que forma le planta 
operacional de asta empresa. cuenta con ningún tipo de 

capacitación y adiestramiento las funciones que 
desarrolla dentro de la misma ~o que provoca que 
situación técnica. profesion¿sl estancada sin poder 
aspirar e le promoción de puestos 

• Los trabajadores no cuentan con incentivos a la producción 

lo que se rafle;~ en un rendimiento medio. 

• Se detectó dol pago de tiempo e~tra sin devengarlo. 

Anta el cumulo de anomal~as detactas sB proceda a surgir las 
siguientes medidas correctivas que permitan eficientar e1 
Areo de Recuroos tiumanos 

• Con el fin de lograr una selección do personal optima. los 
personas encargDdas de ésta área, deben primicie 

conocer el perfil profesional y de c:apacidZ"!d que deben de 
tener loo ~spiranteo. parn quo la selección máo 
astri.c:ta. de acuerdo a las nacesid.z'!l.des propias del puesto. 

Tomarido en cuenta el nive1 dentro de 1a propia 0structure 
dentro de:. la Eonipres.o:. ocupar la vacante 

• El objetivo de lo anterior sumar oente capacitada y QU& 
faci.l.ido.d integre .al equipo de trabajo. 1o que 

permiti.ra 

involucradas. 
correspondiente 

mojor .intor-relaciOn las personas 

logrando mejor desarrollo del área 

• Buscar a través de los medios masivos de comunicación dar 

más di fusión propuestas de vacantes. para que el 

universo de sol.i.citantes sea may.:.r. lo que a 
proporcionar mayor número do aspirantes mayores 
nive1es de capacitación académica 
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• La creación de 

contrataciones. 
catalogo de dspirantas pdra futuras 

• La aplicac.ion de cuestionario más profundo que la 

solicitud de trabajo con la !inalid~d de conoc~r m~s sobre 
la pf::'rsona 

cuestionario 

contratar 
aplic.or.a.n los ex-amenes psicotecn.ico y el 

médico. &n ~l primero s~ cuidar~ que s8a apropiado y qua se 

logre conocer los caracteros dEil c..:.ndidato. e.n 9.1 segundo 
se trata de eaber el estado da s:a.lud y la condición fisica 

del aspirante 

• Tomando en cuenta los r&su.ltados obten.t.dos se proce:.dera a 

una segunda en tre.ov is ta. 1 levada a cabo ;:>c•r E<"l r e.i::ponsabl a 

del ~rea d-3 Ro cursos Huma.no::::: y •.:¡ue permi t.:. sa9unda 

selección 

• Finalmente e.l responsable del área donde existe .la vacante. 

será quien t~rcera. entr"5'vis~a sele•:::cione al mejor 
candidato a cubrir la plaza 

• La creocJ.On de un curso de inducción a la .Eropre:!<ia, la 

cual ::=e den a conocer la Estructura. Orgánica.. Objetivoe y 

campo de acción do .la Etnti.dad. el fin de quo loe:· 

futuros emploa.doo cono=c'3n en que nlAdio astan alabor-ando 

cuales son sus preat~cionec y cuales son cus obl1gac1onas 

• En el momento quo al aap.irant6 le do posesión del 

puesto dos~rrollar. recomienda l~ ~ntrega de un 

folleto do Bienvenida. 80 ~l cual se 8X~1ique la hi~toria y 

puntos sobres~lientes de la organ1zac1on detallando el 

tratamiento a los trat•aj~dor&s (Der&chos y Obligaci.ones) lo 
quo perm.1 tira mc.iyor J.düntl. ficacion dEtl trabajador 
su ernpre;ocu (Aneo.·:xo l.) 

• A f.in de lograr un maJor d&sarrollc. en t;ol ámb..1. to .laboral. 

la. empre,,sa d8b.o. sub.ar r-=-ndar c~n tro de 
capacitación que permita. d& ~cuerdo a su giro eep~cifico. 

actuali=ar y a111pliar lae conocim1~ntos d~ pl~ntLlla 

org6nice ~on ~1 oPj~t~ d~ qu~ ~u p~r~onol pu~do aec~nd~r e 
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niva1es escal.afonarios superiores 
pr~paracion técnica y cultural. 

base de 

• En este mismo centro los trabajadores podr6n tener 

mejor 

qu& l&s p.:,rmi ta la superioridad educecion.el. . 
.lc.·grando una m&Jor integra.cion al equipo de trabajo y un 

cambio en la conducta .inte.r-parsonal en el ámbito laboral. 

