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CAPITULO 1

INTRODUCCION.

La pProssnts invecstigacisn tisns por objeto mostrar la
importancia de la aplicacidén de una Auditoria Operacional en
una Area de Recursos Humanos. con el tin de poder detectar
las anomalias y desviaciones administrativas en el manejo del
personal . definirc Y aplicar estrategiacs que logren el
desarrollo tecnico. profesional . social. entre otros. del
pPropioc pPersonal de la empre=sa . que permita un mejor
aprovechamiento ' una mayor eficiencia con una mejor
racicnalizacidn. as4i como la wutilizacion de los recursos

humanos con que cuenta la empresa para lograr sus objetivos.

Para ello. se deberd cubrir la necesidad de dotar a la
empress de personal que cuenta con las caracteristicas
individuales mas adecuadas A4 crear los cCursos de
capacitacion., para gue el desenvolvimiento del personal

permita cubrir las diferentes Areas Yy niveles dentro de 1la

proplia empresca.

Hoy en dia. la dinamica que los empresarios tiene en la
competencia de mercado v de calidad, no pormite que
cualguier de& sSus dreas de sy estructura orgéanica. no <cumpla
con sus funciones Y profesionalismo requeridos on el

trabajo. e& por ezto. gue la importancia de la adminigTracicn

de recursos humanos. como unea de las actividades
adminietrativas bacicas. esta sefialada por la necesidad de
contar con el numero de personas adecuadas celificadas para
legrar eficientemente las metas de una empresa. Por 1o cual
se nocesita Saber i el departamento do Redcursos Humanos egsta
aplicando correctaments las estrategias necesarias en lo
referente a provesr a la empreza dosl pearsonal idoneo. que so

Teguiere para cada uno de las departamento de esta. siguiendo
tablocidos para la selaeccion . contrataciaéan.

los canones
capacitacion y estimulos al personal conforme a las politicac
establecidas y a las necesidades de la compafita. Una de las



formas de conocer esto. s medisnte una actividad profesional
Qque consiste eon @) examen <Critico y constructivo de eventos
indaviduales o colactivos. con objeto de emitir una opinidn
respecto & alloz y promover la implantacion de accionas
correctivas Jue f=2-1 consideren necesarias para mejorar su
=jecucidn. !

flujo de las

varias Aroas
con

Lo Auditoria Ooperacional as al examen. del
transacciones llevadas a cabo en una =3
funcicnales qué constituyen la estructura de una enctidad.
@l piopositc des incremaentar la eficiencia v la eficacia
operativa a travess ode proponer las Trecomendaciones que Se

consideren necesarias
AUDITORIAS.

1.1 GENERALIDADES.
Antecedentes.
Contabilidad.

La humanidad ha requerido siempre de informacidn sobre los
rocursos materiales gque posee tanto para decidir sobre =u
destino come parsa eiercer su control .

Las antiguag culturas Babilonia. China . Griega v Egipcia.
dejaron testimonio de la axistencia de los registros
rudimentarios para la obtencion de informacidn financiera.

La contabilidad surge de manpera formal en Italia como
producte del comercio Yy es el monje italiano Luca Pacciolo
quien aporta 1la partida donle. tundamenta técnaco de la
contabilidad hasta nuestros dias. originalmente se enfocaba
al procedimiento de las operaciones . pero ha ensanchado su
campo de accidn Y hoy en dia ademas Sistematiza. valua vy
evalia informacicon sobre transacciones financireras.

ILa obtenaian de 1nformacion financiersa constituye el objetivoe
fundamental de la contabilaidad s posible reconocer diversos
obietivos inmediatos los cuales se localizan en cada una de
las fases deol procsesco contable, también gatisfacen a traveées



de la intormacidn financiera necesidades de orientacicén para

decisiones y control.

Auditoria.

Las Auditorizs han existido desde el =iglao XV. E1l origen
exacto de las Auditorias de informes financieros es objeto de
controversia. pero se sabe gue hacia ol 2iglo XV. algunas

familias pudientes establecidas en Ingleterra recurrian a los
servicios de Auditores para asegurarse de Que no habia fraude
en las cuentas que eran manejadas por los administradores de

sus bienes. Aungue el origen de la funcidn de Auditoria aeags
remoto. s verdadoro desarrollo cprresponde al presente
siglo.

Auditorias Indepondientoes anteriores a 1900.

El origen de la funcion de Auditoria on Nortsamérica es, sin
lugar a duda=s. Pritanico. La Contaduria come profesidn fue
introducida en este continente por los ellos en la segunda
mitad del siglo XNIX Logs Contadoros Norteamericanog adoptaron
de los Britanicos el modeloc de informe de Auditoria. lo mis=mo
que sus procedimicntos do anaAlisis.

En el Reinoc Unido. en aquel entonces . camo ahora. las
corporaciones publicas se constitwuian bajo una ley nacional
conocida como la Ley de Emprescas., a la cual debian somnmeterse
todas las Empresas Fublicas Cuando la Audtitoria fue
exportada a los Ectados Unidogc. los Contadores de esto pais
adoptaron el modelo Britanico de informacidn. aungque ahi no
habia estatutos cemparables a los de estos. Do otra parte.
miewntras que ha las Empresas Publicas del Reino Unido se les
exigis ia e@jecucidon de Auditorias, a las Empresas
norteamericanas no s los imponia dicho requigito. Aun en la
actualidad lax leyes Esgtatales bajo las cualer se constituyen
las corporacionas an los Estados Unidos=s. generalmente no
asrigen Auditorias Antes bien. los requerimientcs de
Auditorias comiinmente =e derivan de lo= mismoes requistitos
ectablecidos por la Bolsa de Valores. de disposiciones de la
Comisicn de Valores A% Bolsa . Y del reconocimiento
generalizado de la utilidad de un Auditor Independiente en
los Estados Financiesres.



estatutarios para que los

La ausencisa de requerimientos
XIxX

acciconistas dispusieran de Auditorias condujo &n ol siglo
a la existencia des una gran dJdiversidad de Auditorias gue
comprendian desde la revision del Balance Geheral. hasta los
mas amplios y detallados analisis de todas las cuentas de una
Los auditores generalmente eran contratados por
junta directiva de una corporacidn y su
funcionarios mas que a

corporacicon.
la gerencia o por 1lea
informe estaba destinado & estos
ILos informes a los accionistas sobre los manejos
administrativos eran poco frecuentes . En cambio. a los
directores de las corporaciones lec interesaba obtener de los
auditores la seguridad de que no habia habido fraudes o

erroreg de copia

los

accionistas.

Desarrollo en ol Siglo XX.

tenias casi 50 afice y las

1900 1a Revolucidn Industrial
un crecimisnto

Hacie

empresas industriales habian alcanzado
notable. Habiao un mayor numerc de accionistas distante.
muchos de loo cuales ompex=aron a recibirc informes de
auditorec La mayoria de los nuevos accionistas no
significado de la labor de los auditores. Las

comprendian el
concepcliones erraoneas

estaban muy arraigadas
ejemplo. existia 1la
@ra una garantia do

de la funcidn de Auditoria

acerca
comerciantes vy

incluso entre los
bangqueros. Por creencia generalizada de
que &l dictamen del auditor la exactitud

de los= Estados Finarncieros.

La contaduria e decarrello rvapidamente en America. despuas
erronvas a

Mundial. Las concepcionas

de la primera Guerra
corca de la funcion de los auditores Independientes estaban
tan extendidas que en 1%17, el tribunal Federal -de Reserva.

&n el Boletin Federal de Recerwve . ur documento

publice.
Preparado por
convertiria en el
en 1957) astableciendo una
los Estadogs Unidos fue o1
la colectividad profesiaonal

el Institute Americano da Contadore (Que sa

Instituto Americaneo de Contadores Fublicos
contaduria uniforme . E=ste
pronunciamiento tecnico en primeroc
de los que serlian emitidos por

Americana en el presente Siglo

los Contadores Publicos

Durante gran parte de este siglo
pocas orientaciones

elaboraron sus informes siguiendo muy
formales. Sin embargo. la profesion desarrollo rapadamente un



lenquaje comun de informacion a través del IACP. Dicho
lenguaje Se haya tan extendido en la actualidad gQue el
informe de una Auditoria ya no representa un problema de

escritura. as un proceso de dacisidn. Existe un numero
limitado de tipo de informes entre los cuales puede escoger
el auditor: una vez tomada una decisidn acerca del tipo de
dictamen que va a presentar ante una situacion especifica. se

puede escoger el modeale de informe especialmente concebido
pars expresar ese dictamen.

1.2 CONCEPTO DE CONTABILIDAD.
La definicién de la Contabilidad. -en un sentido amplio- °° S

conrore comoe Ia rama Jde Loy Contadurlsy ques abrlrene Inlormaeron
LERINCTSrS SOLre L2as Lranssccrones gue celebhran Lloas enrtldsdes

S CONIINL A En atencion al Proceso que sigue ila
contabilidad pareae el logra de sus objetivos. puede detftinirse
como la rama de la contaduria gue sSistematiza. valua. procesa
evalua o informa sobre transacciones financieras gue celebran
los entes economicos . En consecuaencia. la contabilidad
constituye un cuorpo de conocimientos de tal manera
organizados. que le confiersn el caracter de disciplina

cientifica

Es este mismo sentido podemos c<concretar que: L= Lo Ccrernrcra
FLes SIS LT LS DIOLMAS ) PLOCSTIRL O LoS parad ordemnar. analloar
3 Pal=Y- BN Fo¥ ¥ o} LT g g cd orres. ALSractiloadas poor wnrdades
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EX 54

P 0 B
gque e un procego Eistematico
manera

lo anterior se desprende:
evaluarla de

De

para obtener informacidsn contable v

objetiva. Leoc registros examinados, conzisten en una amplia

variedad de datos que apoyan los resul tados financieros
los cualos. porT lo ageneral toman la forma de

elaborados.
Informos Financieros
definiciones se llasgo a la
de la Contaduria
Procedimi=entos.
mediante

analicado wvarias
la Auditortia. es la rama
Libras. Registros .
una wontidad.

observando los
objieto de obtener
fundamentar

Despues de habor
conclusién de que
Publica que examina los
Foliticac y opsracionos
la aplicacion de tecnicas
lineamientos contables on cada caso.

necesaria para podeor
la presentacidn de un dictamen

en general de
espwcificas Y
con o1
la informacidén presentar y
sus resultados mediante



Esz la revisién Yy supervisgion sistematica de un grupe de
actividades. cuya realijizacién es exclusiva de una profesidn.
dado que an funcidén. de las exigencias de 1la tarea a
realizar. Ze requiere de profesionales especializados.

Auditoria es el examen independiente de la informacicén
financliera de cualquier entidad sin importar su tamafio o
forma legal, tal prueba =se lleva acaboe con el objeto de
expresar una opinién sobre dicha intformaciédn. Una Auditoria
es la revision ds logs libro Yy <cuentas de un negocio. que
permite al auditor formular v presentar los estados

financieros sn tal forma que:

1.El1 balance refleije la verdadera =situacidn financiera del
negocic a la fecha de la Auditoria que se reali=a.

2 . El estado de perdidas y ganancias expresa correctamente el
resultsdo de las opeoraciocnes contables durante el ejercicio
que e revisal.

1.4 DIFERENCIA ENTRE CONTABILIDAD Y AUDITORIA.

La Contabilidad comprende todo @l trabajo relacionado caon las

cuentas. tal como proparar el scistema que debe usarsgse para
llevar los libros. balancearlos Y formular los estados

finales.

La Contabilidad =24 constructiva tomando como

bagse los=s
documentos originales. en primer termino. analiza Yy registra
las transacciones en los Libros de Primera Entrada. para
ancotarlos en seguida en leoes Laibros de Regastro Final., de los

que obtiene los datos para formular los Estadoes Financieros.,

ILa Auditoria implica un examen de los Libros y Cuentas con el
tin de precaisar s5i Fon correctos los Estados Financieros vy
estén debidamente presentados.

La Auditoria es ol proceso analitico queo consiste ean
Tetroalimentar las opoersaciones que aparecen een los estados
financierocs finales. las cuentas de las que s6 tomaron los

datos para former estos ostados. siguieron un proceso de las

transacciones de=z=de loz libros de registro finales haste

los
de primera entrada. y de ahi a

los documentos originales.

? Himmelblun David - "Curso cormpleto de Contabilidad VIIL- ed HISPANOAMERICANO
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1.5 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA.

los hombres de negocio=s no
5o estaban examinando sus
Auditores en cualquier
una mala
propédsitos

En afiog anteriorea la mayoria de
derseaban gque 1= conociera que

libros contables. La presencia de los
consideraba como la consacusncia de

empresa se
va que Za estimaba gue los

administracién.
principales de la Auditoria eran:

1.E1 descubrimiento de fraudes:

2.El1 degcubrimiento de errores o:

3.Un examen en caco do liquidacidn for=osa.

lo anterior el trabajo del Auditor. se
limitaba a estogs puntos de wvieta En la epoca moderna los
objetivos inmediatos y mediatos de una Auditoria son:

El asegurarse de la contabilidad de los estados financieros:
razcnabilidad en la

Como congecuencia deo

¥ @l de rounir una opinidén acerca de la
presentacidén de dichos estados. B

financieros auditados son: el Balance

NMormalmente los estados
de Cambioc en el

General. el Eotado de Resultados y el Estado
Capital Neto de Trabajo.

En ocasiones puede llegar a ser naecesario gue el Auditor
rinda una opinidén con salvedades © bien en otros casos se
veaera imposibilitado de rendirxr un informe completo ante el
cumulo de fallas contables detectadas en su labeor. aun en
Sord necesario que el auditor expresco su punto de
vista adverso al sistema contable que se ejecuta Estos
objetivors s£on la reovision de las transaccionoes y el declarar
resultados obtenidos: son con la unica tinalidad deo

otros casos

lo=
informar .

LLos objetivos a largoe plazo de una Auditoria. son el de
sarwvir coma una gquila para las docisiones futurags [=1-1 la
administracidn de 1o empresa, respecto a8 asuntos financioros.
tales como pPresupuestos ., control. analisis e informacidn.
Estoy objstivos tienen como proposito el mejoramiento de 1a
actuacidn del negocio. Una Auditoria no debe visualizarse tan
s¢lo como un resumen deé lo acontecido en el pesado. si no que
debe servir comoe base para orientar a su administracidn en

cuanto a la direccion de un negecic Hoy en dia =e tiene un



concepto maAs amplio de la Auditoria en cuanto - la

informacidén. puestce gque no tan sdlo se limita a informar a 1a

administracion Y a los accionistas. sino gue tiende -3
proporcicnar informacion [h 3 -5 35 S a solicitud de los
interesados a otras personas o instituciones. tales como

sindicatos. an&lis=is financieros. consul tores

dependencias.
profesionales en inversiones.

1.6 VENTAJAS .

1. Prestamors Bancarios. Los Prestamos Bancarios g6 obtiene con

mayor facilidad. yva que la Institucion que concade al
crédito tiene mias confianzta en la situacidn financiera del
solicitante. cuando la conoce a través de la opiniédn da un
Auditor externo. plasmado en el resultado de una Auditoria.

r.venta del Nagocio. Antes de cerrar una transaccidén de
compraventa . los interesados en la compra. en la
generalidad de los casos. desean conocer datos y clfras
exactas de gus uvultimos estados financieros. Una Auditoria
faciflitara la venta.

3 . Emision de Bonosg En los contratos de fideicomiso y de

venta de acciones. generalmente se establece la Auditoria
Perioddica como una condicidn para determinar si se estan
cumpliendo las cldAdusulas de los contratos respectivos.

{.Asociaciones. La Auditorisa asegura el cumplimiento correcto

de las clausulas del convenio de agociacion. ewvitando
complicaciones postericres. En el caso de gue no ge suscite
una discrepancia de opinicen. generalments uno de lo= socios
solicitara la rovision do lagc cuentas por un Auditor
externa.

v . Perdidas por incendios Los estados financieros
coertificados. S$ON una gran ayuda para efectuar un ajuste
adecuado de las perdidas siniestradag

6 Reorgani=zacion. Los interesados en entrar a formar parte de
un negocio. ganeoralmente reguieren un estado certificado de
sSu =ituacion financiera El informe del Auditor sirve a

menudo de bage pora suscripecidn de nuevos soclos.

7. Quiebra. En los casos de quiebra o insolvencia se requieren
de los servicios de auditeores para establecer la verdadera
situacicén financiora del quebrado o del insolvente.

8. Accionistas lL.os resultados certificaedos de los Auditores
son el dnico medio que tisesnen los accionistas para

13



asegurarse de que loas cuentasg pPresentadas Por los
directores son correctas.

9. Tariftas. E® ventajoso para la empresa de servicios publicos
presentar sus cuentas reovisadas por Auditores. con objeto
de que sus consumidores se asegure de gue 1os servicios y

gus costos Son realmente los que e han manifestado en los
contratos FGSPBCCIVOS.

10 . Impuestos. Teniendo en cuenta gque l1los Auditores
conocimiento profunde de las Leyes de Impuestos Sobre la
Renta y sobre Herencias. &es por 1o que con frecuencia se
les llama para preparar las manifestaciones de Impuestos
Federales y del Estado. Estaz manlfestaciones pueden sor
preparadars y fundadas con facil idad tomandea como base el
informe de la Auditoria practicada.

Las Auditorias Anuales tienen un gran efecto

vya que con frscuencia los

tienen un

11 . Efectc Moral
moral en todos los empleados .,
aparta de la inclinacién al desfalco o© ha la malversacidn

de fondos.
1.7 SERVICIOS QUE PRESTAN LOS CONTADORES PUBLICOS .

La contaduria wsefialando. ofrace

basicamente los servicios de obteoncion Y comprobacion de
través de la contabilidad y 1la

publica. come se ha wvenido

infoermacion financiera. a
Auditortia respectivamente . Cada rams pPrincipal de la
contaduria ofrece diversas actividades. las cualeg se

presentan a continuscidn:
Servicios do Contabilidad:

* Egtablecimiento de gistemas de informacidn financiera.

* Valuacidn do transaccionegs f{inancieras.
® Procesamiento de& trancacciones financieras.
* Evaluacidn de informacion financiera.

e Elaboracidén y discusicén de intormes financieros.
Sorvicios do Auditorisa:

e Siztomatizacicédn de Auditoria.

* Valuacidn de ceontrol interno.

® Procogsamiento de eoevidencias en papeles de trabajo.
® Evaluacidn do evidencias

* Evaluacion 2% discusidn de dictdmenes e informes de
Auditoria



de contabirlidad y Auditcria pueden ofrecersea

Los servicios
traves de las siguisntes

simultanea o© alternativamente. a
actividades:

* cCconsultoria. Asesoria sSobre una o diversas areas.

de lag diversas asignaturas
carrsra dJde Contador

® Docencia. Ensefianza que
integran el plan de estudios de la
Publico en las universidades.

s Investigacidn. Busqueada de tecnicas v aplicaciones
concretas para el progreso de la Contaduria.

Cada una de las actividades refialadas puede ejercercse:

= Independiente. Con =1 Contador Publicco ejercer libremente

su profesicn ofreciendo sus serwvicios al publico en
general. -

* Dependiente. Cuando =53 Ccontador Publico ocfrece sSus
servicios protesionales = una entidad econdmica an

particular

Dichas entidades puedon ser:

e Publicas: Las que son constituidas Y dirigidas por el
Estado.
» Privadas: Las que constituyen y dirigen los particulares’A

1.8 REQUISITOS ¥ CONDICIONES PERSONALES ¥ LEGALES QOUE
DEBEN CONCURRIR EN EL AUDITOR.

Mongomery fija los deberes y responsabilidades legales de los

Auditores profesicnales en la
1. Aguel que so tenga por exporto en una profesidn, dobs
asumir en mayor qrada de responsabilidod que aguel gua no
tiene experiencia y no busca trabajo profesional. actuando
en su caracter de profesionista. el Auditor debe lleger mas

lz sxactitud aritmétics o

alla de 1a mera wverificacidn de
cucntocs no ropresentan la -~erdadeora

que sSe examina. v o =i
razanablements deducido
entoncas sl Auditor esta

forma saiguiente

lasr cuontags 54 las
8ituacicén financieras de la 2mprasa
aste hecho es

del examen de las propias

aparente o puede ser
cuentas.

2 Lépez Elizondo. - “El proceso Contable I'* - ed. ECASA



verdadero

obligado legalmente &a descubrir y exponer el
estadce del negocio.

Sin embargo. el Auditor no s un asegurador., a menos= gue
aguma tal situacidn. Si tiene un cuidado ra=zcnable. el gue
debe tener un Auditor normalmente experto. segun las

circunstancias ‘del caso. na incurrira en ninguna

responsabilidad legal.
tribunales han

depende de
Cuando no hay motivo

existencaa de fraudes. no
pracauciones como se requieren cuando el Auditor se

suponer gQgue existen irregularidades

declarado que el grado de cutdado
las circunstancias de cada casa.
suficiente para sospechar de la
es necesarioc tomar tantas
inclina

Los
razonable.

conoce como de " “Prueba

a
.Ordinariamente la Auditoria gue se

o Investigacidn  * as suficiente. pero en cada caso debe

revision cuidadosa del Activo., del rasivo, de

&l objeto de que el

hacerse una
los Ingresos y de los Gastos.
Audi rtor guede rsatisfecho de que ol
han sido registrados y de gue el Pasivo y loz Gastos estan

con
Activo y los Ingresos

necesita verificar

debidamente comprobados. El Auditor no

cada partida. pero no debe omitir ninguna parte deo la

Auditoria que la acostumbre da la profasion haya

aestablecido comeo obligatoria

Pudionde recurrir a la exporiencia de otros Auditores. o de
Una digsculpa de

en la materia
requiera hacer en una
responsabilidades

seguir las reglas

Auditores reconacidos

ignorancia lo que F=¥=

Auditoria. no exime un Auditor de las

legales =2n [T haya incurrido por no

=gtablecidas on la practica de esta clase de trabajos.
con relacidn al personal de su

la presuncisn

acorca de
a

uUn Auditor puede obserwvar.
cliente. 1a resgla general TTgue
toda persona L=251 honrada mientras
pero estsa obligado a
Y diligencia para desterminar
de responsabilidad.
.Las roelaciones “entre un Auditor v
=n o1 mAgc alto grado. y @]l Auditor no tienen
en conocimiento de terceras
que obtenga

que estableceo
no se demuestre lo

contrarico’ desarrcllar una gran
actividad quienes pusdan

occupar pue=sto

=u cliente =on

sncliales
1legal para ponerlas

Deudores o Acreadores ., a no ser
S1 su posicidn como Auditor se vuelve
Puede retirarse en cualquier
libertad de comunicar a

confid
derecho

personas
permiso para hacerlo
incocmpatible con la honrade=.
momento. perc ne por ollo queda en
extrafioe la verdadera cauzsa de sSu separaclion



@

.Sin embargo. en su trato con el cliente. el Auditor esta

obligade a comunicarle los datos de cualguier naturale=za
gue sean. gue tenga utilidoad o no para su cliesnte

9 . En caso de perdida. provocada a la naeglig=2ncia del Auditor.
el <cliente pucde exigir.

2N cualquier momento. el reembolso
de los dafos que e causaron. El importe de los=s dafos e=s la
cantidad Qe =1 cliente o cualquiera otra persona
interesada hava perdido como consecuencia legal. de la

tmlta de cumplimiento de sue deberes por parte del Auditor.

A muchos perzsonag se les llama

Auditores" cuando en realidad
no Son masg gquo oimplos dependientes o amanuenseaes. la mayoria
=in 1a competencia [~ los conocimioentos necesarios para
formular un Balance © un Estado de Perdidas vy Ganancias. Y

mucho menos preparado para hacsr

un analisis critico y sentar
conclusiones constructivas.

que saan provechosas para la
empresa : otros se llaman assi mismos Auditores y sus tareas
consisten sencillamnente &n visitar pericodicamente al cliente
¥+ llevar sus librogs El Auditor o Contador Publice moderno es
musho mas  qus todo lo ant=rior

Yy nmucho mas qu= un mero
localizador de Brrores.

coma vaeremos despues Para ser

una persona debe tener losm siguientes

atributos persocnales y téecnicos

1.pominio absoluto de 1a Ciencaa 4 1la Tooria deo la
Contabilidad. Este conocimiento e la
todo o1 desarrollo y &1
una buens preparacion
21 campo o

clasificado d= Auditor.

base que descansa
Progr asa futuro del auditor. Sin

e Ampogible el progreso en

la Auditoria.
2 Concocimiente completo del funcionamients de lags practicas

Sin @1 1a teacnica de los
Auditoriac v su

modernas de <contabilaidad
procedimientos de aplicacion seran
defectuosas .

3.Un conocimiento sdlide de la

organizacion mercantil . Su
asescoramiento en asuntos tales como la forma de
organiz=aocion una empr esa los procedimientos para
constitulr una ociedad y para normar la=s compras y wventas.
ceran defectuccoc

Zan esta conocimiento
4.Un conccimiento

ompleto de las finanzass. E1 Aucitor

tiene
que rtratar OIS SN emeern te cussticnes des dinero pPor
consiguiente para zer mas eficiente debe estar bien
versado sobre todas los aspectos de las finanzas:
Corporaciones . Sociedadeas . Asocliaciones v

Emprasas
Individualaes



$.Un buen conocimiento de Jlos principios econdmicos. Los
principios fundamentales de la econemia politica
gubernamental. En el fondo., toda la vida industrial
moderna. Si no extiendse bien dichos principios =1 Cantador
no puede ecperar €er wtil mucho tiempo

6. Clerta preparacidn en deoeracho mercantil Posicicnes legales
en materia de Ventas . Contratos . Titulos., Quiebras =]
Insolvencias. estan entretojidas con la practica de la
Contabilidad

7 . Degtrewa en los procedimientos o tramitwes de la atraibucion
Federal. de los Estados o Municipio asuntos fiscales
son una fuente siempre crecisnte trabaijc para =1
Contador Publico A fin de shorrar dinwero o8 =su clawnte. =1

Auditor debe tener un conocimicnto complato d= todos los

impuestos quo atectan al mismo clienta

8. Completo conocimientoc do la Contabilidad do Costos Es
indisepensabla cuando el cliente e un tabricante Los
errores en &l calculo de costos de 1 productos o traduce
en recultado de explotacidn falsos. por 1o que =zte hace

necesario para el Auditor fijear procodimientos correctos do
Contaobilidad para la doterminacidn deo los costo

$.Un dominio completo da la preparacisn  y ontiol! do los
Prosupuestos. para las coctos ©n que ol Auditor haya de
prepararlos o de colaborar =n  su  praparaclen S1  sus
Presupuesctos s£on 1hexactos. el cliante en su interi1or. la

cifras

considerara responsable de la diferencia entre la
Ppresupuestadas y los recultados reales

10 .Un completo dominio Ao los procedimiantos practi
modernoc do Auditoria. Lo procedimiontos do Auditoria

To

fundados cada ve= ©n una cienclia mas exacta esctan Sujetos
a una evolucién constante Yy en consecuoencia,. =1 Auditor
debe estar eternamente familiarizado con low nuavos
progresos

11 .Dominio del lenguajo. El Auditor dabe ser capa= deo hablar
bien Yy de escribir con estilo claroe e interesante Muchos
informes de Auditoria estan estereotipados. provocando gque
ol cliente no se interecge por ellos

12.Capacidad constructiva como el asesor de la técnica Y

procedimiento de la Contabilidad. asi come de las fases
gris de una empresa. o1 Auditor debe posesr un alto grado
de cepacidad congtructiva El Auditor debe construir todo:
sistomas . informes. analisis. de manera gque Sean taciles

comprencibles para el cliente gue confia en el.



Audirtor. por medio der su

13 . Capacidad Analitica el
pPreparacion y expsriencia debe desarrollaer la faculrad de
analizar cuslguisr =ituacidn que se presente =351 una
empresa. pues de otro modo. la fase mas importante de la
Auditoria -rfu face analitica- ce pierde. y el Auditor es

s20lo parcialmente idoneo

14 Experisncia Yy preparacidén Nadie pusede esperar destacar en

adecuada y el cumulo de

su profesi1on sin una preparacidédn
experiencias laborales que solo el tiempo Yy la practica le
otorgan. todo esto bajo una dirscecion apropiada.

Mo joras maestros Yy o

La experiencia es quizZzd uno de nuastros
la

requiere afilog de la mifma y deo ontrenamiento pare alcanmwoar
competencia necesaria para ejercer como un buen Auditor.

que antecede el Auditor no

Sin las cualidades y reguisitos
pars ascender hasta la

puede esperar o1 Progress necesarico

cuspide de la protfesidan®
1.9 INFORMES DE LA AUDITORIA.

Los i1nformes de Auditoria sSon log recursos ©2n que cuenta el
Contador Publico para obtensr la informacidn necesaria cqus
los resultados contables. ya sea por el mismo o

comprueben
poder emitic su opainidn

por sus colaboradores para

profesional .

Los informes do Auditoria son los siguientes:

Estudio Goneral . aprecisacicon mobre 1a fisonomia o
carscteristicas gencroales e le empress. der Fus estodos
financieros y dw» las partes importontes. significativas o
extraordinarias.

Anslisis: clasificacidn Y agrupacion de los distintos

forman una cuenta o una partida

elemsntos 1ndivaiduales qus
conztituyen

determanada. de tal manera que los garupos

unidades homeogeneay o significativas

“ Holmesw. Arthur.- "Ribliotecs basica de Contabilidad - ed CONTRIENTAL.
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Por meaedio de estor informes se& descompone un

partes para poder estudiarlo: por lo general = aplican a

cuentas genéraicas de log estadeos financilrercs 3 puedwsn ser:

universo en sus

AN Analisis d= saldo. Analiz=a el estado s une cuanta
2liminando asientos y determinando las

partidas Jqu= integran
ol saldo .

B) Analisis de movimientos. Analiza cada cargw © apono de un
cuenta

<y Inspeccion Examen fisico de
documentos con
un activo o de

movimiento que Se realice en una

| matoriales = =
el obleto de cerciorarse doe la
una opwracion vregistrada en
presentads «n loc estados financier
D) Confirmacidon. Obtencion de una

Auditor independiente da la

autentrzidad de
zontabilidad o

ComuniIcacion e

Tita ada un

empresa examinada vy Aaue seo
encuencra en posibilidaag e conocear ratural=sa b
condiciones de la operacidn y. por lo tantco. de 1ntoermar de
una manera valida sobre wlla.

E) Investigacidn. Obtencicn de anformacidn dat oz i
comentaxrios do los funcionarios Yy snplaados ides 1= propra
empresa .

F) Declaracion Manifestacion por ssurita 21l resultade de
las tnvestigacicnes realti-adas ~on funocionarias
empleados do la ompresa.

G) Certiticacaon. obtencicén de wun documente &n el Aue S
asegura la verdad de un hecho logalicedo con la {arma de una

autoridad .

H) Obserwvacicon. Fresencia flsica da coma e rsalizTan ciertas

operaciones o hochos
<

1) Calculo Proyeccidn matematica de alauna partida’

1.10 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

e acuerdo al boletin Tt de

Normas d= Auditoria de la
Comigadcn der HNormas Y

Frocedimieantous de Audiroria Jdel
Instituts Mexicano de Contadoras Fublacos. laz defains como:
“Los reguizitos minimos de calidad
personalidad d2l auditctor. al
informacién gque rinde como

relativos = la
trabajo Jue dezsemp2fio v oa 1=
resultado de ese trabajio"

Las Normas de Auditoris se clasitican en

? Oscnu Sanchez luruel.- "Auditoria L~ ed. ECATSA




persconasles

A) Normas

B) Normas de wileTucaion del trakajo

C) tirmas de informascidn

tlormas personales = refiers a las cualidades qus el Auditor

dabe tener para poder asumir dentro de las exigencias que el
caracter profaesional de la Auditoria ampone., un trabailo de
esta tipo Dantro de ostas normas =2xXisten cualidades gque el

Auditor debe terner preadguiridsas antes de poder asumir un
trabajo profesional de Auditoria ¥ cualidades que debe
antener durante el desarrollo de toda su actividad

1 Entrenamio2anto técnico y capacadad profesional E1 trabajo
de Auditoria, cuya finalidad o la de rendir una opinidn
debe sear desempanado por pPparsonas que .,

profesional .

titulo profesional de

y Treconocaido Y

teniendo
expedido
tecnico adecuado y

ques

licenciado
cusNnton

capacidad profesional

&n Contsduria
con un entrenamiento

como Auditores.

.Cuardado v Dilig=ncia Pratfesionalsas . El Audiltor asta
mbligado & sjercitar omn culidado y diligencia raz=onables en
la realizaciédn de su exxamen Yy en la preparaciosn de =u
dictamen © intarme
3. Indepondencia. E1} Auditor esta obligado a mantener una
actitud des independencia moral ©en todos los
asuntosrelativos a su trabsjo profesional
de Ejecuciosn del Trabajoe Al tratar las normas
personales se2 Sefald gque =1 Auditor &zta obligade a ejecutar
Fu trabajo con respcocnsabillidad y profesionalismo. Aun cuando
es dificil detinir lo que en cada tares pueds Trepresontar

cuidado y diligencia adecuados

wxi1sten

elementos gue
@lementos

Ciertos

por FH ifmportancia deber: ser cumplirdo estos

basjicos fundamsntales &n la =jecucién del trabajo. croan la

ezpeclriicacian Farticular. poar la menos al minimo

indispenzable s2Eta moral prof2zional son los que

constituyon las normas denominadss de ejecuctaidn del trabajo

1 . Planea<Tirmon UpSTVIs1orn El trakbato de 13 Auditaria debs
ser Flanesado adecuadamento v lo= ayudantes deben sar
supervisadoes &n faorma aproprada Yy constante

T .Eztudiao ¥y Svalaavison del contrel interno. El auditor dabe
sfoctuar un semtudio Yy evaluacian adecuado del control
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interno existente enn €l ente econdmico qgque le si1rva de base
para determinar <l grado de confianza qua van & Jdepositar
en &él: asimismo. gue le permita determinar la naturaleza,
extension Yy oportunidad que va a dar a los procedimientos
de Auditoria

2 .Obtenciodon de evidencia suficiente y competente Mediante
suUS procedimientos de Auditoria, =1 profesional debe
obtener evidencia compreobatoria suficiente y cCcompatanta en
el arado gue requiere para guministrar una base obietiva

para su .opinion.

Normas de Informacidén.

final del trabajo del Auditer &n su dicramen o
cimiento de las personas
na

El resultado
informe. Mediante <sote pone en cond
interesadas los resultados de su trabajo y la opinian que

resultado a través de su examen. El dictamen o© 1ntorme del
Auditor . s en &l que va a Teposar la contfiranza  dese e
interezsados en los estados {inanciasros. para prestarles: fe a

las declaraciones gue en ellog apar=scen sobrs la situacion
financiera y los resul tados de operacionces de la empresa. Por
ultimo. es principalmentes. a travaes del Iinforme o dictamen.
®1 cliente se dan cuenta del trabsijec del Audiltor y.
gqueda a =u

an muchaos
cagos o= la unica parte. de dicho trabajo Jgua

alcance .

1.Aclaracidn de la relacion con Eztosdos © informacion

financiera y expresicen de opinion.

nombre Jde un Contador Publico.
financiera tiene

En todos los casos. an gue =1
sea relacionado con Esstados o informacaidn
la obligacidn de expresar de manwra clara e ineguilvoca la
naturaleza de su relacion con dicha iaformacidn. =u apinidn
sobre la misma y en su caso las laimitaciones importantss que
haya tenido cu e men. las
o todas las razones Jde 1mportancia por las cuales
opinicmn profesional.
las normass

ralvedader gue e deriven de ellasz
presa una

opintidén adverss <o no puedse a%preaesar una
a pesar de hoaber hecho unea revision d= acusrcdo con
de Auditoria

Bases de apirnidn =sobre Estados Firraoancleros. El Auditar. al
emitir =su opinion sSobr<s Estados Finandcisl o A= obserwvar




preparados de acuserde con los principios de

que: A) Fueron
Contabilidad:
B} Que dichos principios fueron aplicados sobre bages
congistentes: v
cy La informacion presantada en los mismos., as1 como las
notas relativas. es adecuada v suficiente en su
interpretacion

claramente en que

De ests manera €1 Auditor debe mencionar
sobre los

consisten las desviaciones y su afecte cualilficado

Egstados Financieros

Procedimiontogs de Auditoria.
tecnicas

un conjunto de
una

y =sSeo aplican a

Los procedimientos de Auditoria son
medioc de 1la

utilizan en la investigacion
arupo contabrle examinado. Es por

aplicacidén de los procedimientos de Auditoria gue el Contador
las bases qQque 1o van a8 sasyudar a fundamentar
a decidir que procedimiento de
oestados financieros de
la credibilidad de

que se
partida o aun

Publico ocbtiene
Fu aopinion. asi mismo va
Auditoria dobe aplicar al examinar los
una entidad. para asi estar Teguro de
poder emitir una opinidén cbhijetiva y profesional.

estos v
alcance de los

examinar una
las partidas
este examsn una
esto Se le

& ila extensicn o

retiere
s& recomienda

de Auditoria,
represanta urs
para obtener 4deol1 resultado de
Saobre la partida examinada A
selectivea .

Por lo que se
procedimientos
muestra gue
individuales.
opinion general
llama aplicacion de prueba

univers=so de

La relacion comparativa que existe entre la= partidas
examinadas y las partidas individusles no revicadas o conoce
des los procedimientos de

alcance

unc de las importantes

como 1a extensicon o
factores

Auditoria y determinarla es
la Auditoria.

al planear
de Auditorta se van a
muchas ocasiones. no
raeferentes al

que estos

procedimientos
sportunidad. en
procedimientos
en la fechs en
d= wxper tos sobre la

E1 momento en que los

aplicar sSse conoce Jomo
aplicar estos
Financieros
rocomendacicon

es convonienteo
los Estados

examen de
va que a

tusrcon snitidos
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materia & deben aplicar antes = despuéds: del cierre del

ejercicio.

Durante 1la Tevisidn. el Auditor debe coantar =an ia

informacidén necesaria que le ayudarda a regpaldsar su opinion,
anterior cu=nta con los procedimientos

para cumplir con 1lo

técnicos legales que vya que on algunos

la profesian otorgsa.
no  pueden

existen ocasiones en que los procedimientos
1o dictan los canones. por lo que en esos
casos especiales €1 Audi tor debera utilizmar su experiencia
un procedimiento especial. con el gue se pueds
que permita fundamentar su opinidn.

casos .
aplicarse conforme

para disefar
obtener una =@videncia

1.11 TIPOS DE AUDITORTIA.

protfesional debe comprender
del trabaio que va ha
cliente dessa. El

Antes de iniciar un trabajo. el
clara Y precissmente &l alcance
realizar y de la clase de Auditoria gue su
aplicara el tipo. tomando como base en gran parte el sistema
de control interno en uso. Yy antes ds comenzar =su trabajo.
debe investigar concienzudamente el sgsisteme contable aplicado

per su clienteo.

Auditorias se dividen en las siguientes clases

Las
1.de Caja:

2 .de Balance:
3 .Detalladas.:
4 Continuas

de Caja. Consiste aen el examen de los libros.
negociacidén para asegurarse de
han sido correctamente

Auditorfia
Y comprobantes de una

cuentas
comerciales

que las trancaccliones
manejadas y registradas En este caso &1 trabajo del Auditor
loz Rewistros de Caja. y sSolamente recurre

esta soportado en
necesarioc para verificar las

Tuando oS
quedar satisfecho de

a otros Pegistros,
el auditor debe

operacioners de caja.

que:

1.Se hayeae registrado tado el dinerco recibido.
haya registrado.

desembolsos hechos .

sido debidamente

.Todo el efective que recibid seo
debidamente los

2
3.Se hayan registrade
a registrados havan

. Todos los desembolsos
autorizados



Auditorias de Balance. Fueden dividirse en dos tipos:

&l Auditor limita =su trabajo a los
=in hacer investigacion de l&a cuenta
el superavit que
el

1 Aquellas wn el Qquer
renglones Jdol Balance.
de FPerdidags Y Gananciag, por lo cual
aparezcas en el balance es la diferencia entre el Activo.