• As.Lmismo se prope>ne. la implantación d0 &Stimulo.s económicos 
espacio todos aquellos empleados. qu& 

profesionalismo logren m~jorar la producción. ahorro de 
t1en1po o evitar el dosperdicio de ma~eriales. a los cuales 

les debe •::otorgar estl.mulos que.· forma pübl.ica. les 
S'9an entrO?gados y que con estos .actos sirvan a la voz de 

e-Jemplo sus compañeros. para buscar la eficiencia y la 
calid~d en la operación especifica do la Compañia. 

El derroche ol pago de tiempo persono! 
productivo. es un<3 d0 la.s fc•rma~; más comunes de sangrar .la 

ecc.norn.1.a do=. una E<ru¡:.ros.:1. mot l.VO por Et! cual se propone qua la 

autor.iza.cion de éste pago. S8<3 por medio de la autorización 
del. jefe inmedi.a.to superior el visto bueno del. 

re~poncable del aroa correcpondiento. estás autorizaciones 
deben de coincidir la orden de producc.i.ón el. 

presupuesto respectivo (Anexo ~1 

CONCLUSXONES. 

Dentro del 

represo:tnt.d.n 
proct:~so administrati~o los 

básico por lo que la 
recursos humanos 
planoacion de las 

necesidadec de personal. reclutamionto 
desarrollo son dA gran importancia 

y calificeción de su 

Por lo señ.<l.l.ado ~nteriormente. la dirección de la empras.a 
necesita do lD Auditoria Operacional un órgano de 
sup&rvisión d81 personal qua maneja el Area. de recursos 
humanos 

Aun cu<:lndo la ccimición de Audí.tor-1.a Operacional 
les términos estatut3rios. la gra:n 

re-spc.•nsabi.lidad que significa la Auditoria Operacional para 
la profesl.ón la hac:on sugerir e.l cabal cumpl.i.miento de sus 
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recomendaciones en bien de la urgente uníficación profesional 
sobre el tarna. consid&rando que deben de dejarse de 
cu:rnpl. ir ante 1 a presencl.a da circunstancias qua c.lo3ramente 

ob.1iguen a ello. 

El desarrollo de las empresas en Mé~.ico en los últimos o~os 
hace necesaria la especializac.ión de diferentes profesionales 

el campo de la Auditor id Operacional 9iendo los 
Cont.adorae PU.blicos los rn.6.s indi-cado para prestar este 

ser'V'í cio 

Los Contadores Público~ han dportado nuevos enfoques y pun~os 

de vi eta 
surgido 

terno al a)ercicio de la Auditoria As.1 han 
conceptos Audi.tor.1~ Integral. Auditor~a 

Gubernamental. Auditoria de Geostión. 
Transacciones. cuya connotación 

Auditorl.e. de Flujo de 
f6cil estdblecer. 

Sin embargo. si ati€onda los campos da actuacl.On de1 
Contador P\l.bl l. co. la Auditoria puede c-las.i ficar se de manera 
sencilla en los siguientes grupos: 

Auditor.t..as 
Esp&c.l..ei1es 

Auditor1.as 
Administrativas 

Aud.itorl..a 
Operacl.onal 

Auditor-1.a.s Audi.torJ.ae de Edos 
Fina ne 

Auditorias 
Detalla.ddS 

cada da las anteriores 
objetivos partJ.culares. 
en consecuenci.a. 

campos 
propi.a. 

clases da Auditor1.a ti~nan 

de aplicación espec.1.ficos y. 
metodologl.a. La Auditor1.a. 

Operacional ec el propóoito de esta investigación 
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i/1ANlTAL DE 

BIENVENIDA. 
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SISTElvfl.\S DE 
,,. 