Capital wverifilicedos. y:

Pastvoe y el
Auditor hace una investigacidon de los

2. Agquellas en que =1
renglones dal Balance Y las Cusntas de Perdidas 1%
Ganancias

uno. =se hace un examen de

En una Auditoria del puntc numero
log libros. cusntas y comprobantes
que @l Auditor tenga la certeca de gque el
formado de manera gue exhiba una situacidn correcta
financieras del negocio a una

del negocio. en tal forma
balance esta o ho
vy real de
las condiciones faecha
determinada.

Debe practicarse cuande e desee o

Auditorias Detalladas.
sobre todo en los

estime necesaria una verificacidn completa.
siguientes casog:

1 Cuando se desea descubrir o
.Cuando el negocic no tenga un
. Cuanda =l sistema der control
seguridad suficiente de gue el
diversos departamentos e efectuse correctamente

evitar una malversacidn.

sistema de contrel interno.
interno no ofrezca la

trabajo de detalle de los

won

compone de la

Auditoria Detallads =se
complemantada

Balance y == una de Caja.
1os domds Libros de Entrada Original.

Puede decirse gue una
combinacion de las dJde
con un examen de todos

La Auditoria Detallada requiere una confronta tambien
minuciosa de todas las transacciones de caja durante el
ejercicio. con la weriticacidén de los registros de eaentradas
en sfteoctive revision do los comprobantes por las
erogacianes: exwamen de log sistemas de diaric., y comprobacidén
v wverifi =ion de todos los asientos y sumas. Aunguse algunas

hacerce por medio aer prueba. ectas

verificaciones pucden
deben Sser ds tal naturaleza.

de la exactitud de todss las
periodo auditado.

que el Auditor guede =satisfecho

trensacciones llevadas a cabo

durante todo ol
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Auditortis Continua. Es hoste cirerta punto. unae Auditoria
Datallada cuyas rartes se completan mensualmente [=3 a
E=

regulares durante el afio o ejercicic contable
farwvicio prestado por un
revisiones periadicas de

intervalos
el terminoc usado para de=signar =1

Auditor oexterno. el cual realiza
Pegistros de Contabilidad. con o1

diversas partes de los
revisadas las transaccicones de

objeto de dejar finalmente
todo el ejercicio.
la clasificacion de

Existen diferentes criterios respecto a

la Auditoxria.

A) Auditoria Externa
B) Auditorila Interna

1) Auditoria Numérica:
A) Auditoris Financiera
B) Auditoria Fiscal
2) Auditeria no MNumérica:
A) Auditoria Opsracional
b) Auditoria Administrativa
Estos tipos de Auditoria tienen varias

comun

caracteristicas en

Ay Toda Auditoria efoectua revisiones roferidas a normas
predeterminoades y splicables
B) Tienen caracteristicas deductivas
C) Exiete la independencia laboral -
Cada una de allas poceen caracteristicas en comun. sus
diferenciac las hacen individuales. con ello marcando la
pauta para detfinirlas.
Auditoria Interna La magnitud de las empresas Y la
complejidad de su funcionamiento = imposibkle para la
administracidén llevar a cabo en forma directa una wigilancia.
En consecuosnsia ha urgido la necesidad de crear un
departamento Jque auxilie a la administracion. este o ol
Departamento de Auditoria Interna.

del Liconciado en Contadurias Independients. @l

A diferencis
Auditor Internc trabaila
funcion primordial de este. cons

exclusivamente para una empress. su
=to en efectuar la revision




del contral Laterne

en forma continua.
veraficacaion

por medio de la
constante deo las operaciones realizadas.

La funcidén 4de Auditoria Interna no ongiste unicamente en la
veriticacien de lac operacicones. Si no también en evaluar ol
funcionamiento de Departamentos de

ser mas etficientes

los diferentes

la Empresa.
con la finalidad de

TControl Internoc Tal sgistema consicte on organi=ar log
Pedistros . M todos v Detalles de Contabilidad de un
establecimiento de manera gue ninguna parte de las cuentas o
der los procsdimicontos usados. estéen bajo el control absoluto
=) independiente de una sola poersona. sino que por el
CONTLrario. el

trabajo de un
otros y que se& haaga
negocio.

empleado sea complementario de
una Trevision continua de los detslles del .

Sus principales objetivos son:
s Avuda o la Gerencia a

lograr una
eficiente de las

administracidn nas
operaciones de

la Compariia. establecisndo
procedimientog para adherirse a sus planes de operacidn.

s Doterminar la e:tactitud de los datos
la efectaividad de los procedaimientos
s Inifornmando a

contables existentes vy
internos.
la Goroncia acerca de los

resultados de
hollazgos .

sus
En conclusion la Auditoria Interna e ila actividaad de
@valuacion do una entctidad. destinada & la revision v
vigilancia sistematica de las

operaciones contadbles,
financieras v adminaistrativas

con el objeto de lograr la
eficiencia de operacidn

Auditoria externa Ef la actividad profecsional realizada por
un Licenciado en Contadurita Independioentse. conforme a normas
Y preoecedimientocs A= Auditortia v de acuerdo con los principios
de Contabilidad generalmente aceptados Su objetivo principal
es la opinidn que cmite Ccon la razonabilidad con
que ifueron elaboravos financieros y al
de =us operacicones

respecto a
los estados resul tado

4]

uE principales

objetivos son:



Efectuar pruebas de evidencia para corroborar los datos que
parecen en los Estados Financieros.

opinicn preotesional e independiente respecto
resul tados de opsraciones en

a
la

a
® Rendir una
la situacion financiera vy
entidaqd Auditada
La opinién del Audiror debe fundeamentarse en la revision de
los datos seleccionados, de modao que las pPruebas que
efectie deoboran ser lo suficientemsnte amplias. para formar
una opinicdn de una manera objetiva y profeasional.

administracion de

respecto a asuntos

orientar a la la

* Servir como base '
duecisiones futuras

entidad pora tomar
financieros.

* Detectar errores v tomar las
finalidad de tratar de ewvitar
trabajos contables

medida=z necegarias con la

2rrores u omisieones en los

la Auditoria de los Estados

el examen critico que un Licenciado an
realize sobre los Libros. Registros
de Auditoria

En conclusion podemos decir que

Financieros. es
Contaduria Independiente.

Y ©Operaciones tScnicas. observando las Nnormas
generalmente aceptadas para opinar sabre la =ituacian
financierea v lo=s resultados de operacion Y la Entidad

examinada
fecha determinada y =o

Auditoria Periddica. Se realiza en
utilizman en Auditorias do Estados Financierovs © revisiones de
contratos.

Lan agquaellas revisiones gue s

Continuas.
forma s=istemdtica a medida gu=s sSse
o intervaleos cortos y regulares

Auditorfas

realizan «=n i1levan a <cabo
las operaciocnos
etactdan en un

Son las que s
necoesidad de ta

Esporadicas
de acuerdoe a la

Auditorianc
momonto detorminados '
entidad

Eg: el examen de los

Estados Financieros.
una Empresa. mediante

Hde Contabilidad de
integridad vy exactitud de las cuentas.

Auditorfia de
Libros y FReglstiros
una revision de la
de Contabilidad hayan si1do

lo= pPrincipiros
fin de obtener elementos de

Verificando que
consistente a

aplicade=s en forma
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juicio suficientes para emitir una opinidén sobre los Estados

Financieros.

la Auditoria de Estados Financileros. 98 la gque
Licenciado en Contaduria Independiente. que
comprobaciéon y revision analitica de

con la finalidad de
con el pPropé=sito de
a

En conclusion.
lleva a cabo el

consiste en &1 examen.
las operaciones. hechos y circunstancias.

determinar su exactitud e integridad,
informar. dictaminar o© de hacer salwvedades con respecto

éstas o de las situaciones financieras de la entidad.

Sa considera qus la Auditoria
Administrativa consiste en examinar cbjetivos, planes,
metodos de control. mediosz de opersacidn. estructura orgénica
Yy el uso de los PRecursos Humanos Yy materiales a fin de
informar acerca deo la situacic®n administrativa de la entidad.

Auditoria Adminigstrativa.

Sus principales objetivos con:
Mejorar log sistemas de procedimientos Administrativos.

-
planes y objetivos de la empresa seo lleven

e Vigilar gque losz
a cabo
» Estudiar nusvas ideas. i1nnovaciones en eguipo v la

realizacidn de utilidades

los recursos da que Ze disponen. tanto

e Utilizar mejor
tisicos como humanos

e Eliminar desperdicios y perdidas.

En conclusion. la Auditoria Administrativa puedo aplicarse a
cualguier entidad economica. intere=sa sobre manera a 1la
Geroncia General y a lo=s difsrentes Dapartamentns,. s afactua
esporddicemente o pericddicamonte Al igual que 1o Auditorieo
de Estados Financieros tienen caracter interna y externo

definir como el examen que

Auditoria Fiuoscal La podemos
hacen las autoricdades respectivas en relacidédn —on el
-cumplimiento do las obligaciones fiscales de una Compania.
asi como de lo= Estados Financieros. Y gue tiene como

aon aclarac-tones Jue la

aobjetivo el amitirc un diz>tamen

Autoridad. formule al recpecto Fara qgque <l
presente un dictamen con fines fiszcales. esg necesaric que sSe

apegue a ciertos requisitos legales. gue astablece el Codigo
Fiscal do la Federacion. asi como su reglamento

Auditor farmule Yy
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Sus principales objetivos son.

* Revisar la situacién fiscal de
de sus obligaciones tributarias.

que los Libros Contables s enpncuantren al

los contribuyentes respecto

* Comprobar
. corriente al mcmento de efectuar el dictamen
e VvVerificar el cAlculo. corrsecto y oportuno 4o los impuestos.

aportaciones de seguridad social v retenclianes hechas a

toerceros .
En conclusion. la Auditoria para efsctos fiscales. interesa
secundaria a la propia

sobre manera a la S . H.C.P.., en forma
para los

empresa. como entidad. Pero no moaenos interesant.:
accionistas de la empresa. sSe ©ncucntra arientada a comprobar
el cumplimiento de las diferentes obligaciones fiscales. que
se realizan de acuerdo con las dispeogiciones de las Leyes vy
Reglamontos vigentes en el ejercicio Auditado.

Auditoria Gubornamental. Con el objetce de evaluar si los
campe de participacion
Jobiernos en sSus  tres

recursos y programas gue entran en su
de cada una de las entidades del
(Municipal. Estatal % Fedoral) han

egcalones do jerarquia
1a

=ido realizados an sus momentos oportunos v con
racionalizacidn de recursces humano y econdmicos deée acuerdo a
las normas dictas on o) Fresupuesto de Egresos de la
Federacion. e llevan &a cabo en formae alesatoria Auditorias

Gubernamentales.

Sus objetivos son:

e Analiz=ar al control interno Y =i este ayuda a aobtener
informacion financiera confiable. oportuna v util para
poder tomar lag decisiones acortadacgc

* Examinar si la Dapandencia =] Entidad al utili=ar los
recursos asignadac. cumple en tiempo. lugar y calidad en
los objetivos y metas de sus programas

En conclusion la Auditoria Gubwmrnamoantal . e util para
rewvisar el funcionamiento de las entidadec de lea
Administracicon Fublica Federal. parae cotejar i los objetivos
o metas fueron alcanzadas. en condiciones de eficiencia vy

que wwe le asocian. Yy =i

eficacia con relacidén a los recurso
se ha cumplido con las dispos:icicones legales aplicablos.
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Auditoria Operacional. Eg un termine que fue usado por

primera wveaz por los Auditores Internos. para describir el
trabajo gue ellos estaban realizando v que tenia como
objetivo principal . la optimar las operaciones que estaban
siendo examinadas Basicamente tiene por ocbijetivo, la
revisicon por personal independiente a las aAreas
correspondientes de las operacioneas desarrolladas. con la
finalidad de observar cuales operaciones no se astan

realizanda en la torma sefialadae en los manuales de operacidén.
Fara qus €n su casco S& hagan sSugerancias correspondisntes.
gque permitan mejorar su desarrollo v en consecuencia la
productividad de la entidad.

La Auditoria debe ser un servicio util vy opoertuno para la

administracion de la entidad. e un encargo profesional ,
regulado por principios éticos v tecnicos. con
caracteristicas propias y objetivos especificoe. tendiente a
verificar una situacion hechos. circunstancias o en sSu caso

un problema.

Puede decirse que la Auditoria Operacional, es la técnica que
evalua la oeorganiz=scion de la ompresa con o1 fin de detectar
desviaciones y proponer soluciones para el mejor desarrollo
de las operacionoes .

Su principal objotivo es:

® Ewvaluar v examinar lo= procedimientos Y controles
OpErativos que permitan aumentar la productiwvidad mediante
el incrementoc de la eficiencia operativa. con el proposito
de aumentar la uvtilidad.

En conclusion la Auditoria Operacional es una funcian que
congiste en revisar y evaluar las opersciones gque resalizan
cada une Jde los Departamentos de la Organizacidn, con el
objeto de poder determinar las deticiencises o irregularidades
existentes en ol desempefio de las mismas Yy con esto lograr la
eticiencia mediante las recomaendaciones o sugerencias que
estarlan incluidas en al informe para corregir las
desviaciones encontradas® .

® Komler Erick - “Auditoria™ . ed DIANA
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CAPITULO 2

AUDITORIA OPERACIONAL:
2.1 ANTECEDENTES .

El primer antocedente formal =sobre el origen de la Auditoria

Operacional me remonta al afio de 1945, cuando en ocasidén de
la conferencia anual The Institute of Internal Auditors se
incluye. para discusidén en pansl., &l tema Scopa of Internal

Auditing of Technical Operations ({Alcance de la Auditoria
Interna on Operacionaes Técnicas). En ol ano de 1948 Arthur H.

Kent . Auditor Internc do la Standard ©il Ccompany of
California. eacribe un articule denominadao Audits of
Operations (Auditoria de Opeoraciones) .

En 1945 Frederic E. Mints. Auditor Internco de la Lockheed
Aircraft Corporation. comienza a utilizar de manera formal en
sus trabajos v repartes el termino Opertianal Auditing
{Auditorta Operacional) como S0 conoce hastas la fecha.

causando gran revuolo entre la comunidad por la novedoso del

nombre a esta nacionte disciplina

¥Ya el primer pronunciamiento o refereoncia formal sobre la
Auditoria Operacional lo da The Institute ot Internal
Auditors al incluir. en 19S€. en su libro Bibliography of
Internal Auditaing. un capitula (dentro de diexz) denominado
Auditorissz de Operaclones. .

A partir do antonces gomienza a gonerar una gran ingquietud
dentro de los profesionales de la Auditoris Interna en los
Estados Unidos de Norteamérica por adentrarse en esta nusva
rama de la especializacidn.

Dichas inguietude=s deravaroen @n encomendar a The Institute
of Internal Auditors a su Director dex Investigacidn v



Cadmusg . P-23 evocarxrs a investigar Y

Educacion. Brand Ford

presantar una propuesta formal sobre la Auditoria
Operaciocnal.

El trabaja de Brand Ford Cadmus -—-provoco, fuera considerado

cemo 21 padre de la Auditoria Operacional- derivé en =su libro

Operational Auditing Handbook (Manual de

denominado
el afo de 1964

Auditoria Operacional) que fue publicado en
por el Institute of Internal Auditors.

El Manual de Auditoria Operacional de Cadmus. presenta en su
capitulo. la naturale=a Yy filosofia de la Auditoria
Operacional —aomo  un analicis constructivo que debe llevar
acabo el auditor interno para coadyuvar en la mejor de 1las
operaciones. obteniendo una mayor rentabilidad de ellas. Los
sFiguiesntes sSiote capiltulos se rofieren o igual numeroc de
antecedente ¢ informacidn general
cada una de las mismas. su

primer

funciones proporcionando un
sobre los objetivos de
problematica. lo=s controles gue requieren Yy programas para

auditarlas. dichas funciconss Zon compras, trafjico v
trangportacion: dosperdicio. recuperaciones Y materiales
obsocletos: operaciones de recepcicn: publicidad y promocion
de wventas: y preogramas de segures Concluye ] 1ibro sobre

las peoerspectivas que avizoraba su autor sobre el futuro de

las Auditorias operacionales.

La naturalez=a vy filosofila de la Auditoria Operacional. Cadmus

la describe =N las Ssiguiantes citas (las mas

representativac)

1.Cuando un Auditor rewvisa los reqgistros de ingresows. esta
haciendo Auditcoria Interna. cuando obserwva como se trata a

un cliente esta actuando como Auditor Operacional

2. E1 Auditor Operaciconal debe asumir que €©@s el duefio del
pertenewce. Antes gue recomiendos un cambio

negoccio. Jue le
debe preguntarse asi mismo gue

gue critigue una operacion,
hari1a si fusra 5! dusdo.

3 El Auditor Opweracional debe cuestionarse JLcomo revisaria o1l
duerfio su negocio &1 tuviera tiempo para hacerlo?

4. LLa Auditoria Operacional debe considerarse come un
dw actitud. a manara de andalisis. enfogue v raciocinio.
S.La Auditortia Operscional. infiere familierizerse con las
operacionss Yy sus problemas. sigulendo con el analisis v

estado
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evaluacién de log contreoles para asegurarse dgue sSon los
adecuados en aras de proteger a la organizacaion.

Fue tal impacte de la naciente corrTiente. t@9cnica propuesta
por Brad Ford Cadmus. gque provoce que el mismo Victor Z.
Brink —impuls=sor de la Auditoria Operacional moderna—

moditicara y ampliara sus postulados al aceptara la Auditoritia
Operacional en 1a tercers Y cuarta edicidn der su libro

(Auditorta Interna Moderna) adicionédndole al titulo la frase
ruUn Enfoque Operacional: Evaluacion de Oparaciones.: b4
Controles’'", a cada edicidn en eose orden. Por supuesto que.
The Institute of Internal Auditors. por Su parte. tambien

cambio Yy adopté surc pronunciamientos para darle entrada a
asta nueva tecnica

Los Auditores Operacionales entran a Méexico en la década dea
los 70 's. Fse amplia y divulga su sesceptacidn en los 80°'s5. v
llega & su plena consclidacidén y madurez en los=s tiempos
actuales.

2.2 CONCEFPTO

Hasta hace poco tiempo se ha venido escuchando el concepto de
Auditoria Operacional. por congsiguiente 2l Licenciadoe on
Contaduria. antes de Presentar su servicio como Auditor
Operactonal debe westar debidamente preparade para ocupar vy
desempefiar un puesgto similar

A continuacion se define ‘‘Operacion Y Auditoria
Operacional ‘- | conceptos de los cuales hablaremos
permanentemente

Se define a la Auditoria Cperacional . T Como un servicio
adicional gque presta o1 Licenciado en Contaduria en caracter
de Auditor Externoc. examinando los aspectos administrativos
con el pPropésito de lograr incrementar la @mficiencia
Operacional de su cliente en lac diferentes Areas. a travées
de proponer las recomendaciones adecuadas evaluando la=g
operaciones quer realice la empresa en los diferentes

departamentos *
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‘“‘Un examen omplic v constructivo de la organizacion de una

compaifiia. instaiatucion -3 dependencia gubernamental (=] de
cualguier componente dea ellas. (como una divisidn o un
departamento) . de Ius planes Yy ©objetivos. sus métodos de
control . sSus medios de operar Y su utilizacién de Recursos

Humanos y fisicos.
travaes ded andlicis de las
funciones que lleva & cabo &n un aArea © departamentco de una

anpresa. permite sugerir a 1la administracion. la forma de
llevaxr a cabo las operaciones encomendadas a fin de

incrementar la eficiencia operativa“ '’ .

‘‘Es una herramienta que &

2.2 OBJETIVOS.

Los objetivos de la Auditoria Operacional son:
Dotectar deficiencia de operacidn y proponer las medidas

a). ~

correctivas necesarias.

b).—- Valorar 1la calidad de ejecucicdn en el desenmpefic de las

raesponsabilidades asignadas.

c).— ERevisar y valorar la estabilidad. la eficiencia y el
financieros vy de

correcto emplec de controles contables.

operaciocdn.
d). - Determinar al grado de
planes y procedimientos establecidos.
los olementos humanos adecuados para

seguimiento a las politicas.

un cierto

e@). - Sefialarc
tipo de responsabilidad operativa.