CONSTRUCCION s • 

A. DE e • \l TE 

DA LA 
CORDIAL 

BIEN'VENIDA 

MENSAJE DE B.lENVEl-lIDA 

Tu .incorporación a SISTEM..'\S EN CON2TFUCCIÓN. ~- A. DE c. v. 

marca el. inicio de una •.?t:apa ~.:ln el des3.rrollo de tu carrera 
proLes1on~1 y labor~!. lo que ser~ de gran 
trascendencia p~ra tu vida personal 

Los actitudes. 

rea.lices tue labor&s: serbn de-teorminanto;;.e 

los que 
le conquista de 
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objetivos y matos ~fines 

swrvicio pUblico. 

tu desarrol.l.o indivi.dU.!!!il y .!!!il. 

Te invitamos y -a.xhortamos a que enriquezcas y perfecciones 
tu particip~ción interés. el trabajo que te 

encomiende en es~a Empresa. 

~stamos convonc1dos de que posees es.a capacidad. en virtud de 
haber sido selecc.i.c.-nado n1.inuc:iosamente entr0 un gran número 
de aspirantes. por lo que a través de este medio te damos la 
nlés cordia.l bienvenida. c:on el. respeto y reconocimiento que 
te mereces por forn1a.r parte de la. gran familia de SISTEMAS EN 

CONSTPUCCiót..; S A DE C V 

precíso 
1nstitucion 

hacer 

basa 

notar que el presti.gio de 

la ~ltd calidad y cap~cidad del 
eleorneonto humano que la integra. en virtud de que estas 
c:aracter l..st i cas e.s el recurso más va 1 io.so, podemos mantaner 
el desarrollo en una faee de permanente modernización acorde 
a la~ neceeidades de la sociedad 
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BIENVENIDO. 
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PRESENTACIÓN. 
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PRESEN"T'ACl'ÓN. 

Este docum&nto refleja de manera genérica que es ·; que 

consiste la. función de SISTEMAS EN CONSTRUCCIÓN. 5. A. DE 

C.V. Adquiere el rango d~ Manual. virtud de 
documento <!gJ.l y sencJll.o en 

personal de Jngreso 

comprensión. t.:i.n to par.a el. 

para el que encuentra 

activo. en re:zón de f.=tcilJ.tarle da maner.5 general la visión 

de la Empresa y su forma de organi::=ación y funcionc::imiento y 

al mismo tiempo rofleja las prestacionos y dt;rechos qua sus 

trabaja.dore.u pueden disfrutar al J.gual que 103~ obligaciones 

que deben atender. 

Dontro dal proceso de modorn.i-z..ación d8 la Emprosn y lo 

especifico. dentro del marco de ca.lid."!ld total d8 todos los 

~iembros que constituyen la org.anización se considera bdsico 

el presente documento. todb que pr&t&nde que 

empleados y trabajadoras compr8ndan 81 B8ntido d~ la Em~r~sa. 

de tal que dirijan esfuer!:::o.s y copac.id.adss al 

des~rrol1o soc.ial. sectorial. 

Ahora bien para lograr lo anterior ea ~mportante referirnos 

bren.rementc .. ol ont;ecodente de SISTEMAS EN CONSTRLTccróN. S. A 

DE C par3 comprender plataforma de desarrollo y 

avance en la rnateria 

En el año do 1984. crea ésta Emprt=~a. cuyo objeto es la 

ejecución de coda clase de ~bras civiles. industriales. 
agropQcuarJo.s y urbanloticac. 

compra. venta 

representación 

fabric.!lCión. 

do todai clase 

para lo construccion 

conscr11cción de carreteras. 

importación exportación y 
d~ tabricantoc de• mater.101-es 

El 2 

S. A. 

da agosto do 1985 fusiona SISTEMAS EN COl-lSTRUCC::IÓN. 

DE e V Con la Empres.a MAQUI?·IARIA PARA CARRETERAS: S'. 

A .. constituyendo ~s-1 grupo l ider la construcción y 

mantenimiento do carro'tori:.'lc y la crOi:lCión y urbanización da 

fraccionamiento~ 

A.dicionalmanto ello. dosde al .oño de 196'9. SISTEMAS EN 

CONSTRUCCióH. S A. DE C V 

Empresa quo presta 
par~1cuiar~s. o!rec.lendo 

c:On'-".i.;,rte• cada di.e. más 

servJ.cios otros clientas 
paque"te .lntegral .la compra 
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venta de materi~las para la construcción. As! J..e. 

reprG-santacJ.ón e.n oai pal.s de los pri.nc.ipales fabrican-tea de 
estos materiales en el extranjero. 

SISTEMAS EN CON$TPUCCIÓN. s A. DE c. v. participa 
estratégicamente como una comerciali~ador.e. que fortalece ias 
nuavas políticas da compra--enta. v1.e. ser-icios a terceros y 
en apoyo al fortalecimiento de las Empresas constructoras. 
siéndo al. cement.CJ ..._,..3r.illa y mortero .los productos de mayor 

irnportancJ.a. 
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NUES"I"F:O EMBLEMA. 

SXSTEMAS: .EN COllSTRUCCIÓN. S. A. DE C. V. 

En l~ perte exterior de nuestro ombl~me refleja el perfi1 d~ 

··s·· logotipo el que Se J.dentJ.1:.ica SISTEMAS EN 

CON'STRlJCCIÓN. S. A DE C V 

Los colores del emblema invariablemente son negro intenso con 
las siglas en color gris y contornos en blanco. 

Se utiliza toda la documentac.i.ón ofi.ci.al de J.a. Empresa. 

como respaldo de la comunicación interna y externa. e su -az 
rotula idontificaciOn los inmueb1es propios 

arrendados. donde pr~cticamente se lleva e cebo la operación 
de le Empresa. 
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E~TRUCTURA 

ORGANIC·A Y 

FUl'JCIONAMIEJ\fTO. 
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ESTRUCTURA OF<GÁNICA ·r FUNCIONAMIENTO. 

Le eutor1dad máxima de :SISTEMAS EN CONSTRUCCIÓl·l. S. A. DE C. 
V. eJerc.ida por la Asamb.led Gengral d~ Accionist~s. cuya 
función dirigir todos loo actos y operaciones da .l.?1 
Empresa vigilando que sus resoluciones sean cumplid.as por el 
Consejo de Administrac16n 

EL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓM 

Estab.lece los lineamientos que le permitan evaluar las 
actividades operativas. administrativas y de interés social. 
de acuerdo los ordenamientos emitidos por la Asamblea 
Genera1 de Accionistas que coadyuven al optimo funcionamiento 
de .la Empresa 

Par.a e1 logro 
C:ONSTRUCCl:ON. S 

de 

DE 

optimo 
C V 

funcionamiento. 
desarrolla 

SISTEMAS EN 

funciones 
través de la 8Structura que a continu~c10n se describe: 

la pre50ntación d8 la Empresa OJorcida por el Gerente 
General. cuya función os coordinar la operación de todas las 
acciones ce>ncorniantAG la Empres~, .as .1 do terminar y 
emitir l.as politic~s y lineamientos d8 car4ctor gener~l. que 
orienten a las ~reas operativ~s de l~ Compaftia en el logro de 
los objotivos y funcion&s sustantivas de la misma 

Del Gerento Go11eral dopenden 20 áreas 

• Subgerencia Ganerul 

• Administración Gunoral. 

• Gerencia Ad~inistrative. 

• Gerencia de Suministro y Almacones. 

• Gerencia de Producc1ón. 

• Fi nan':::::as 

• Comprac 

• Proyectos 

• Recursos Hum~nos 

• VEontas 

• D.ibUJO 

• Jurl.d.ico 

• A.lmacenes 
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• Asta!co. 

• Auditor~a 2nterna. 

• ~ecursos materiales. 

• Construcciones. 

:Intendencia. 

• Transport;es. 

• Moquinorie p~sadb. 
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DERECHOS Y OBLIGACIONES 
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SISTEMAS EN CONS"T'F:UCCIÓN. S A. DE C V. considera que e1 

elemento hun1ano. su personal. .la parte má.s importan-te por 
io que mayor preocupación .lograr y fomentar 
superación y mejora.miento tanto lo laborar como en 1o 
.individual 

La re.laciones lat•eorales que esto'!!.blecemos con 1.a Empresa estén 

reguladas por el Contrato Colectivo de Trabajo de SISTEMAS EN 

CONSTF<:UCC:ION. S. A. DE e marco normet.i.vo que contemp1a: 

contratación del perseinal. esca.lafOn. pago. jornada de 
tra.b..3jo. horar.ios. comis.i.ón mixta de E=eguridad e higiene y 

correcciones disciplinarias. 