2.4 IMPORTANCIA

La Auditoria operaciconal efsctuada on cuslquicer ompress tienc
1mportancia ya gue va a efectuar un eSstudio de uno o
importantes (= los que la

las fallas gque eestan

uns gran
varios departamontos. los mas
gerencia requiere. para asi detectar
provocands gQue Sl doepartamento no este rindiendo al maximo en

sSus operaciones v poder elaborar al informe Para que se

corrijan las fallas

7 Amador Rene.- “Elementos de Auditoria Financiera ¥ Operacional”.-
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2.5 NECESIDADES DE AUDITORIA OPERACTIONAL .

La reslizacidn de la Auditoria Operacional ofrece una serie

de ventajas. yva que a travées de esta o podran determinar en

lazs entidades o empresas los siguientes aspoctos:

Dofectos do organizacioén — las lineas de autoridad v

responsabilidad. no pueden estar claramente planeadas. y por
los

lo tanto. e=tarsn afectando la buena coordinacison de

esfuerzos para lograr los obiestivos establecidos.

- puede =ucedar que los
© empresa ya no sean
también puede suceder
=1

obgolaetos e inadecuados
los que cuenta la entidad
tanto inadecuados .
realmente necesita para

Equipos
equipocg con
funcionales y por lo
que el equipe no sea el gque
desarrollo de las operaciones.

respacto a este

Sistemas y procedimientos poco funciconales -
punto puede sucedoer los siguiente
de los abijetivos de

a) Que no esten ayudando a la promocian

la antidad o empresa.

b)) Que nco funcionen do acuerdao & la eotructura de la

organizacion

c3} Que los maétodos de control no sean adecuados . por lo
con mas tiompo vy

se este realizando un gasto excasSivo

tanto.
propiciando con estoe un desompefio ragultico de

esfusrzo,
funciones.

las

vy procedimientos que sSo

431 Puoeds suceder que los cistemas
realizan rudimentariamente. nho sigan un lineamiento lédgico y
este propiciendo tramites voluminosos ¢ innecesarias. o que
oestos no sean log adecuados para proporcinnar una buena
coordinacidon de todos los departamentos de la entidad.

e suele sucedeor que los sistemas v procedimisntos

implantados no i1ncluyan todas laz funciones nscecarias para

su desarrollo.
1) Que la delegacidn de autoridad
todos los encargados de los departamentos

no este bien definada para

improductivas v cCOZLOSas . — pusde estar

Arwas do trabaijo
arears de la empresa no estéan

sucediendo gue en una © wvarias

36



operando efectivamente. debido a que no estan siguiendo los
procedimientos delineados Yy por le cual estadn resultando
costosas reduciendo la utilidad o incrementando las perdidas.

Inadecuada utilizacion de los recursos con los que cuenta la
Entidad. - llega & sSuceder que los=s Recur=sos Humanos.

materiales y técnicos con los que cuenta se estaAn utilizando
deficiantemente:

a) Los Recursos Humanos puaden no estar funcionando por le
inadecuada utilizacion de politicas y proacedimientos. o 1loc
inapropiado de estag.

b) Los recursog materiales. algunasg veces nc son utilizados

al maximo. aungue Se cuente con, ellos para el mejoramiento de
lo=s sistemas Yy procedimientos.

C) LOS recursos todcnicog en ocasiones no son bien utilizados.
aungue se cuente con ellos. para el mejoramiento de los
gistemas Yy procedimientos.

Que los presupuastos no ostén aplicados de acusrdo a los=
finss sestablscidos sn las @
situaciones

presas. sxistiendo las siguientss

a) Desviaciaon de los conceptos de gastos por otros no
ospocificados en dichos presupuestos.

b) Posgible utilizaecidn de los recursos monetarios para fines
perscnales®

2.6 PRINCIPIOS.

Loz principios Ao Contabilidad generalmente aceptados.
implican un universa deo técnicas en contabilidad v para
aAauditores. por 1o gque @1 conocimiento y observancia de egtos
Principios es basico y fundomental en todo procesc econdmico
o social susceptible de auditarse. Debido a que estos.
revelan gran importancia en materia de control. pues implica
la seguridad da las transacciones u operaciones de una
entaidad. las cusles son registradas sobre una base formal con
apago a pronunciamientos que son doa aceptacidn ganoral.

Resumiendrn eostos <conceptos se puede decir: 'Los principios
de Contalrilidad son conceptos basicos queo astablecen 1la

® Arnador Rene.- "Elementos de Auditorin Finenciera y Operacional”.-
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operaciones v la

identificacidn de ios
cuantitativa por

delimitaciodn e
la 1informacién tftinanciera

presentacion de
medio de los estados financieros ' .
menciona que los
y delimitan al
son: La entidad.

Sste taexto. se

En el transcurso de
identifican

principios de Contabilidad que
ente sconomico y a sus aspectos financieros.

la realizacion Yy €1 periodo contable.

Los principios de Contabilidad que establecen la base para

cuantificar las operaciones Sel ente econdmico b E=3%}
pressntacidén. son: El wvalor histérico original. negocio =n
marcha y la dualidad econdmica

la informacidn os de

El principio que se refiere a

Revelacion suficiente.

las clasificaciones anteriores

Los principios que& abarcan
son: Importancia

generales del zistema .

caomo requisitos
relativa y consistencia.
principios de

una sinopsis do laos
hemos citados

A continuacion me presenta
aceptados y que ya

contabilidad. generalmente
anterliormente.
oentidades

econdmica s realizada por
Recurzos

combinacioneas de
coordinados por una
la conseaecucisn de

Entidad: La actividad
identificables. las constituyen
naturales y capitales.

Humanos. recursos
decisiones encaminadas a

autoridad que toma
los fines de la entidad.

Realizacidén: La contabilidad cudntica en términos monetarios
las opersaciones que realiza una entidad con otros
participantes en la activaidad econdtmica v ciertos eventos
econdmicos gue la afectan

La necesidad de conocer los regultados de
tinanciera de la entidad. que tiene

obliga a dividir su wvida on periodocs
como sus

PrPeriodo Contablo-
operacién y la situacidn
una existencia continua.
convencionales. Las operaciones
efectos derivados susceptibles de ser
identifican con el pericdo qQue ocurroen: por
informacidn contable debe i1ndicar claramente el periodo a gue

v eventos asit
cuanti ficados. se
tanto cualquier



e refiere En terminos generales. los costos y gastos deben
identificarss con @) i1ngreso que originaron

independientemente de la fecha en gue =se pague

Valor histdérico original: Las transacciones y eventos gque
1l contabilidad s cuanttfican L registran segun las
cantldades de efectivo que se afecten & su egquivalente © a la
ostimacidn razonable. que de ello se haga. a8l momento en que
se consideren realizados contablemente. Estas cifras deberan
ser modificadas &n ol caseo de que ocurran eventos posteriores
gue les hagan perder su significado. aplicando métodes de
ajuste en forma sSistemAatica que preserven la imparciasalidad vy
objetividod de 1la informacion contable . sSi e ajustan las
cifras por cambio en el nivel general -de precios y se aplican
a todos leog conceptos susceptibles de ser modificados. que
integran los estados financieros. se considerara gque no habra
violacidn de este principio. sin embargo estas situacidn debe
gquedar debidaments aclarada en la informacion gque se
produzca

Negocio en marcha: La entidad Sse presume en existencia salve

especificaciones en contrario: por lo gue las cifras de sus
estados tinancieros representaran valores historicos. o
modificacionses de ellos. sSistamaticamente obtenidos. cuando

las cifras representan valores estimados de liquidacion, esto
debera egspecificarse claramente Yy solamente Seran aceptables
para informacion genaeral cuando la entidad este en
liguidacion.

Dualidad ocondmica: Esta dualidad sea constituve de:
Primero. — Los recursos de los que dispone la entidad para la
realizacion de sus fines. y Segundeo.— Las fuentes de dichos
recur 80 que a su vez=, gon lae especificacidn de los derechos
que Sobre 1og miswos axisten considerados @n Su conjunto.

Raevaelacién suficiente: La informacion contable representada

en los estados financierog. debe contener en forma clarae vy
comprensible. todo lo necesario para juzgar los resul tados de
operacidn v 1= situacien financiera de la entidad.

Importancia relativa: La informacién gque apsarece en los

estados financiercos debe mostrar los aspectos importantes de
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la entidad. susceptibles de ser cuantificados en terminos

mon&tarios.

Consistencia: Los usos de la informacidn contable reguieren
gque se sigan procedimientos de cuantificacion gque permanez=can

en ol tiempo . La informacion contable debe ser obtenida
mediante la aplicacion de los mismos principios v reglas
particulares de cuantificacion para que mediante la
comparacién de losr estados financiero=s de la entidad. se

conozca su ovolucidn y mediante la comparacion de ostados
con otras entidades economicas. CconoOCer £u posicion relativa

2.7 METODOLOGIA DIZ LA AUDITORIA OPERACIONAL .

La metodologia a seguir para realizar un trabajcoe de Auditortia
Operacional tiene ciertos pasos gue soOon de caracter general.,
pPero se debe tomar en cuents que e=2 necesario establecer el
método. adecuandcoclo a las gituaciones espoeciticas que sea
encuentre en cada trabaioc

La moetodologia a Segulir sSegun ol boletin numero 2 de la
comision de Auditorie Operacicnal del I M. C.P. la cual so
considera apltcable a la mayoria de los= casos as la
siguiento:

Familiarizacidén: esta fase so lleva a cabo con ol objeto de

conocer el desarrollo de las operaciones. la organizacidén. la
astructura. loso objetivos. los Ssisteomas procedimientos Y
politicas del neogocio. Y pPrincipalmente deol area sujosta a
revision. haciendo uso d< 1la té&cnicas de Auditoria mass

convenienteas

Vigitar las instalacionesa: Esta consiste en la inspeccidn
personal que el auditor hace a las instalacicones de la planta
v oficinas. con el objeto de detectar posibles problemas eaen
lo= controlas operacicnales (=3 en 1la realizacivn de las

oporacionos

Analisis financiero Y de informacidén operativa: El
analisis consiste en descomponer un todo en sSus partes y la
comparacidn de las mismas. esto es con el objeto de conocer

SUusS principios o alomentos.
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Por egto e& necesaric que &1 analista en la Auditorias
Operacional tenga conocimientos que le permitan iqrmarsa
juicios, los cuales tiendan a obtener indicios de posibles
problemas sn los controles opara<ionales.

Dicho=s conocimientos sSon entre otros:

a ) Sistemas administrativos y de informacidn.
b) Muestreo estadistico.

c) Técnica presupuestales.

ad) Administracion por objetivos.

e) Ruta critica.

£) Procesamiento electrénicos de datos.

El anAlisis financiero nos permite conocer la

marcha Y
situacion actual de la empresa.

ademas de que nos puede dar
la pauta de las Arwas donde puede haber problema. por medio
de la interpretacidn de los estados financieros,

con métodos
tales como reduccidon a por cientos. razones

simples o
estandares . punto de equilibrio. tendencias. analisis
factorial. =tcatara

2.8 VENTAJAS.

Al realizar una Auditeria Operacionsl surgen o se dan

ventajas de las cCcuasles mencionaremos algunas de ellas:

a)Mejorasmiento de moetodos Yy sistemas . El Auditor Operacional

al hacer =su examsn sobre las operaciones deataerminara las
desviaciones=s existenteco de los=s métodos Y sistemas.,
corrigiendo estas . dependiendo de la magnitud de 1a
desviacidn .

b) Evita duplicidad de operaciones. La Auditoria Opseracional.
evitara que dos operaciones se lleven a cabo. @i estas tienen
o)l mismoe fin y dara a conocer la forma correcta para quitar
este Vicio &n la empresa

c) Renovar Yy actuclizar politicas y objetivos.

Con el ejxamen
qu= se ofectud e Auditor dara su opinidn

acerca de las
politicas vy objetivoz implantados con anterioridad para
sean actualizados y renovados de acuerdo a las
la empresa .

que
necesidades de

d) Da&s continuidad a la Auditoria Financiersa.
Auditorsa Operacional Sea realiza antes del
estadors financieros.

Esto es. i la
examen deo los
wva gque facilitara al Auditor ¥Financiero
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la reaslizacidn de egta Auditorta por estar previamente
examinado.

a) Contribuye a 1a veracidad exactitud. Tanto las
operaciones financieras. como las gque seo raalizan con fineas
administrativos. e refleja finalmente en los resultados
contables de la empreosa . arrojando datos mas exactos Y
veraces contribuyendo a proporcionar informacion raeal v
confiable de la situacidén tinanciera de la entidad.

2.9 DESVENTAJAS.

Entre las desventajas gque podemos ancoentrar al desarrocllar
una Auditeoria Operacional encontramos las siguientes

El tiempo constituye una desventaja. por gque =1 qgerente de la
compafila Auditada le interesa saber oaportunamente o1 estado
en que se encuentra las areas de mayor impeortancia dentro de
su compafiia. para gue con las recomendaciones © sugerencias
del Auditor. este pueda tomar decisiones eficientemente.

Por otra porte las actividades de la Auditoria no deben
sucpender la productividad ni el buen animo gwneral . i sSeo
desarrolla ecta Auditoria regular y oportunamente se osvitara
que el procaso de dosarrollo sea largo y fasmstidioso.

Otra dosventeia sora el nivel jerd4rguice en gue se desarrolle
la Auditoria. en cuanto & las evaluaciones Yy sugerencliass. va
que eestas deberan hacerse desde o1 nivel mas alto hasta =1
nivel mas bajo. ya que ©@n sentido inverso encontraran
dificultades al seiflalar las fallas y sugerir las soluciones a
un nivel surerior. a log altos ejecutivos no les va a gustar
que E=1=1 lec diga como deben desarrcllar sus actividades v
obligaciones ya quea no estan acostumbrados a ello.

El conocimiento es también una desventsja al desarrollar una
Auditoria Operacional. porgue ninguna persona s experta en
todos los ramos de log negocios Yy una compafiia ne podra
caontratar a un msopeclialista para cada aspacto del negocio
sometido a evaluacion.

Obviaments 1a Auditoria Operacicnal quedarsa en manos de

personas especializadas en trabajo Q9o Auditoria. no en las
actividades que aesta evaluando.
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E1l cbietivao primordial de una Auditoria Operacional. F-1-1
concretara tan solo. on ofrecer como producto final una serie
de sugerencias y recomendaciones para mejorsar las operaciones

de la emprosa. perv no =serA responsabilidad del Auditor la
aceptacion o rechazo de estas recomendaciones. sino de 1la
gerencia o de la direccidn de la empresa.

2.10, ESTUDIO DE AREAS DENTRCO DE LA AUDITORTIA
OPERACIONAL .

ne pusden establecerse reglas fijas que determinen en

Aunqgus
Auditoria Operacional. =i s

cudndo debe practicarse 1la
mancionar agquellas mas freocuentes:

pusdan
recomendaciones gue ' resuelven un problema

1.Para aportar
conocido.
< . Cuando se

desconocan lasx razonas. y
3 .Para constator con un raspaldo para le prevencion do

ineficiencias © para ol sano cracimisento de las entidades.

tienesn indicaociones de ineficiencia pero E-1-3

La Auditoria Opeoracional puedse realizarse en cualguier &poca

v con cualquiexr frecuencaia: lo recomendable es que s
practigue periosdicamento. a fin de Qque rinda sus mejores
frutos As1t . puedo proepararsea un programa ciclico de

revisionas. &n o1 cual un Arsa s9a revisada cuando meneos cada
dos afnos ., mantenidéndose un axamen aquellas
operaciones que requieran especial
invertidos en ellas o por su criteraioc.

permanenteo de
atencidn del monto de

recursos

Auditoria operacaconal en compra
una apmrocidén Ao primordieal

Los cempras constituyoen
costo ¥y abastecimiento

importancia dentro de las emprosas. E1
de los articules quo so adquzreren

factor determinante en los
por la intluencia que suelen

para su reventa o© su
transformacion o rezsul tados
econémicos de la empraesa. tener

Sto total

en ol

compras @as ol conjunto da actividades una
Tecursos necesarios. principalmoente
sus objetivos=s.

La opsracion de
smpresa parae adguairir los
de caracter material para la realizacidn de
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La operacidén de comprasg comprende entre otras. lag siguientes

actividades:

1.Proponer abjestivos, politicas Y metas de compras:.
aplicarlos y vigilarlos.
2. Pormular al plan g=eneral de compras v programar las

adguisiciones de acuserdo a las necesidades de produccidn.

ventas. condiciones y ciclos de mercado. setcatera
Humanos .

de compras

3 . Coordinar en forma eficiente los= kecursos
materiales y técnicos que integran la operacidn
Y proponer los cambios pertinentes.

4 . Establecer Y @actualizar lo= registros de precios: Y

loo diversos articulos. que o

y mantener

candiciones de <compra de
manera congccutiva., Se requieren en la empresa
informacidn historica de sctos articulos
S . Recibir vy tramitar las solicttudes v
adquirir los articulos y servicios gque las diversas

requic:cicnes para

areas
de la empresa redquieran

6.Vigilar que los departamentos que solicitan la adguisicidn
dae algin articulo lo hagan cumpliendo con los=s regquisitos

astablecidos por la empresa . =on  las oespoecificacionas
adecuadas de los articulos requeridos y con la oportunidad
que permita su abastacimiento normal

7 .Obtener de diversocos proveedores Totlvaciones Y otras

condiciones de compra de los articulos y Sorviciros.

8 Analizar las pogsibilidades y alternativars en la adqulsicidn
de cada articulo reguerido.

9 .Seleccionar al proveedor guae por sus condiciones de ventsa
del articulo reguerido. asti como las propias de Su anpresa
garanticen una compra <4ptima a1l menor costo Yy aseguroen ol

abastecimienta sSptimo de los articulos adecuadaos.

s urtan de acucaerdo con

10 . Vigilar que locs pedideos fincadors

lo solicitado en cantidades . sspocificaciones . tiempo .
precio y daeamas condiciones de entrega .

11 . Presentar la reclamacionoes v o su caso hacer la
devolucion de articulos surtidos en desacuerdo con 1o
pedido. aclarar las ragponcabilidadess da la propia empresa

Yy atender las obseorvacionos de cualguioer tipd quo prosenten
los proveedores -
12 .Participor eon =1 astablecimientao e lae politicas
relativas al pago a proveaedores= considerando las
condiciones deo tescorerta de la empresa para aprowvechar =1

maximo las posibilidades de neygociacion de las compras.
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relacionadas.

dreas
control de

actividades con
almacenes.

sus
ventas.

13.Coordiner
praincipalments.
calidad v tescreria.

produccion.

Investigacion y analisis.
* Analizar la informacion existente relativa a compras, tanto

de cardacter interno como externo.

que la empresa
como pueden =ser
por clase de

estadistica
necesidades
geograficas.

Deberad analizarse si ol tipo de

mantienen es &l adecuado a sus

compras de articulos por areas

proveedor. etcetera

s Estudiar las cifras eoestadisticas y broyecciones de compra.
tanto en unidades como en valores.

e Comparar los datog de compras con
anteriores vy de ser posible con los de empresas similares.

lasg de ejercicios

comparativos con

Se vonsidera de utilidad elaborar cuadros
Y oLros

razones financieras

¥y externas.
precios de algunos

<ifras internas
datos relativos come condiciones.

atcatera

tales

arttculos.

EXAMEN DE LA DOCUMENTACION E INVESTIGACIONES
ESPECIFICAS.

archivos relatiwvos a
precios.
casos

tormas.
andlisis de
analisis de

regictros.
reguisicionas,.
estadisticas.
Estas revision debe abarcar entre
que existe el numeroc
que se haga una
gue no

Estudiar los divercos

proveedores .
de compra.,
etcotora.
vertficacian de
para cada articuloc.
periddicamente.

el articulo

compras.
condliciones
signiaficativos,
Gtros aspectos la
Sufitcients do pProvesdores
de nuewvo
lo= ultimos

proaveedores .,
meses

investigacidn
qu=  =e

hayan surtido =n
estudia
obtenidcos en las etapas

los datos
on las

analisais estadisttcos v
log programes de Auditoria interna y de
trabajo gque origine para detsctar
algunos procedimientos
que las politicas

validez de
on los
Anealizar
papsles do
Se puede sugerir
prrmitan  assgurarse de

cComprobar la
anterioras.
entrevistas
sar po3ible los
areas en que
adicionales que
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establecidas parsa llevar a cabo las compras s cumplen
adecuadamente. Investigar que el tipo de relacidn Y control
gue existas en el trato con los Agentes Aduanales para el caso
de compras de importacion asegure un procedimiento eficiente
en las compras del exterior.

Preparar diagramas de flujo gue muestren la secuencla de la

operacion. i1o cual tactlita la localizacion de aspectos
susceptibles de mejorarse. Adicionalmente. pueden elaborarse
memoranda descriptivos de la operacidn para su estudio vy
analisis. Por ultimo se podra anelizar la mejor conveniencia

en cuanto a lugares de entrega ya saan éstos almacenes
centrales © unidades de consumo (de fabricaecisdn o de ventadl.
Si lozs términoec deoe entrega son en el local del proveedor por
lo gue los fletes sean melJor negociados por la empreesa o si
resulta mas recomandable contratar antregas que incluyan
fletes pagados.

Cuantificar el pogsible etecto de cambios en algunos
articulos. materjales y en los métodos de compra. compras de
volumen. determinacion del lote econoémico de compra.

alternativas de compra o fahrica. etcstera

Investigar si la empresa opera con base on algun pPresuUpuesto
de compras en cuye caso debera ectudiarse éste: analizar sus
variaciones principales y obtener una explicacidn sobre lows

mismos

Conviene investigar si se tiene establecida una politica de
rotacidan de compradores cuando o1 volumen de las compras
permita esta practica. Asimismo deberas investigarce sSi se
tiene una adoacuada sSupervision de 1 personal que efsctua
directamente las compras Estudiar el costo total del manejo
dal departamento de compras en funcion del volumen de
operaciones que realiza pares determinar de manersa general su
costeabilidad. Analizar si es el caso. si se cumple con las
politicas establecidas por el Departamento de Ventas cuando
el precic de compra =29 la base para =stablecer el precioc de
venta de cada articulo

Revicsar 1los meétodoes de trabajo. manuales de procedimientos.
instructivos v formas en uso quo regulen la operacidén de

compras®

® IMCP.- "Auditorie Operucional.- ed. IMCP.
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Auditorfia Opoeracional de Veontas.

de primordial

una oparacidén
los

virtud de que producen
Su influencia en
pues son el

con=til tuyen

Las ventas
las empresas. on

importancia en
ingresos y permiten cristalizar su objetivo.
los resultados que soe obtienen es determinante.

do gue se dispone para hacer frente a los
totales que se efectian para llevar a cabo
empresa . Congsecuentemente. rtodas las
la operacidn de ventas. inciden
Traesul tados=s .

2lementos natural
costos y gastos
las operacicones de la
mejoras en la eficiencia de
directamente en la obtencivn de mejore=s
Concepto.

conjunto de actividades que

roaliza una empresa para satisfacer las necesidades vy degseos-

clientes. atendiendo al mismo tiempo suse objetivos
el objetive de

L& operacién de ventas es el

de los

economicos. Esta concepto no sacrifica
servicios para sotisfacer al cliente. por el interoec de
viceverca: pretende un eguilibrio

alcanzar utilidades. ni
adacuado entre ambas finalidades que permitan la obtencidn de
rendimientos razonables y dar al cliente lo que requiere

La operacidén de ventas comprende las siguientes actividades:
las politicas establecidas

1 . Proponer los objetivos y aplicar
la

dentro de los wbjstives generales de

para ventas.
Su cumplimi=onto.

smpresa y wvigilar
objetivos pueden estar relacicnados con

ventas, su
el

Especl ficamenta los
el nivel de servicio.
estabilidad. las ganancias.

al crecimiaonto de las
la determinacidén de precios.
tipo de productos la distribucidn. laos canales de wvents. _
Las politicas pusden referirse al volumen Y
las wventas. las =z=onas. las remuneraciones al

stcatara

aetcStara .
frecuencia de
personal de wventas.
materiales.
de wventas y

los aelementos

2 Coordinar =n forma aeficiente
la operacion

técnicos Yy humanos gue 1ntegran
pertinaentes.

proponer los cambios
que se wvendan

actividades para
sl lugar en gus so
Yy a lozs

2 . Planear las los productos
adecuados . “n oportunamente.
on las cantidades convenientes

necesiten.
Precios correctos.
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4.Identiticar las necesidades de los clientes en &1l campa de
accion de la empresa Y cowrdinar can los demas
departamentos involucrados la poszibilidad de =satisfacerlas
adecuadamente. Para ello. debe aprovechars= =1 resultado de
investigaciones de morcado efectuados para conocer sus
preferencias y las condiciones de mercado.

% . Conocer las caracteristicas de sus competidores Y las
condiciones de venta gue ofrecen

6 .Participar en el establecimiento de las listas de precios.

7 .Persuadir al cliente de que adquiera los productos deo la
empresa. surtirlos y establecer condiciones de pago.

8 .Participar en el establecimiento de las politicas de
credito y regpetar su cumplimiento

2. Vigilar la correcta sSsecuencia de la venta desde ©1 momento

en gue ce coloca un pedido. hasta que se hace la entregs
del articulo en cuestién. con oportunidad y a satisfaccion
del interesado Ests secuencia tncluye la distribucioéon

fistica de los articulos y la seleccién de los canales mas
adecuados .

10.Coordinar la operacidn de ventas con la operacion de
publicidad para incrementar la efectividad de ambas.

11 Realizar promociones da venta.

12 Llevar registros de clientes que incluyan su historia.
necesidades prosentes y potenciales y otras caracteristicas
convenientes

13 .Preparar ol pronostico de ventas.

14 .Someter a la direccidn de la empresa el presupuesto de

ventas Y una wvex aprobado. explicar periddicamente las
wvariaciones que Se tengan Estas explicaciones permitirdn
tomar las maedidas correctivas necesarias Yy retroalimentar
el proceso de planeacion.

15 . Establecer las estadisticas necesarias. por =onas. lineas.
sBrticulos., agentes u Otros criterios de clasilificacidn. para
tenorxr informacion oportuna Y suficiente gue permita
reacclionar adecuadamente ante las exigenciaz del mercado.

16 . Seleccliomnarc Y PpPromover lineas vy articules <con majores
margenes

17 .Adiestrar al personal de ventas en la obtencidn de sus
objetivos. cumpliendo las politicas de comercializacion vy
cradito y su aplicacion.

En resumen. la operscidn de ventas congicten en el conjunto

de actividades que previa investigacion Y analisis del

mercado ., permite s adopten las medidas necesarias para
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asegurar el fluio continuo & los clientes de los articulos y
serwvicios qgue produce la oempresa. en cantidades. precios.
condiciones Yy calidad satisfactoria. obteniendo al "~ mismo
tiempo el rendimiento deseado.

Investigaciotn y Analisis

® analigsi=s de la informacién existente. tanto de cardcter
internc rcomo exXterno. relativo a wventas. con el objeto de
evaluar su importaencia en el conjunto de operaciones de la
empresa. comparacidn de las ventas con las efectuadas con
afios anteriores. apreciando su tendencia y apllicacidén de
razones f{inancieras.

* ILoS 2nalisis mas convenientes a considerar son:

a).~ Por productos. en unidades. precios y contribucidn a la
utiltidad:

b)) — For aAreoac {ectados de 1la republica, regiones,
etcstera.

<) .~ Por canales de distribucidn:

d) .~ Por clientes:

©®) .- Por tipo de consumidor {por ejemplo: mayoristas.
dotallistas. grandes almacenes. clientes especiales.
aetcatexa. ).

£) .-~ E1l andalisis del consto directo de distribucidn y su

comparacidn <contra ol procio de venta por linea de articulos.
Examen de la documentacidn

Estudio de los diversos registros . archivos v formas
existentes para comprobar su funcionabilidad.

Precisar =i lozs re=zponzables d= la opsracion de wentas tienson
proagsoentes log objetivos a lograr. los=s cuales deben ser
congruentes con el objetivo general de la empresa Yy eStar
sprobadmss por la Direccién. La responsabilidad de su logro
debs I9r conocida y aceptada por todos los que intervienen en
las operacidn de ventas. Es necesaria su coordinscidn con los

PresupLestos .

vVarificacion de la suistencia de presupuestos detallados de
ventas por lo menog en los principales articulos, qgua sirvan
de base para preparar lo= demas pPresupuestos. Estosg
presupuestos de-ben surgir de Pronosticos que se base en
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invaestigaciones de mercados. en la experiencia de los
reosponsables primarios de la operacion de ventas y estar de
acuerdo con los objietivos fijados para ella.

Vortticacion de 1o wviagencia de un gistema por o1 cual los
respon=sables de los objetivos les informen sobre las causas
de desviaciones v su jJustificacion ¥ medidas correctivas
adoptadas al respecto.

Seleccion de los producteos mas importantes de la empresa a

determinar :

a. - Si su mercado =u promocion £% publicidad estan de
acuardo a lo= ectudios vy plones previos. aci como con ol
canal de distribucion previsto.

b. - Su vida probable; =u pensetracion en el mercado: su
posicidn froente a la compaetencia

<. - Respecto a productos que acusen una tendencia
descendente &n wventas. la prevision de articulos sustitutos.

de diversificacidn y. o simplificacidn.
d. - Los funcionarios y~-o departamentos que intaervienen en la
Adotearminacton del precio vy los factores que oo consideraron

para fijarlos: disposiciones lagales. competencia vy comstos
de produccirdn . distribucidn. inversion en inwventarios. en
cuentas por cobrar. en activo tijo. stcétera.

€ . - Si los incentivos son congruentes con &1 rendimiento de
los productos

£, - La utilidad marginal gue aportan por unidad vendida.

g . - la forma en que interwviene ventas en la detaerminacidén de

log nivelos de inventarios y en el impulco de la realizacidn
de productos de lento movimiento y obsoletos

Determinacidn del wvolumen da doevoluciones v pedidos no
surtidos y en casc de ser importantes ., un periodo y definirc
su tendencia. los principales articulos qQue las provocan. la
cousa. 1o gue ha hecho la empressa por impedirleos. los efectos
gu-= han tenido en ol cli=nte . (=318 conocimiento que de esto
tione el responsable de las ventas y =gus puntog do vista al
respecto

Revision de los costos de los canales de distribucion, en
comparaciédn con los volumenes de venta de cada uno:
determinacidén de sSi tales costos S$& han fijado con base on
estudios formales. £ evaluacion. comprenciendo el aspecto
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motivacional. de los sistemas de remunsracicon a la fuer=za de

ventas.

Conocimiento de la preparacion del personal gue <jecuta ia
operacidén para tener una idea general de 1la forma como Se
atienden las ventas. Aun cuando se entiaeande Qque e1! objeto de
estudio as 1la auditoria operacional san Precisamente las
operaciones més que las personas que 1a
departamentos responsables de ella. de cualquier manera su

conoccimiento resulta muy urtil.

e)ecutan (= los

También e= util conmcer =i hay una adecuada distribucion de

las cargas de trabajo y de las funciones. acordes con la

capacidad del persconal de ventas'

Auditorfia operacional de cobranzas.

Concepto.

La operacion de cobranzas es &l conjunto de actividadez gque
realiza una empresa para la recuperacicon del precio de los

productos =} servicios que fueron proporcionados £ sus
clientes mediante el uso de su creadito La operacion de
cobranzas incluye la coordinacicn con los objetivos,

politicas y actividades de la operacidn de otorgamiento de
erédito.

fe mencionan a centinuacidn las actividades baAsicas que 1la

integran.

e Participar =n le fijseidn dm ohjmtivos 1y politicas de
cobranzas. considerando los objetivas genorales de la
empresa v los establecidos particularmente para la

operacion de cradito.

Los abjetivos puoden estar relacionedos con niveles de las

cuentas por cobrar. periodos de recuperacisdn., documentacidn
de cuantas por cobrar. costos de la ejecucidn de ia
operacién < identificacion de las <cuentas incobrables. Las

politicas pueden referirse a descuentos por pronto pago.

9 DUCTE. - “Auditoria Cperacional.- ed IMCF.
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cheqgues post-fechados. periodos de acciones

aceptacidn de
eLcetara.

de prosecucion,
corto y largo

establecimiento de metas a
cuanti ficacidn de las objetivos

permitir

Intervenir en el
plazo. que significa. la
establecidos. Las matas daben
actividades realicadas.

las actividades vy
establecidaz en

Humanos y  m
v manujlarlo= en forma eficiente
cobro. formatos . archivos,
operacion

evaluar las

los recursos que deben asignarse
esta operacion.
terxrzales que

Planear
pPara alcanzar las metas
Y asignar los

Proponer Focur Sos
integran la operacion

procedimiantos de
cobradores y otros gque
a la practica de acu=srdo a
actualicen y majoren

Definir los
control de
llevarlos

cambios que losg
Controlar la docum=2ntacion e las

requiera la
lo previcto y efectuar

cusntas por cobrar de la

(1= acuardo al

su

empresa.
la documentacion
facturas para
la  factura por

de Bancos .

Tramitar ol cobro de
procedimiento osstablecide
aceptacion e documentos

{proseontacidn de
envia cler
travas

pago.
correo. vigilancia e los cabros a
etcetera. s

de la cobranza. utilizando los

llevar a cabo la prosscucian
medios gue se consideren conveanile cuenta
las condiciones particulsres de
cartas recordatorico
telefonicas. telegramas .
raodocunentacions agencias
) v deior

tomando en
(estadaos de
ingistencia.
entravistas

clienter
tas de

visitas
de cobranzas.

loz resul tados

cusnta.
1lamadas
personales.
abogsdos. etcdtera
de la misma .

conStancia de

resul tados d« la ac=1dn do cobro en forma
correspondencia.

Registrar logo
control de

coordinada por caja.
contabilidad. etcatera Este reglstTo asStard en func-i1on a
establecidos. asi una empresa codificara el

P11 electrdnico.

log sistemas
aviso de caobra para su pPOSter 1ox pra
archive de pendientes de pago.

extraera ol documento del
anotara en zus reglistros individuales la cobran=a
eofactuada. Stostera.

en los adeudos de

las modificacionas
moraterios.
descuentos v

Contraolar y rogistrar
remesas

derivados de lntereses

los clientes.
devueltas.
reposiciones

rebajadac. devolucicnes.




» Estratificar u obtener intformacidn. estratificar sobre las
Cuentas por cobrar de la empresa en relacién a las ventas
realizadas & clientes. su importancia. =zonas geogréticas.
ciclos productivos. experiencias crediticias y costumbres
de pago. Esta estrataficacién tiene por ocbjeto adecuar las
acciones de cobrancte en relacidn con el tipo de cliente de
Qque sSe trate Yy =jsrcer un control mas estricto sobre los
cliontes do importancia

® Informar oportunamente sobre la cobranTa realizada. Esta
informacion debe proporcionar en su caso. los datos
nercesarios para ] calculo de descuentes por pronte pago;
incentivos a cobradores. agentes Y otros: los clientes
activos y sus condiciones generales: 1la rotacion de las
Ccuentas: OtoSLera. B .

» Informar sobre las cuenteas de lenta recuperacién y cobro
dudoso . Proponear la cancelacidén de cuentas incobrables y
controlar 1 tramite de las canceladas. Obtener para fines
fiscales la avidancia deo la imposibilidad practica de
cobro .

e Proponsr y <=n =2u <cago obtener seguros de cragdito.

® Coerdinar las actividades de cobranzas con las de crédito.
veanta=s. =nbargques. cajas y contabilidad.

* Participar en la seleccion. adiestramiento y capacitacidn
del personal encargade do las cobranzas.

* Es a1mportante destacar gque lag actividades descritas no
intentan ger limitativas. sclamente pretenden establecer &l
perfil de la operacidn de cobranzac

Examen de documéntacidn e 1nvestigaaciones ospeocificas

Debera analizar entre Ortros. los tormatos. archivos.

ragistros ¢ informes Qque o9 mencionan a continuacidn.

—_ Formatos . Relacion de cobranza. valores recibidos pox
corTran . notas de cargo 2% creditcto . facturas documentos

(pagares. lertrac =3 cambico) informes de cobradores.

etcatera.

- Archivos De prosecuciaon. de antecedentoes dea los=s
clientes . de cobran=za en tramite. de cobranza en poder de
abodados ¥y agencias de cobra ertcatera

- Reglstros Do control d¢ clientes {condiciones generales de
craedito cobro) de cobranzas realizadas por cobrador o -
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dgente. de documentos descontados o al
instituciconas bancarias.
- Informes. Relacion de
informas de cobranzas.
muestren tendencios,

cobro en
etcstara.
smaldos de clisntes. su
consumos de <clientes.
etcétera .

antiguedad.
estadisticas que

* Deboaran eloborarsso diagramas de

o= procedimientos Y 1a
preblemas

fludfo para el analisis de
identificacidn precisa de los
* En relacicon con diagramas de
diagrama general de la
para las

flujo conviene elaborar un
operacicen Y diagramas detallados

Siguientes actividades: Control de la
documentacidn de cobro. cobranza&a local. cobranza foranes.
notas des cargo Y credito. inidrmes der cobranzas v

probablemaente actividades conoxas .

En lo que e refiere a preparacion de estudios

verificaciones adicionales. on seguida se
esiemplas -

especi ficos vy
mancionan algunosg

e Examean de presupu=stos de

cobranzasz y anali=is
cobranza roal

histSrico de
contra cobroanz=a dosoada

« Eztudia de laos
alternativas

canales de cobranza utilizados y de posibles

e Tweleccion de los clientes mas
para comparar sug
cradito concedidos .

importantes de cada

estrato
costumbres de paao

con los plazos de

e Estudio escpecificoe de cuentas por
recuperacion o de cobro dudoso

e Estudio de loc gque oridinan cancelacidén de cuentas
¢« AnAlisis de la geesticon de los
sisteoma de incentivos

cobrar de lenta
motivos

cobradores vy
esteblecido.
la cobranza en

agentes vy del

e Costo= de ralacidn a cada paso cobrado.
= Analis=ais del tratamiento fiscal de las cuentas incobrables.

Estudio del afiantamiento del pearsonal de cobranzas.
Estudio de alaunos datos estadisticos talaes como cobros a
travas ddée bancos. documentos

de cargo y credito. stcétoarall

devoluciones de

enviados al
wobro. notas

" DMCP - “Auditoria Operacional.- ed IMCP.
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Auditoria operacional de la adminigstracién de Recursos

Humanos .
Concepto.

Lo administracion de Recursos Humanos es el contunto de
actividades encaminadas a planear Y reclutar el personal

necesarioc a la empresa: establecer las bases de remuneracidn
mAs adecuadsa: manejiar con etectiwvidad las relacicones entre
empresa v empleados v de astos entre a1 entrenar v

desarrollar al parsonal Y cuidar gque éste cuente con loe
serwvicios requeridos para al desarrollo do sus actividades
dentro de la empresa y a la satisfaccidn de sug necesidades
come individuos.

Objetivo de la Auditoria operacional

El objetivo de la Auditoria Operacional de la Administracion
de Recursos Humanos @S examinar criticamente. las actividades
vy subactividadess con la finalidad de definir problemas Jue
estuvieran obgtaculizando la sficiencia en sSu manejo.

Esta revisidn no debe ceonfundirses <on una encuestsa sobre la
moral del porsonal. osta oS Ss®lo una de sus fasves. su

objetivo es mas amplic

Analisis de informacian cuantitativa poe SRamen de la
documentaciasn.

El auditor debera asegurarse que las estadisticas sobre las

que basara sus conclusiones (rotacien de personal .
Aausentismo. etcetera. ;] ostdn slaborados ceorrectamente

si la empresa Carace des informacidn respecto 3 la
competencia. © de las estadisticas necesarias para evaluar lo
satisfactorin dal raeclutami=sntc. =l entrenamisnto. = alguna
de las otras rsubsctividades de la Administracidn de Recursos
Humanos 2l auditor debera afactuar los estudios e

necesarias para obtener elesmentos de julcio

investigacione
gsuficientes.