Derechos 

Sal.arios 

Tu salario te sGr.:S pagado semanal o quincenalmente según te 
corresponda. a partir de las 11:00 hrs en tu lugar de trabajo 
y se h3rá procisa.mente en moned~ de curso legal. El importe 

del sal~rio sera conforme al puesto. nivel y zona de trabajo. 
de acuerdo con los t3buladores autorizados por la Empresa. 

En C.?llSO de i.mpos.ib.ilidad personal para efectuar al cobro_ la 
persona que designe-s .!!!podarado podra hacerlo. provi.a 
presentación de una carta pode.-r suscrita i;:.or dos testigos y 
debid~rnente autorizada por tu jefe inmed~ato superior 

Vaceclonoa. 

Cumpl.1endo un ano ininterrumpido do serv1c1o=. tiane~ de.racho 
a un periodos vac~c.ional anual de 10 días laborales. gozando 
del salario .inte9ro corre~:~1ondierote. ade.rnéE; del pa.;io de 

prin1a vacacional por el rn.::..nto 8quivale-nte. a1- 25- por ciGnto 

sobre los dias del periodo vacacional. 

Cap.ncitoción 

Por disposición Constitucional tienes derecho 

capacitación constante y pernlanente que permita el 
desarrc.•llo y perfe.ccionamiento de habilidades destreza y 
a~titudes tendientes al mejoramiento y formación integral. 

122 



Prest.se.iones Econórni.cas 

Agu.ina.ldo. 

Es una gretificeción anual que s-e otorga de l!!!Cuerdo con l.a 

Ley Federal del Trabajo y que de acu9rdo con la pol1tica de 

J.e: Empresa se paga en moneda de cureo legal y cona-ta de- 15 

dies de salario. 

En la celebración de festividades 0sp&cial0s como son Dla de 

.Reyes. Dia del Nii'i.o. Dia de la Madre. la Empresa procurará 

proporcionar algún presente. 

Dospenan 

Como apoyo e la oconomie familiar la Compd~1a beneficia a sus 
treb.ajadores proporcionándol&s va.l&E: comercia.les de manera 

mensua 1. valor corraspondien te porcentaje de 

acuerdo al puesto que des~mpeftan. 

adjuntos al pago de remunoración 

vales ccmerci~lec están destinados 

entregarán 

correspondiente. Estos 
la adqui~ición de 

vivares y ~rt!culos da primera necesidad. 

Prestaciones de Seguridad Social 

Seguro do Vid.a 

El bieneetar de la seguridad social de los trabajadora~ al. 

servicio do E>sta .Empre:ea. es uno preocupación básica. motivo 
por el cual le~ proporciona al momento de ingresar 

seguro de vid.o por 45 mil pesos Siendo las causantes la 

muerto natural o por dccident~ labore!. 

sor"J.cio Módico 

En loe Cd.S'O:!::' ezpco::ifico~ de lae .inst.a.la:cionos de ca.mpo. 

contará con un Doctor el cuol atenderá a todos los empleados 
mientras se encuentren en estos centros l~borales. 

Instituto Mexicano de1 Seguro Socia~. 

Desde el momonto de 
tus derechohabíentes 

ingreso quedas inscrito al igual. qua 
el IMSS. inst:í'tucJ.On que brinda 
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atención M.,;.d.i.c.o. Ou.trúrgica. farmacéutica. 
hospital.a.rl.O. d1agno:..stico raha.bilita.cion. etcétera. Y· entre 
J.os beneficios y prestaciones que te ofrece y de las cual.ea 
puedes hacer uso. previa eolicitud y cumplimiento de 1os 
requisitos solici~~dos. estdn: 

• afiliación de su~ beneficiarios 

• Autoriz~ciGn p3ra recibir servicio Médico en el interior de 
la República 

• Ayuda par~ gastos de matrimonio 

• Ayuda para 9ast~s d& funeral 

• Conse.rvación de derechos en de baja de J.a Empresa; 

• en 1os casos de enfermedad y maternidad~ inva1idez. vejez. 
cesant1a et~ e.dad avanzada y muerte. 