E]l tipo de invastigacion o estudicos qQue se desarrollen para
lograr dicha ainformacién puede revestir una gama muy amplia
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de pogibilidades tales como: antrevistas con el pPersonal .
revision de aexpsdientes de personal: investigaciones en las
Camara de CcComercio o industria a las que pertenace la
ompresa: Aactualizacidn ds estadisticag. seguimiento A4
comparacisn de programas de entrenamiento Y desarrollo.

etceteras.

investigaciones se planeen y

El}l auditor debera cuidar que sus
necesario.

desarrollen de tal manera que en el menor tiempo

obtenga la informacidén mas objetiva posible. esta
caracteristigca cemun a cualguier revis=idn de eficiencia, debe
cuidars=se especialmente una Revisidn Operacional de la

Rocursos Humanos en vista de la diversidad

Administracisn de
interpretar los resultados de

de criterios exiStentes para

las medidas tomadas para administrar personal.
Consecusntements al auditor debe buscar hechos Y evitar
distorsionarlos con interpretaciones © inferencias de
cualquier naturaleza hasta no tener todos los elementos

necesarios para formarse una opinion de conjunto. a fin de
qQue el Diagnoastico Final sea lo mds objetivo posible’? .

13 IMCP. - “Auditoria Operacional.- ed IMCP.
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CAPITULO 3

OBJETIVO Y FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

La administracidén de Recursos HumanosS consiste 9n captarc vy

mantener al personal en la organizacién trabajiando y dando el
favorabls. La

maximo de Fi. con una actitud positiva Y
finalidad de funcion es TTpropar cionar a 1la enpresa fuar=z=a
laboral aficiente’” . Fara lograr asto., =21 osstudio de 1=
administracion de personal revela la manera on que el
degarrolla. =valia. los tipos vy las

organismo soclial obtiene.
cantidades correctas d& paresaonal.

En la practica. el Area de Recursos Humanos alcanza su éxito
por medio del logro de sus objetivorx ¥y wstos s derivan de
ohietivos deken

los objetivos organizacionales Tales
por 2sScrito Los obj9otivos dal departamantos  de

exproasarse
para fijar las

personal sirvon como guia. an 1a practica.
funciones principales de éaste.

Loz objoetivos do un departamento de Rocursos Humanos gson
low wmiguientes:

lzpboral oficisnte

e Proporcionar a la organizaciron fuerza
a

para alcanzar los objetivoes organizacivcnales. y aconsejor
otro departamoento.

¢ Flanear 1lof Recursces Humanos para asegurar wuna colocacaidn
apropiada y continua.

e Mejorar la colidad de los Recursos Humanos para

los niveaelsasz de la

lograr una

me jor oticacia de Ostos . an todos
organicacaidn

@ Crear. mantensr Y dasarrollsar condiciones organizacionales
do aplicacidn para lograr una satisfaccidan plena del
personal v de sus objetivos indiwviduales.

& Alcan=z=ar aficacia Y eficiencia administrativa en los

Recursos Humanos disponibles
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Funciones dol departamento de Recursos Humanos
asegurando una colocacion

e Planesr los ReCur Sos Humanos
adacuada o los tipos Yy cantidades correctas.
* Observar Y EUMIN1IsStLIarc personal 1ddnec a todos loe

forma eficiente.

e Efectuar una asadecuada contratacidn e induccidn del nuevo
comisnz=o productivo.

iusto para leograr niveles

departamantos de la organiTacion en

Fpersonal o fin ds llevar un
e Fitar un sistema de remuneracidn
de desempoitico dossado.
» Ejercer prodramas paermanentes de capacitacion y desarrollo
de persconal que oleve su capacidad operativa.
adminigtracidn del contexto colectivo

» Ejercer una adecuadsa
relaciones laborales.

del rtrabajce ¥y lograr adecuadas

® Fromover iuntc con el sindicato programass de higiene vy
seguridad industvial.

e Establecer adecuadamente comunicaciones Y relaciones
humanas .

* Hacer respetaxr la autoridad v mantener 1a disciplina
reguerids en la organizTacién

e Prestar gervicio a todo el pergsonal

3.1 GENERALIDADES.

La administracion deo Recursos Humanos . e una tuncidén

operacional relativamente reciente. En México el profesional
de Recursgeos Humanos os un admainlistrador localizado en muy
grandes y medianas organizaciones y. excepcionalmente. en
micro organizaciones. Sin embargo. 1a adminigstracidén dea
personal eos perfectamente aplicable a cualquier tipo o tamafio

de empresa

la administracisn de personal e refiere a 1la dotacidn de

=i

Recursos Humanos a la administracisn de sueldos. a la
capacitaciaon v dasarrallo. a 1a negociacidn del contrato
colectivo . etc . . toda personal dea cualguier nivel en
cualquicsr tipo v tamano de organxzacjép‘ interviene en la
administracion 3z personal cuando se planea el uso de
Recur sos Humarnos =& organizas el trabajo. ss dirige o se

controla ss-ta.
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Presumimos® due una unidad ezpeciralizada da personal existe en

cuande os5ta alcanzo
esta obligado a apayasar a los

una organizacidn. cierta complejidad. EIL

departamento de Recursos Humanos
otros departamentos.

ILa administracidn de un sizstema de Racursoz Humanos requiere
del! aestablecimiento dentro de la estructura organizacional de
social. e unidades organicas espezializadas.
la debide preparacian técnica & tan de
del sistema de personal

une entidad
cuyos titulares posesn
dirigir todas las funciones
Una de las caracteristicas de las organizacionss modernas es
decsctrezac de ocpoecialisctac para

el aprovechamiesnto do la=s
administrativos complejo=s vy

hacer frente Yy resolver problomas
criticos.

prlones organiza: diraige

e personal : der la
v desgarrolle: mantiene
come =nlace entre la

Un departamento de Recursos Humanos
v controla los Procosox de dotacidn
politica de sgalariocs: de capacitacidn
las polilticas de personal actua
organizacion. los trobajadores y el aocbiernoc: coordina los
programa de seguridad i1ndustrial y: t=acnica a
de personal .

logs gerentes do aArea en asuntos

Con frecuencia se& dice L& sdministracaidn la constituyen
personas’’ . Sin embargo. &l departamento de personal tiene un
papel especial gue decempenda en este campo Yy =1 heacho de que
el porsconal sea responscabilidad d= toda la organizacicon a la

vez que de un departamento ezpecifice, hace las gerenciac de
linea A% el departamento de personal de asesorlia. tiena
participacidn conjunta en actividades, come planeacicén dea
Recursos Humanos . Seloccidn . concral v disciplina del

personall’ .

3.2 CONCEPTO.

cama la dinamica de la empresa yvya gue estos

Sea lesx consaidera
caractaristicas quedan

recursos varian anormamontas Nd sus
determinadas con s$u personalidad. capacidades. conocimiontos.
habilidadexs. actitudas, aprtitudas. motivacisn. intereses.

13 _“Técnices de Administracién de Recursos Humanos™ .- ed LIVIUSA
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empress reguieres de diferentes tipos de
objetivos.

falud. aetc. cada
personas para la realizacion da sus

= la clamse gz Recursos Humanos que =a
facilmente lo que ayudara a 1la

m

n algunos cas
cliciten So podran conseqguir
rontitud pars el logreo de sus objetivos.

1

[¢

k)

En otros casos ol ti1po especial de personas que S necesita

gerd mas diticil de encontrarla

Humanosz so deben considerar en primer termino.,

Los Recursos
aparece ol

pues desde 1= conCepcion misma de la emprecsa
olemento humano come causa unice que le da nacimiento y como

£in ultimo en el logro de los objetivos doseados.

Importancia b necesidades del departamento de Recursos

Humanos

Los objetivos de una organi=acidn s2on hacer frente a las
necesidades dea biene=s v saervicios especificos. obtener
remanentaes por estos logros Yy catisfacer las necesidades de
todo su personal . =l oxito de eagtos esfuarzos eastan
condicionados en sus mayor parte por los esfuer=-—os del
personal . Estos puntas de vista hacen énfasis en 1la
importancia de dar el debido reconocimiento &l departamento

es de gran
al recursos

de Recursos Hunanos Y. por concecuencia.
importancia gue los gerentes de AaArea reconozmcan
humano en las operaciones diarias de una organizacidn

Tu atencion al reconocimiento
desde @l punto de vista de

La funcion de personal dirige
de los problemas administrativos
los Recursos Humanos & . Subraya la efectividad del personal
en £u trabajo come clave para ©l1 é&xito adminigstrativo.

Unao orgaanizacion necesita personal para diversos niveles:

aperativos Yy personal de apoyo. personal administractiveo vy
Airectivo para cornpletar toda una gama de objetivos v
acrtividades . E1l dotar a la organizacian de personal
competente es fundamental para el @xito de osta PO lo

tanto =1 trabajo del departamento do Recursos Humanos

reviste una gran importancia.
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Cuando se crea el departamento de personal suele ser peguefia

y depende de un ejecutivo administrative de nivel medio. A
madida que crecen las exigencias gue recaen zobre el
departamento de personal | este aumenta su importancia Y
complejidad Para afrontar el crecimiento Y las nuevas
demandas . al personal del departamentoe de Recursos Humanos
deben elevar su nivel de especializacidn Conforme aste
departamento =igue aplicéndose. pPueds Organisarse en

secciones muy especializadas' .

3.3 PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS .

Es el proceso para determinar ¥y satisfacer los regquerimientos
del personal gue incluye la determinacién de aptitudes y el
nuimero necesario de personal apto. para 1lograr con ello un
maximo de beneficico individusl y para la corganizacadn.

Empleoc.

€u objetivo ez el dotar & la empresa los Recursos Humanos gue
esta necesite.

3.4 RECLUTAMIENTO.
El reclutamiento es el primer paso para proporcionar ReCUrsSos
Humanos apropiados 8 la organizacidn una vez que e ha

abierto una vacante

El hallazmgoe de nuesves empleados para la organizacilion e un
desafio continuo para la mayoria de los departamentos de

personal En ocasionec. la necssidad d2 nuevos trabajadores
se conoce con anticipacidn, debido a ia planeacidén deo
personal. En otras. el departamento de Recursos Humanos s
enfrenta a requisiciones urgentes . que deben <cubrirse =a la
brevedad posible. En cualquiosra de esos casos, encontrar
candidatos competaentes es una actiwvidad vital de las

corganizaciones .

Definicion de Reclutamiento.

o Snches Bsrraodsr.

4 . "T¢cnices de Administracién de Recursos Hurmnos™ .- ed LIMUSA.
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“ES 1 prOceso LSCRICO qUE FLene S0r ab it o absasiocerse &
NDUNPTO P FOLlclludes pDIrd CONEIIIT Son

SP OmPprosd Tl mIyor
L7l VArIOS candidIsos.

LIS METOLES ORI LLIITITNS T OSFTCOTIL
Lo LIonSos .

® CHaovensco I
-1 rr cenranre e OroOCST LRI s gue
CXRTLTIEST LA L TImerr L CcxXL X LFroFTOs §o
CXLTOT TINRLLO T L F OrgAnrSaELOn .

rrenden A arraer
CHOFCEF T ocupIr

comienza. en el momento de conocer las

presentes vy futuras der persaonal ecsto e un
informacidn que se da entre la organizacion y el
Es una actividad gue tiene
para ssleccionar los

1 reclutamiento
necesidados
proceso deo
mercado de trabajo y a la inversa.
por objets inmediato atraer candidatos.
futuros participantes de la organizacian

de reclutamiento v seleccion

Por lo general el procaso
sea de nueva

comienza cuando existe ol puesto wvacante Ya
creacidén o bien resultado de alguna promocidn interna: para
cubrir adecuadamenteo esa vacante. deben existir previamente
ciertos requisitos traducidos en lineamientos. politicas gue
deben seguirse durante =1 pProceso de dotacion de Perzonal .
tienen como objetivo principal.

Estos requisitos proevios
mstas funcion sSobre el tipo de

ortentar al responcable de
conducta que debe adoptar al respecto

REQUISITO3 FREV1O3 PFROCESC DE PROCESC DE SELECCION

RECLUTANMIENTQ

Se aboca a determinar de donde | @

* Politica de Persons! - Irnplica escoger entre todos al

¥ camo haremos llegar mejor (s) candidatos

* Analisis de Puestos
cmdidatos. J

* Requisicion de Personal

PROCESO DE CONTRATACION
se refiere a la incorporacion legal
del nuevo colaboradora la

PROCESO DE INDUCCION

Simifica guiar al nuevo
colaborador en su puesto y
ubicerlo en el mejor tiempo organizacion.

Los requisitos preoevios son:



Requigicidén al departamento de personal.

AL~
una forma Que contiene datos importantes

Este documentc os

sTobre @l puesto 1a unidad organica. edad del candidato.
grado minimo de sxtudios. experiencia. salario. 9ntre otros.
La requicician de percsonal 1a anvia el departamento

con

Folicrtante al Jefo de departamento de PFRecursos Mumanos.
en base a las

el proposito de que  en @l tiempo justao Y

necesidades ospociriicas. sa le suminisStre deal personal
necesaric

B.- Politicas de porsonal .

Las "politica=s de personal” tienen como finalidad mostrar l1a

superior ha dado a la

la direccion
establecimiento de

mMtrema impartancia Qque
~ontratacien de porsonal competente y al

una gula adecuada para las accicnes. Por ejemplo: edad minima
Y maxima. preparacion indispensable. tncentivos Yy premios.
servicios [ cualguier otra orientacidén al

pensiones.
respecto.

C.—- Anadlisis deo puestos.
El "analisis de puestos” es una técnica gue se usa comunmente
para obtener una imagen e un pu=ecto. Basitcamente. el

procedimiento gque tiene como

andlisic A PUGPSLOS =% -4 un
finalidad de determinar 1) qud actividades aplica un puesto Y

2) que taipo de individuo daberta =s=er contratado para ejecutar
el trabajo.

.a importancia dey utilizar ol analisis de puestos para
reclutar Y seleccionar al candidato. estriba en qgue ecte
documento e fuosnte de informacion para planear el proceso de
dotacidn de personal . a demas de gque f=1=] convierte en un

documento comparativo ente lo que debe de poseer el
sclicitante y lo que posec realmsnteo

Limitaciones del Reclutamjento.

un buen reclutador doebe ser sensible a las limitaciones que
recaen =obre ol proceso de reclutamiento. Estas limitantes
por la organizacidn, el reclutador y el medio
la itmportancia de los mismos puede
las reostricciones ma&s comunesg

son impusestacs
ambiente extearno Aun gue
wvariar de une situacidn & otre.
son :

- Politicas de personal.

-~ Planeacidén do personal.

- Hapitos del reclutade-
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—~ Condiciones ambientales.

rPoliticas de Personal . Estas gon una fuente poderosa de
restricciones. Estas politicas tratan de obtener uniformidad.
sconomia bencfiTioe de relaciones vy otros aspectos gque no
reclutamiento A continuacion. se
que pueden afectar el

estan relacionados con el
enumeran algunas politicas

reclutamionto

e Politicas de ascensos
s Foliticars de& posicilidn de empleo
e Politicas dw r=munearacidén

s Politicas dso <ontratacidn

Planeacidén de Personal Erte e otra limitacioen gque se debe
considerar por 1osS reclutadores For medio de los inventarios
de habilidades Yy escales de ascensos ., el plan ayuda a los
reclutadores porgue resume las necesidades futuras. Esta

prevasion puede producir economiag de reclutamiento.

Habitos del Roclutador El #Xito logrado en el pasado por
un reclutador puade fomentar habitos. En =1 . lo= habitos
pueden eliminar 1a toma de decisiones que 1llevan mucho
tiempo. pars llegar a las mismas respuestas. Sin embargo lom
reclutadores tambien pueden cometer los errores del pasado o
evitar otras opciones mas eficaces . Aun cuando neceaesitan
retroalaimentacicn positiva y negativa. deben cuidarse de los
habitos. que Son limitagcionos aAauto impuestas.

Condiciones Ambientalasg Las condiciones del medio externo
influyen poderasamente en @l reclutamiento. Los cambios en el
mercado de trabajo. en la tecnologia, los= desafios

econdmicos. demoaraficos culturales., descatios del gobiernc.

A medida gue cambia la economia. las ventas y los anuncios de
busqueda e emple2ados los reclutadores=s deben adeacuar sus

esfuerzos a lag circunstancias,

Requisitos de Puesto. Los requisitos de cada puesto sin una
restriccion, For ojemplo. los trabaojadores muy
especial izados Loz reclutadores descubren las exigencias de
un pussto dsbido & los comentarios del jefe del departamento



la informacidon para el andligis de
porque revela las
solicitantes El

le pormite al

haoce la peticion Yy

Esta ultima resulta muy atil.

caracterfigticas importantes del puestae y log

conocimiento de los reguisitos do9 un puasto

reclutador egscoger €1 mejor meétodo para esncontrar candidatos
cuales debe funcionar

que
puestos.

dadas las limitaciones bajo las
Fuentes do Reclutamiento.

donde se podran encontrar los

son lugares de origen en
Recursos Humanog necesarliogs. Una de las faces mas importantes
del reclutamiento e la identificacion. seleccidn Y
mantenimiento de los fuentes que pueden ser utilizacda=
como fuentes de candidatos gue presantan

por la

adecuadamente .
probabilidades de
organizacidén.

stender reguisitos preestablecidos

Fuentoe intorna:

La fuente interna gQue residen en las mismas empresas Yy Son
concrotamente las que puaden generar oportunidades de
personal creando una beneflca

promocidén y cracimicento del
moral del trabajo.

interna es la siguiente:
propic personal . son
es un movimiento hacia
Zon mayores Yy o constituysn la

La fuente
Promocidn del
personal es promovido.
la <cuai las responsabilidades
oportunidad g deccubrir puestos de mayor jerarqguia Y
remuneracién pero tambien puede ser hacla arriba vy hacia
afuera. Primero el 1individuc Yy sSu ejecucaidn en Su  nueva
asignaciodn no es satisfactoria o© biren gque el puesto mismo va
ess forma se Jjustitica lo que e dice
descensos. &3 un cambilo

Fistemas. ez el
identifica

los cambios en que el
una posicidn en

a ger ‘eliminado der
hacia afuera. tambion existen los
donde la responsabiladad disminuye. otros
plan de =n cadeona multiple. esta

oportunidades

aszenso
de ascencos multiples

Trensterencias y Promociones.

pase a ocupar un
gque ol desempeliaba
pesible ubicar

Implica que un individuo
nivel Y lJerarguia
transferenciacs es=

Transferencia:
puesto del sistoema.
anteriormente Mediante las
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requieren ous

mas E=1-4
ubicada.en el

] una persona. &n el puesto donde
servicios. tambié&én poermite gue la persona saa
puesto que prefierse y Que puede dezempeiiar mas eficientemente

vy =on mayor grade de satisfaccion personal y profesional.

Las transferencias proporcicnan también entrenamiento Y
experliencia de desarrollo. va que a traves de esto
pueda preparase para puestos de

la persona
sdemas de que en su

procedimisnto
efectividad

nivel supericr.
puesto actual .

aumenta la

un puesto a

de asignacion de
requiere para

un <ambio
lo cual

Promocidén: Implica
otre nivel superior en la organiTacidn.
la persona mayores demandas y responsabilidades
aproveche mas
desarrollado
trabajos este
mejoren sus

organizacion

permite que la
personal haya

habilidsad gue su
desempefio de sus

proporcionando gue
trabajo.

La promocicn
efectivamente 1la&
durante el entrenamiento y ol
al personal

estamula
realizacion dol

proceso
capacidades en la
Contribuye & elevar la motivactan de lo=
la probabilidad de que exista una mejor
la organizacidn, ademas . E-41]
medic ya conocido ' =26

formal para que s

Antigidedad .
exigiendo
las politicas de
facil en un
orientacidn

empleados,
comprensisn do
sers mas

degarrollo
tambian menos

necesitara
adapten al nuevo puesto.

Fueontes Extornas.
en la actualidad es
requerimientos
importante

de las empresas,

todos los
por lo cual es
los candidatos ha un

Debidn al crecimiento
muy dificil gquo estazs puedan llenar
fuentes internas.

el reclutamiento de

por medio de las:
fuentes externas a la organizacidn.

se  considers

gque
puesto. por medio de
A caontinuacidn ce hace mencion de las principales fuentos
disponibles-

Exploracién. Se envia a reproegsntantes a buscar localirzar vy
entrevistar a posibles reclutas Y persuadirlos para que

acepten un trabajc
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Agencio de empleo. Egtor agenciocs puedsn gor una fuente muy
valiosa de ayuda. Aungue normalmente cubran honorarios por
Servicios. estas agencias pueden ser de gran valor cuando se
requiera para ocupar =1 puesto un adiestramiento especial o
destreza

Lista de espera Muchas corganizaciones se apoyan en sSus
propios archives de las personas que han tenido i1nterés por
emplearse pero esto solo eera vtil i se encuentran

actualizadas.

Periddicos. Radio y Televisidn. EsStos son los medios mas
ucuales y el perisdico suele goer el mas util cuando 1o que sge
necesita es personal muy calificado

Familiaroo o recomendados do log propios emp loados.
Algunas empresas establecen €T la practica de que sue
ampleados recomienden a sus pariesntes o amistades como
candidatos para ocupar log puegstog VvVacantes. ya gue de esta

manera =so readuce en gran modida los costos de reaclutamiento.

Bolsas do Trabajo. Son instituciones que no persiguen lucro
v cuya finslidad es la de realizar un buen trabajoc social.
colocando a los trabajadores desinteresadamente.

Otras Emprosas Estas empresas pusdern recomendar al personal
gque no pueden o©cupaTl pPOr ciertas peoliticas de l1a empresa o
bien puede ser personal que tiene Jus colocar por existirc
reduccién de trabajo.

Sindicatos. Esta fuante se utiliza en la empresa que los
empleados astan sindicalizados v lo=s sindicatos cubren
puestos con el pereonal asignados por sllos.

Puertas de 1a calle. Son aguellos candidatos gue
escpontaneamente =e presentan atraldos por 21 prestigio de la
empresca .

Folletos. Algunas empresas editan sus folletos. sefialando
las posibilidades do emplec en esa empresa. los beneficios
que ests oirece. etc.



Escuelas. Otra posibilidad puede ser. el establecer contacto
con las instituciones educativas, ya que los graduados.- en la
mayoria de los casos andan en biusgueda de un puesto wvacante.

3.5 SELECCION

El proceso deo °“‘celeccidn’’ es una actividad de escoger. de
opcion. de decision. de filtracidén de entrada (insumos). de

calificacidn y. par lo tanto. respectiva.

La tarea de T meleccidn T’ as la de escogex entre los
candidatos qua e han rTeclutado. aquel que tengan mayores
posibilidades de ajugtarse al puesto vacante.

Definiciédn de Seleccidn.

» SaAnche=z Barragsn:

CEN i pracesa poord Jdorermipndr cwual &5 Jdeptro de rogos Jos
FOLL L LI LS. oS meJorss pIard qus S puedan adsprar a3 las
TASCI L2 eSSt Flocaclones ded puesto " .
werther w Keith D-

EW UNR Ferded ed Sr3apds SSPpOcIlicods gue Se wedlizan pars
Tecs I Cud Lo =y Lo XL T Lo =4 Lo 24 debeorts
o b rart?

PLANEACIOI DE

PERSONAL

ANALISIS DE FUEETOS PROCESO DE
SELECCION

CANDIDATOS
Limitaciones d& la seleccidn.
- De lla Organizaciédn. El proceso de gseleccidn. ez un medio
que le permite a la organizacién integrar personal eficiente
para lograr sus objetivos . Desde luego. la organizacidn

impone rTeaestricciones. tales como Presupuestos. politicas vy

** Fernandez Arenos J. Antonio. - "33 Principios Admnistrativos” .- ed DIANA
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normas . Qque pueden ser obstaculos=

para el pProceso de
se@leccion.

- De Etica. Ya que laos especialistas en administracion de
personal influyen considerablemente en las
sSeleccion Yy contratacidn. Sstasg So ven
ética. Las contrataciones de
arreglos de una agencia de
algunas de las

decisiones do
influenciadas por =s=su
familiares. de amistades. los
colocacion, los
circunstancias que desattan
6tica de los especialistas de personal

sobornos ., son
lass normas de

- Do la oforta. Es necesario tener un grupo grande Y
apropiado de gentes de entre las cuales escoger a los
candidatos. Sin embargo algunos puesstos son tan dificiles de
cubrir que hay pocos candidates por Vvacante Los empleos <con
gueldos y sSalarios bajos. los cargos muy especializados son
esjemplo de ftunciones con

pocas razones de seleccion.
razon de seloccidon’ : eaes la

Una
relacidn esntre la cantidad deo
candidatos y 1a cantidad total de

solicitantes disponibles.
Una razén grande es de 1.2%5

una p92gusfna == de 1:2. idna razon
do seleccion boja significa que hay menos sSolicitantes entre
los cuales escoger Ademds . on muchos caso3. una razon de

seleccidn pequefia signitica candidates de baja calaidad

Este proceso es vital para

la administracidédn de personal La
planeacioén de Recurgsos Humanos el analisis de pueutos. vy =l
reclutamiento E=1=1 realizan basicamente como apoyo Prara
seleccionar candidatos. Si

estae proTeso Se
e=zsfuercos anteriores
Una matla seleccidn d=
departamento de personal

realiza de manera
serdan desperdiciados.

los individuos provocs que al
ne alcance sus obietivos.

inadecuada. los

Se distinguen como objetivos del procese de seleccidn de

personal. los sigulrentes:

= Escoger a las personas  con mag probabilidades Tt para e
teoner éxito en el puesto

= Hacer concordar ios requisitos del puesto con las

capacidadeas de las personas.

Estos objetivocs benasfician a
rotacidén de poersonal.,
mas alto. a la vex
en ®»l trabajo.

la eorganizacidén con una menor
menos augentismo y un estado de AaAnimo

qusa la persona deriva mayor satistaccidn
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etapag que. doeben

serie de
de una

El procssco de sSslscocidn s una
superar lag candidatos. Dichas etapas varian
organizacidén a2 orra. debido a sSus diferentes maneras de
pensar en cuanto a la seleccidn de personal .

inicia

Estas etapas =on:
~ Solicitud para cubrir VvVacante. ILa seleccidn se
con una visitae al departamento de perscnal o con una peticidn
una solicitud de empleo.
Ess un pracedimiento que sirve para
publicas. Tambi&n

por escrito para
las personas

Entrevista Preliminar
importancia a las
departamento

relaciones
de personal a exclulr a
obtener informacidn bdasica sobre lo=

dar mayor

ayuda al
claramente inadecuadas vy
candidatos potenciales
- Formas do Solicitud. Consiste en estudiarc las
solicitudes. las hojas de dsatos persconales los antecedentes
de trabajo. escolaridad y otras fuentes. para determinar las
caracteristicas. habilidadecs b rendimiento previo de 1la
persona. En esta otapa. se deben seleccionar cuidadosamente
los datos dol rendimiento [=X-1 3 omploado en seus puestos
anteriore:xs: rapideazx de promocidn experiencia adgquiride.
frecuencia y razones para dejar otros empleos y su historial
de salarios
~ Solicitud Yy Emploo.~ Enn la mayoria de las empresas sea
pide el llenado de las solicd tudes de emplec Yva Qque nos
ofrece una rapida intormacion. Basicamente abarca datos
conmo -

personales
* MNombre

* Edad

s Sexo

® Domicalio
* Estadg Civil
Nacionalidad

Datos Familiares

Antecoedentes D= Trabajo

Expertencia Ocupacional

Escolaridad

®* Varios: Planes A Corto y Largo Pla=zo.
Sueldo Que Pretende Ganar
Manejo De Maguinaria
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*« I.M.S.S.
e R.F.C.
®* Servicio Militar

- Recepcion dea Solicitud.- Esta =se llewva acabo en la
recepcidn. obteniendao el solicitante la informacidn mas
la entrevista

importantes A% concertar una cita para

pPreliminar

- Pruebag de Emploo. Las prusbas
gque evaliian la probable coincidencis
lo= requis=sitos dal pu=esto . Las pru=shas psicolagic
sirven para medir 1la personalidad. La do ‘" conocimient
son mids fidedignas por gque proporcionan
‘‘pruebas de deseompefio miden ia
resalizar algunas partes del

de empleso mon dispositivos
entre loaz candidatos y

as
os -

informacion sobre los

conocimientos . Las
capacidad de los candidatos para

trabajo al gus aspiran

- Entreviastas. Se utiliza para e@liminar a solicitantes
ineptos © ©rin intereés gue han pasado la fase preliminar de
seleccidn. Por lo general esSta gnLrevista. es manasjada por
un ecpeocialista y cuele Sser exploratoria Otro propoecito ags
explicar todo lo que es ol trabajo v Sus requlsitos v

pueste vy

contostar toda pregunta del candidato en cuanto atl

la organizacion.

-~ Invegstigacidén de su Sto ©ea suele hacer paras

obtener una evaluacion mads objetiva de la persona. La mayoria
de organizaciones e ponen en contacto con las fuentoz de
el proceso de selaceion. Tal veritficacion
personales. acadomicas
la comprobacion de
ocupar . Los

Higtoria

referencia durante
abarca tres categorilias de referencias:
v empleos anteriores. La minucicosidad de
debe depender del Puesto por

las reterencias
fuente mas utilizada y eStan en

emnpleos anteriores son la
condicicones de dar la intormacidn mas ohietivs
Seloccitn Preoliminar on le Departamento de Personal
toda l1a Anformacidén de prueba de
de wverificacion de raferencias mbtenidas =n las
sa utilizToan para wabeor =i la persona es la
llegando a una seleccidn

- En
el caso de la rseleccicon.
emplao.
etapas anteriorecs,
mejor y la mas apta para
preliminarc

- Seleccién final por el Supervisor

el puesto:

Se acostumbra gue ol

jete que tiens urn puesto vacante e@n su departamenta
entrevista a los candidatos seleccionados de manera
preliminar por el departamento de FRecursos Humanos. Puesto
que esta responsabilidad o= omnipresente. los jefes o
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final de

superiores debern participar en la decisidn
Con frecuencia el Jefe puede ewvaluar mejor las
Tanto =i 1a toma de

selecclidon.
aptrtudes técnicas de los candidatos.

decigsion 9©s por =l Jefae o el Jdopartamsnto de
decision final mareca ! ftinal del proceso de seleccidn.
- Examen Mdédico. Después de gue el candidato & empleado ha
pasado las etapazs anteriores. muchas organicTcaciones requiesren
un examan medico. el cual se roaliza no s&lo para determinar

per=cnal. la

la ilegibilidad del solicitante para seguro de vida. de salud
y de invalide=. sino también para determinar si tiene la

capacaidad fizica paro desempelar €1 puesto.

= Documentas

3.6 CONTRATACION. .
CONTRATO INDIViDUAL REQUISITAR
EXPEDIENTE

= Ley Federal de! Ley Federa! de}
Trabajo. Trabajo. acumulados por
Artleulo 20 Articulo 28, el trabajodar,
Contrato  Comprobante de
la entrevista,

relacion de

Colectivo de

prucbas y

trabajo.
e 4rticujo B Trabajo.
{rabajodor. examenes
medicoa

Articulo 10
patron,

etapas gque
de contratar

una serie o

incluye
ls decisidn

El proceso de contratacidn

consideran disposiciones legales a
personal para la organizacion
A). - Contratacidén Individual .
El Articulo 20 do la Loy Federal del Trabajo define lo gque se

entiende por relacidn de rrabalo como:



LS OresentIcicrs Je wrr trabajo persangd subordinsdo o wire
PRLrsorng modinre o1 page do 217 SITIrLo

LEuorr ortro 1ada. comtiralo Indilvidust de Trabaro. e Tdelinre ass
Ex agueld por 2Lty Tl cuzd UnNE Persong S oL L L =
Lresentar & ofrs LE tralrs]o personal Ssobhordinade. medidnie of
PITE Ter o sALewrio

La importancia actual que 1la leay le da a la ralacion de
trabajo es tal. que &)1 un contrato & pactaran trabajos para
menores de catorce anos una jormada de trabajo mayor a la
permitida. horas extras de trabajo para menores deae 16 afios.
Salarios inferiores &l minimo o un periodeo mayor de una
semana para pagar calarios a trabajadores. talos clausulas

serian nulas.

=« El1 trabajador.

El articulo 8 de la L. F.T define al trabajador como:
rdE persons IS8 gue pQrasrd & Orrad rrsres o morasd. y77-3
Crab2 yo porsonsd LTI L LTI T PR SIE Ve N2 g el LT g arrr

selIrroe

Se doduco de 1la definicién que se trata de un trabajo
personal. individual v subordinado. esto es. que los
servicios no se pueden dar & travéas de algun representante o
comisionado: que implica la obligacion de ser el individuouo el
qgque debe hacer egas labores y que tales labores se ejecutaran

bajo la subordinacidén a un patran. LLa subordinacion implica
que. quien recibe los servicios. Tiene el derecho de mandax.
convirtiéndose esto en una facultad inherente unicamente al
que raga. adems s el que pPaga. lo hace porque posee la
propiedad de los bienes motiveo de la relacion laboral. El
subordinado tiene la obligacién de obedecer para que 1a
relacidén se pertftaeccioné . Esta relacidén laboral tiene un
significado mas profundo tedawvia., porque guiere decir. que =i
alguna de esmtas partes falta. la otra no existe., entonces una

parte no es ninguna y on consecuencia geria nada.

* El1 Patrdn
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de Trebajio detine al patron

El orticulo 10 de la Ley Federal

come
L persons SIissos 0 morad gue willirg Jos serviclos Jde o

& RPL L O LD ) A TS5
pueds =er wuna persona fizsica o©o moral. Es persona
patrén que estda representado por un individuo y es
representado por una
&s muy wvariada Y

E1l1 patron
tigica. el
persona moral. =1 patron que esta
sociedad: la formacidn de la persona moral
obaedace a toda una reglamentacivn juridica.

B) .- Contratacidn Coleactiva

El articulo 2%6 de la L.F. T. define al contrato colective de

trabajo como

O EL wonvernzey  celebirado

DG FAOL RS errren o L P PP n Y o

SELPTL I ENT T DR LD e oL ObH TP Lo T eslablecer  las
GFetrer prresrtarse ol rrabhs ;o e ursE

e rre e o FPSrON  SLZTL O oS e
g L7 =4 vy s oS

CFT L L OO e Filr? LIS Clry L esT

O AT SROLETAS D RS LAO ot e FOST
contrato colective de trabajo
condiciones de trabajo en una
Y Ppensando an lo que
sea @l acto

Es 1mportante destacar guws =l
tiene <omo propogsito trinr las
o wvarias empresas o esStablecimientos

significa la ‘~'Relacidn laboral’'’ (cualquiera que
que la origine. s la prestacidn de un trabajo personal
el psgo de salario). ee

a una persona mediante
=1 trabajador pertenasclenta a
aun disfrutande de los beneficios gue aporta el
©o=ta amparado por un contrato

subordinado
concluye gue
trahajadoros.
contrato colectivo de trabajo.
individual del rtratajo

una asocdliacion de

der trabajo es el
trabajo y a medida
de intensidad

el contratoe calectivo
instrumenrnto para fijar las condiciones de
van aumentado el grado de difaicultad.
Pertenacsn a la parte

FPor otro lado

que estaws

= de calidad. lo= beneficios gue
laboral. tambidén aumentan en ciorta propercidn. deo ahi gue el
‘Cc.€.T. " sea w1 medio por el cual los beneficios para el

lo establecido por 1la

trabajador tienden o crecer superando

ley.

C). - ReqQuisitros del Contrato Colectivo de Trabajo.
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Son de dos dimensiones de °‘forma’’ vy

~ De forma.
nulidad. debe
ejemplar a cada una de las
conciliacidn y arbitraje. El contrato
el momentsos 3y fecha de

hayan convenido fecha diferente.

dea <laborarse eon

rofiere

Do fondo . Por la que se
fondo.

requisito de

considerar como

Los nombres y domicilios

.
y establecimientos quc

s Las emprecas
* Su duracion o
© para obra determinada
Las jornadas do trabajo

e Loes dias de descanso y wvacaciones.

¢« El monto de los salarios
de los trabajadores

e Las bases saobre

comisiones
e Las domas

D) . —
Lo funcidén de requisitar el
medio de control de personal

do control gue

Los elemantos
han acumuledo el

documentos quwo
de selecciaon y ademas
como complemento la informacidn
de personal .
la solicitud de emplec,
que presentd el interegsado.

. por ser ol

de *

partes y otra a

presentacion.

la expresion de sor por

1a integracidn Y
que deban integrarse de acuerdo con esta

expodiente del

contiene el
trabajador durante el proceso

los instrumentos
requerida por el departamanta

Dentro de estos documentos estan:
primer

las entrevistas.

fondo’

Estos deben celebrarse por escrito bajoc pena de
triplicado.

entregando un
la junta local de
Surtira ofecto a partir

salvo quer las partes

a este aspecto podesmos

log giguientes:

de los contratantas.

abarque .

tiempo indeterminado

Las <cladausulas relativac a la capacitacidén o adiestramiento

funcionamiento de las

ley.

egstipulaciones que convengan las partes.

Requisitar el Expediente del Trabajador

trabajador es un

exp=disnte =on lo=

que deba proporcionar

testimonio formal

de las pruebas. los

s Los comprobantes de
documentos comprobatorios. asi como los resul tados del
examen médico

como scta de matrimonio. de nacimiento,

* Documentos

certificados de ecstudios reaslizados.

antecedentes penales.



Estos tesTtimonios

documentales los
departamento de

dobe poseer ol
personal para

ampararce contra cualqguier
situacidén imputable al trabajador gue pudiera presentar en a1l
futuroc En si con el requiesitado del oxpediente del
trabajador se termina el proceso deo contratacidn'®

' .- "LEY FEDERAL DEL TRABAJO™ .-
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3.7 INDUCCION

IRDUCCION AL AREA
DE RECURSOS HUMANOS

* Conferencias

= Peliculas

= Proyecciones

¢ de transparencias
e Vigitas a la
empresa

INCORPORACION

ADAPTACION AL MNUEVO
AMBIENTE DE TRABAJO ADECUADA

su

INTRODUCCION ALffe influir

PUESTO actividad

® motiwvar
rendimiento

e adaptacidn
positiva

* lograr
eatabilidad

e lograr lealtad

s

e Presentacidn del
* nuevo empleado en

su ATesn de
trabajo
* Degcripcacion del

puesto a

* desempefiar

®* Mostrarle sitios
generales

Las expoeriencias iniciales que wviwvea un trabajador en

organimacidn van o
ahi la importancie del proceso de induccidn.

DEFINICION DE INDUCCION.
S&nchez Barragan la detine como.l

influir en su rendimiento ¥y adaptacidn:

la
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Sikula lo define asi:

- e s rmes 3 22 e 1}

~rc s .

a2

Objetivos de la Induccidn.

El proceso de induccidn tiene diversos objetivos entre los
mas sobresalientes ostan los siguientes:

- Ayudar a loe nuevos emplesdos de la organizacidn a
conocerss Yy auxiliar a logs empleados ya existeantes. con el
fin de tener un comienzmo productivo.

—~ Establece actitudes favorables de los empleados hacia 1la
organizacion. sus politicas y su personal.

—~ ayuda a los nuevos trabajadores a introducir un sentimiento
de pertenencia y sceptacidn Frara generar entusiasmo Yy una
alta moral.

El proceszo de Induccion

El procesc de induccidn incluyve una serie de etapas como gon:
a) Introduccidn al Departamentce de Fersonal.

A parte de las ayudas técnicas gue se le pueden dar al nuevo
trabajador . Correspondes al deopartamento de Recursos Humanos
darle informacidn sobre aspectos generales. tales como:

— Historia de la organizacion

- Politicas generales de personal.

— indicaciones sobre disciplina. es decir. lo que debe hacer
v lo que debe evitar.

— Prestacionoes a las que tiene derecho. como ejemplo caja de
ahorros. despenss. deportes. promociones,. &tc.

b) Introduccidn 31 Puesto.

Otra aetapa del proceso de induccidn es aquella que se refiere
a la introduccion al puesto. esta representa determinar el
Puesto apropiade por un empleado recian contratado.