• Servicios médicos integrales. 

• Servicio de guard~r1~ 

• Pensión de ces~nt1a en ed~d av~nzada. 

Pensión por viudez 

• PensiOn por inv~lidez. 

• Pensión por V~Je= 
Fre.sta.ciones sociales 

• Promocion cultural fdanza. teatro. artes8nies en madera. 
metal. t&xtilas &tcéte.ra.) 

• R~creac16n tísica y d&port&e. 

• Promoción al bienestar y desarro1lo social.. 

RESPOI.JSABILIDADES Y OBLIGACIONES 

Obligaciones 

p'!:tl..igro 

ceguridad y l~ d~ tue compc.r''ieroe y avieerr- 1-oc Je-f.o~ 

~nrnadiatos de los il~cidentes que sufren tus campaneros. 

• Tratar ~on dilig~ncia y cortesla a todos tuc companeros de 

trabJjC 

• Cuidar y con2~rvar el buen estado de los muebles. maquinas 
y utile3 gu .. ~ 
trab.:ij0 y pc•r 

te proporcionen p.ara el desempef'lo de tu 
ningOn motivo utilizarlos para objeto 

distinto a aquel al que e~tán dastinddos. 

• D~~empe~ar tus labor~s con el cuidado. 
que estas requieren 

i' dedicación 
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• Gue~dar reserva y confidencia1idad de 1os asuntos que 
tengas conocimiento con motivo de tus labores. 

suspender labores • Abstenerte de abandonar 
injustif.icad.a.mente. en este 
lugar dt;, trabajo 

tlltimo caso permanezcan en 

• Ausentarse de la Empresa sin el permiso correspondiente. 

• Falter a tus labcres sin causa justificada 

• Evitar introducir bebidas alcohOlic:ae o drogas enerv3ntes. 
esi como evitar pr~s~ntart~ en es~ado do embriaguez o bajo 
la influoncia de drogas. 

• Bajo ninguna circunstancia incurrir en falta de probidad. 
actos de v.i.oloncia. amagos. in:::1ur1as y rnalos tratos .a tus 
compafi&ros. suba! t~rnoa. superiores y fbrni liares d&ntro y 
fuera de la Empresa 

•.Por ninguna razón solicitbrás. insinuarás aceptarás 
gratific:acion8's y/o regalos por dar orientacior. o .ayuda .a 

algún compa~ero d~ trnbajo 

• Por ninguna razon aprovech~r~n 

personal los recursos materiales 
los $8rvic.ios 

instalaciones de 

de1 
1a 

Empresa para decpachar asuntos particulares o a)enoc a las 
inherentos a la Emproca 

• Deber As .abe tenor te de i.-ea l. i.:=ar 
dentro do lo Empr~so 

• Desa.rr-ollar 
ancomondada~ 

c:•.:ilectas rifa.s 

tareas 

• Hacer cualquier clase de pr-opaganda. horas d-,::. lab•::ires 

dentro de la Empresa 

conocimiento de tu Jete inmediato de alguna 
onferm8dad contagiosa que padezcas. tan pronto 
conocimiento de ella. 

• Observar las prevont.i.vae h1giénices 

tengas 

que 

esta..bl.ozca. 1.a Empresa través de las autoridades 
competen ter;. para la segurídor:I y protescción de todos l.os 
trabeJ.adoros. 

Por todo lo guo acabas de conocer ahora ya 
considar~r con mAs conocimientos acerca de nuestra Empresa. 
todos en conjunto ta damos la más c~rdia1 

Bi.en"'enida. 
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cuaiquíer duda que tengas o para cbtener mayor información. 
favor de aeudir ai Área de Recursos Humanos. 

ANEXO 

2 
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SISTEMAS EN CONSTRUCCIÓN. S. A. DE C. V. 

AUT'ORXZA.C:Iót-1 DE T:IEMPO EXTRA 

Por medio de la presente le autoriza al 
c. perteneciente 
la 6.rea d& 

cubrir el horario de .. las 
durante los d1as A partir 
del tiempo Extra. 

Por afectar la orden de producción 

E1 jefe de1 ta11ar. 

EL .J'EFE DEL ÁREA. 
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