Las induccidn incluye orientacidén general a todo el ambiente

de trabajo. Al guiar al nuevo trabajador hacia su puesto. se
dan lag recomendacilones Sigulentes:
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ESTA TESIS MO pERE
SALBE DE LA BIBLIGIECA

* Que el nuevo trabajador s9a perscnalments llevado Y
presentado con ©1l gque habra de ser su jefe inmediato.

s E1 Jeote inmediato a su vex debe presentarlo con sus
compafieros de trabajo.

« El1 jefe explicar# en que consistird su trabajo, para ello
Se@ auxiliara de la descripcion del pussto. entrsgandole una
copia para que lo lea con detalle.

e Debe mostrarle los sitios geéenerales como son: lugar de
cobro. de abastecimiento de material comedor . etc

La induccidn. en cualguiera de sus f{formas. no implica gran

costo y. en cambio. si proporciona un beneficio al trabajador
¥v. por lo tanto a la organizacion.

3.8 SUELDOS Y SALARIOS.

La cuestién de l1la remuneracion sea la funcidn mas dificil
perpleja con que tiense que enfrentarse un departamento de
personal. Aun que los sueldos y salarios deben de tener una
base ldégica y detendible. rcomprende muchog factores.

La remuneracion e muy importante para los emplaeados
individuales. porgue es una medida de su wvalor para ellos
mismos ., para los compafieros de trabajo. para les familias y
para la sociedad. Asi. el nivel TTabgoluta’’ de 1naresos de
los empleados determina su nivel der vida. Y su ingreso
‘‘relativo’’ determina la condicidn. prestigioc y valia.

La falta do satisfaccidn se pregenta porque las necesidades
de los emplesdos se ven atectados por los niveles absolutos y

relativos de los pagos. cuando ls cantidad “rtotal o
absoluta doel ingreso es demasiadoe baja. lous empleados no
podran satistacer sus necegidades tisgicloaicas v de
seqguridad Una cosa mas comun de falta de satliataccion e
sittua en el pago ‘‘relativo’’ que es el sueldo de un empleado

en comparacidén con el de los otros trabajadores

La administracion de sSueldos vy salarios Za  Oocupa de lo=

prroblemas practicos de la remuneracidn . Tales problemas

pueden originarse pPOr situaciones como las siguientes:

e La del trabajador que desea cobrar mas perque realiza
tareas gque nho aparecen ©on la descripcion d9 su puesto.
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e La del empleade que aun en periodo de formacidon. espaera

aumento de sueldo cada 6 o 12 meses.
s La del =zupervisor cuyo Subordinado laborae 14
la semana pasada y percaibid una retribucion mayor que &l.
e« La deil dirsctivo quses pretende que parte de su retribucidn
soa diferida hasta encontrarss ©n un nivel inferior para
sobre la renta
lograr mayores salarios para
trabajadores

horas extras

efectos del impuesto
e [La del sindicato que pretendo
itncrementar &l poder adquisitivo de los
de establecer politicas salariales.
tales como la estabilidad de
la econcomia y la capacidad para

* La de los responsables
congiderando variables,
precios. &1 crecimiento de
competir en €l mercado de trabaijo

de problema puede servir para mostrar la amplia

Egtos tipos
la administracion de sueldos

gama de materia que debe abarcar

Y salarios Asimismo indtca a las partes interesadas,

sindicatos. departamentos de personal . direccion superior.

empresas . de hecho la economia local o regional en s

totalidad .

Concepto de cuwldos v calarios.

SaAnchex Barragan lo define asi:

SEe e Fwmes T Lb e S S o e (Ted K (Ll et LU BSOS (T LI L

L LT L LT E [ 3oz, XS TR LR DL (TR P IS ey, 227 Ly

Wal ot IV d o lord >-772=12 Le e Lres 2l prale rerdors S g
2L LR L2 L PIF-RF 2~ I N & |

osn 222 Z, 3

e,
S eyt 2 Lonr crediemed T pesrseonaless gl frmabe pador e o
SR gy S g S g Tene (s o3 sonmeneasamy C

chiavenato I Lo define como:

TR IS O T o7 g rrias fmw iy Fer

el e rimeo e,

R S N eI R T S oI I T F T R B 2 N B TP LI L IR B R T A TR T

rissrorer gerr  Jub cndZarrg gyl

un ppd Loagren

Estrauss y Sayles la definen asi:

C e Em R AT P T R R TR ooy e w O L a3 e oS
S L ey ten Pt ST Py 2N
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La administracidén de sueldos y salarios no es alao que deba
verse aisladamente. s2 no un intento para alcanzar los
objetivos formulados en la politica salarvrial.

Definicidon de sueldo ¥ salario.

Estos dos conceptos tan comunes en nuestro pale.,
aparentomentes significan dos cosas difoarentes. poro en
esencia tienen el masmo significado, poTrque tanto la
retribucidén obtenida a cambio de los servicios preostados es
el - ""sueldo’'’ como lo es el Tsalario ILLa diferencia esta
principalmente en la costumbre: es decir guea cuando sa
elabora y page ls nemina de perconal de confianc=a. se habla
de ‘"sueldos 2% cuando Se elabora k% paga la nomina de
personal sindicalizado. se refiere a "salarios’ Se deduce
claramente que la tnica diferencia es de cardcter social. o
Fea, gque estos términos sefialan diterencia social

Clazificacidn del s=salario

Uno de los objotivos de cualquier sistema de remuneracidn,

debe seor gque cada empleado reciba  un pago equitativo en
terminos de su propio esfuerzo y resultade vy en comparacion
con otro= trabajadores. El sistema mas comun por o1 cual la
retribucidn del porsonal puede relacianarse con s
colaboracion al trabajo. [=E- uno en el cual so mideo las
contribucicones en imcrementos de tirempo =in embargo. en

nuestro medio ge puede llegar a una claslficacion de zalariaes
de la mancra siguienteo-

&) Por el medio empleado para el pago For este moedio. el

salario puede dividirse de la siguiente manera:

e Salaric en moneda Es el salaric pagadoa en moneda de uso
corriente gque todo trabajador recibe

®* Salaric en especie Es el gue e paga en especie. ec dectir
con comida habitacidén, bienes. sServicio. etc.
* Salaric en page mMixXto Es el que sSse paga al trahajador

parte en monoda Yy parte en especie

b) Por su capacidad adquisitiva. De acuerde a la capacidad
adguisitiva. el salario puede ser de la saiguiente manera:
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e Salario nominal. Es la cantidad de unidades monetarias que
recibe el trabajador a ceambio de =sus servicios. -

e Salario resl. Es la cantidad de bienes y seorvicios que el
el salerio total gue percibe.

trabajador puede adquairir con
salario normal se

también aumentar (=
fluctuacidn en el poder

tenemos Gus mientras que el
el salario real puede

observandose una constante

AS]
incrementa.
digminuir.

adquisitive del galario.
Por sus limites. De acuerdo a es5te aspecto. el salario

<}
puede ser de la siguioente manera
* Salario minimo. Es la cantidad menor dque debe recipir el
trabajador por sus servicios prestados.
Es la cantidad mayor que le permite a la-

« Saljarioc maximo .

empresa una produccidn costeable
d) Por 1la forma de pago. En base - este tipo de
clasificacion. el salario puede fijarse. de la manera
siguiente:
Es ]l salarie que so fija tomando en
der trabajo

® Por unidaa de tiempo.
cuenta s&lo la jornada
independientements de que fije por dia
u otra esta forma de pago.
egtar bajo las patrén es suficiente con
para cobrar su salario aun cuandco no realice nada.
Tambien se le denomina "‘a dectajo-’’.
trabajador computado en base a
hay gque aclarar que nuestra
caso gque se debe

ordinaria
pPor =emana.

el trabajador al
ello

por mes

forma Con
cordenes del

Por unidad de obra.
salaric que recibe ol
unidades producidas:

Trabajo. prevé para este
tal forma qQue el trabajador alcance

vigente de la regiocn. Es
de aumentar la
parea (=31
pueda

es ol
numero da
Ley Federal del
salaric de

coamputar o1
salario minimo

1o menos ol
fij=an salarios
e ahit Jus
que una vex cubierta su
remuneracion por los excedentes

con =21 fin
motivanto
cuota diaria

por
comun
praductividad.
trabajador el
aspirar a una mayor

incentivas
resulte

Aspecto juridico y administrativo del salario.
- El1 aspocto juridico del salario. En la Ley Foderal del

Trabajo. en gu articuleo 82 al solario como: L
e rrslires o aloen prarers SO L NI oL S

by Fo>

= define
e = el oo awd



- Bl aspecto administrativo del galario. Desde el punto de
vigta administrativo el salario reprasenta un medio
importante por el cual. la empresa logra sus objetivos
organiz~acionales. el trabajador dentro de este proceso.
participa en el loagre de sus objetivos personales puesto gue
muchos [=1-3 ellos estaAn intrinsecos con osa medio l1lamado
salario.

Factor del salario.

Para el estudio de los sueldos v salarios es necesario
fijarle a cada unc de ellos un campo =spaclifico <on el objeto
de poder contar con €1 mayor numerco de elementos posibles
para hace el calculo razonable del salario correspondiente a
cadas trabajador .

Los factores del salario fon los Siguientes:

a) Puesto. TEs el conjunto de operaciones., cualidades .
responsabilidades v condiciones quo torman una unidad de
trabajo especifico & imperconal”

Una “~"descripcidn de un puesto’’ ez simplemente el listado de
las actividades especificas que deten ger ojecutadas por el
individuo que tenga a su cargo o1 puesto. Los administradoras
deben tener presente gque las descripcirones de rpruestos poco
claras pueden confundir a los empleados y causar que pierdan
interés en su trabajo

b) La eficiencia administrativa

2 dxsfinse =Bn termino de la
proporcion do locs recursos organizacionaless gue contribuyen a

la productividad durante el proceso do elaboracion En otra
palabra la wficicncia es la capacidad de reslizar un trabajo
con efectividad.

<) Lag necosidades dol trabajador Los individuos estan
motivados a seguir un comportamiantc para sattisfacer sus
necocidades perzonales Por lo tanto. desde un punto de vista
administrative motiva a los miembros de la organizacidén. es

el proceso que e migque para proporcaionarles la oportunidad
de satisfacer sus necesidadeoes como re=sultado de tener un
comportamiento productivo dentro de 1o organizacion.

d) Las posibilidades de la organizacidn. Este factor
también tiene sus propras caracteristicas Ssegun la
organizacién de gue S& trate. Al gj)jecutar el proecesco  de

seleccidn de persconal en ciertos casos aungue la orgoanizacion
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requiera los =servicios de algun candidato que se& cotice alto
en &l mercado de trabajo. tendra que presgcindir de eoeste por
no estar en posibilidades de pagar un alto =sueldo: por tanto
asto demuestra Jue las posibilidades de la organizacion
tambisn van a influir detinitivamente en la fijijacidn de
sueldos y salario.

Técnicas y métodos adecuados.

1.~ Analisis do puestos.

El autor mexicano AL Reoeyes Ponce nos dice: Ler ST ca
SO IC LTI carr &L rrombre  Je IS L LTS T T pUSS Lo T reesponrder &
Wy wroente  necosidac T Las  empresas.  pars  organtzar

OLL LT LR Ce? LD SIS HT TOS T S5O &S 1T ISPpensIable conacer
COIr EOT el sson L gue oA trabey Fador Aoce .y Las
CGAIE L F TR U 1 eIgit L st ey prare Peaoedrder brrlevsr

Concepto.

Sanchez Rarragan lo detfine como : EL =¥ ol=por X0} de
LIPS L LTI LI MATI R DS TRl e TP ERImLran 135 LArSas e
COPOLTRIT RL PUeSsED. FSL COM LS RO IMIER RS T ol Clones
GUEr  FRLR? ISNNILT LS pOINSORS  pAra gues Lo pueds  Jdosemperias
PY P U X AT S

Objetivo.

El analisis del puesto cumple con la obligacidn loegal que
existe al estipular las condiciones de trabajo por escrito.
De acusrdo al articulo 2% de la Ley Federal del Trabajo gue
dice: CEY escrdoo @ gue consran Lo condioiones o trabesio
Fealoerr oy S S e, oty 7 Trr =t Sertrode Y4 gL Tdlrwrz

Presans farmer 405 gL se SALSIMITIIST S LS MEpor  proctsson

Do L L e

For otro lado en e@! articulo 47 (L.F.T.) nos dice que: ' wson
C LT ges LR 2 T e Pd el sy Te> rrada ro oLy
PFTLONRFFL L L T I XT prdr g 3 pI LI LrFesciadsrr N7, Desobedocsor ol

R g® Fo X gt Ko AV el e LT ST =l pEIIES LRSI SR ST E T =17 CRURIS
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TUSEL LL CATAS SLANLre Guwer S trace dod Sroboya oo rstado
puede despedirse al empleado ejerciendce sus derechos respecto
a las actividades y concesiones descritas en ese documento
llamado analigis do puesto.

ventajas.

Ya que eosta técnica es  muy importante. represanta entre
otrag las ventasjas siguientes:

Para la organizacion:

® Documento que indica los aspectos de inicio en el disefilo vy
andlisis de la estructura corgenizacional de la empresa.

s Paoermito establecer los niveles jerarquicos con su
respectiva responsabilidad y auvtoridad.

» Poermite establecer la coordinacion correspondiente.

» Representa unea informacidn baAsica Para oestablecer
relaciones laborales con &l sindicato.

Para o1 trabajador:

* Representa un medio ilustrative de las tarea que debe
desarrallar. le indica sus responsabilidades por tarea
guiadndecloe hacia @l logro de los obietivos del puesto.

e Un tnstrumento de revisicn porgque permite 21 analisis de
puestos del trabajador comprobanda que sus tareas estérn
bien realizadas: determinando errores y aciertos logrados.

Para ol dopartamoento de Recursos Humanos:

» EgS una guilia insustituible para el reclutamiento y ssloccion
de personal porgue en el se describen las actividade=s v
requerimientos del puesto a reunir por un candidato.

e Documento para practicar la invesztigacidn de la deteccidn
de necegidades Jdo capacitacidn.

¢ Medio de informacidn ya gue pProperciona datoz para la
valuacidn de puegstoc

Medio pare implantar politicas, progregmas de califircacion de

mériros. de ascensos y promociones.
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PARA LOS SUPERVISORES :

actividades. v permitir la

* Documento para indicar las
a cada trabajador

distribucién razonable de éste y ubicar
en el puesto gue le corresponde.
- A traves del analirgis de pussto. el
=ontrolar a sug sSubordinados desde el
produccidn, responcabilidad y eficacia.
Facilitar la sSustjitucidn correcta de un trabajador aen casos

supsarvisor puede
punto de wvista de

eventuales.

* Documente quae ampara a
imprewvistse y o renuncias inesperadas.

lo= jefes ante cualguier situacidn

Guia para elaborar el cuestionario referente a la descripcion

del puesto:

A .~ Encabezado.

~ Mombre del puesto
Mombre del! departamsnto.
- Area o seccidn

- Ubicacisn del puesto

~ Puesto del jefe inmadiato.
- Ocupante del puesto.

Fecha del analisis del puesto.

B.- Descripcién general.
-~ Indica brevemente <l objetiveo basico del puesto. declarando
que hace y para que lo hace

C. - Descripcidén analitica.

— Iniciar con las actividades rutinarias que se realizan dia
con dia % que estan intimamente relacionadas con el
departamento: hay Qque apoyarse de las preguntas: Que hace.
como lo hace y para que lo hace.

- Procedeo a listar las funciones Y responsabilidades
pericsdicas que con las que se realizan continuamente

vy mensualy.

{semanal quincenal
la= tunciones Y

- Procede a listar
vventuasles .

responsabilidades

D.—- La especificacién del puesto.
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~ Conocimiento

- La experiencia.

Responasabilidades de resultados.

- Regponsabilidades en datos confidenciales.
~ Responsabilidades en supervigsidn.

- Ambiente del trabajo.

- Requerimientos especiales.

2.— Valuacidén de puestos.

persconas "estdn en el centro de todos los pusstos. ya
otros o las descripciones
observaciones

Como las
cean las percepciones do los
escritas de los puestos que se derivan de lags
de como se hace la evaluacion, Yy que &5 una actividad humsana.
tipo de acto impersonal. Este es el primer problema ds
medicidn: es el problema de is subjetividad inherente
contenida on los juicios discriminativos del trabajo. Otro
problema de medicidn surge agui. debido a gue el criterio o
punto de referencia sobre o1 cual == hace la wvaluacisn o
basa en agcpectos de accidn humana Esto so puede {lustrar al
Ppensar en el grado de descripcion implicado en cualquier

no un

puesto.

Detinicidédn.

El Instituto Britanico de Administracion lco define comol
TEL proceso Je 2o § CORPIras of Conleanido Je puUes oS

OFrF  COLATIr LT s Wl QTSI T LT QU SLrVen dern HIFe o

LI77? SLSFT LM SR eI ITIL R L O

S4anche=z Barragdan lo define asi.

TIES  wl? proceaso  girer Se SUNITE T LSl oSS
G LRI LI 3L G L Or IRTIVLIUIL TS W pUSSIO e LS SMDISOSE e
FmAs pPLasIos g J3 masueg

IS PN D - o= o5

IralFcran con dos

En un ssentido estricto, la “*wvaluacidén de puectos’ trata de
determinar la posicidn relativa de rcada puesto con lo=z demas.
Es la sctividad preliminar al establecimiento de arado Yy
niveles asociados de sueldos y salarios.

Objetivos.




1 . Proporciona bases técnicas pars lagrar una eficaz
administracion de sueldos y salarios. .

2. implantar datos .precisosg para alcanzar una correcta
planeacioén y <ontrol sobre costos de recursos humanos.

3 Crear una tase para negociar cuotas de trabajo con el
sindicato o con otrac autoridades

4 Feducir la rotacidn de personal.

5 . Motivar al personal en la relacidn de sus objetivos.

6 Meliorar la imagen externa de la organizacidon.

3.9 HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL.

ILLa higlrene y reduridad industrial en el trabajo e prevenir
enfermedades ocupacionales v accidentes observando un
coniunto de nermss Y procedimientos que protejan la
integridad fisica y mental de los trabajadores.

La L&y Fedoral Gl Trabajlzo en su articulo %09 ‘‘establece
como obligacidon para losg empresarias tormar comisiones d
seguridad = higisosns compuestas por iguail numaro de
reprogontantes do 1o traobajadorec (v de los patrones para

investigar las causas do loe accidontes y enfermedades,
proponer medidas para evitarlos y vigilar que se cumplan las
normas establecidas

La Higiene y Seguridad Industrial tiene como finalidad ewvitar
riesgosg que en un momento puedan llegar a ser irreparables.
logrando asi la eficiencia y sseguridad de los trabajadores.
Fara avitor oste tipo de Tiosgos F=1= han creado
reglamentaciones sobre higiene y seguridad industrial algunas
de ellas puoden sSor

* Orientacion y ublcacidn de loFs locales de trabajo.

*= Materiales de construccidn

e Sictema de ventilacion. calefaccion e iluminacion.

e Suministro de agua potable

* Alejamiento y nautralizacidn de aguas negras.

e Aseo de los centros de trabajo.

® Acondicicnamiento higiénico.

* Servicio medico.

e Eliminacidn Y transformacion de basura s materias de
desecho .
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CAPITULO 4.

LINEAMIENTOS DE LA AUDITOR1A OFPERACIONAL EN EL AREA DE
RECURSOSE HUMANOS .

4.1 CONCEPTO ¥ ALCANCE DE LA AUDITOR1A OPERACIONAL ¥EN EL
AREA DE RECURSOS HUMANOS .

Los lineamientos do la Auditoria Operacional en el &drea do
Recursos Humanos. implica la evaluacion de las politicas vy
procedimientos que se siguen en relacidn a la funcidon de la
administracidn del personal dentro de una empresa. Consiste
en revisar Y vearifircar 1a totalidad de las actividades
desarrolladas on cada uno de las Areas para defainar si los
objetivos trac-ados en los programas establecidos. se logran
ajustdndose a las politicas. funcirones Y procedimientos
fijiados en las mismas y dar & conocer en cago contrario
sSugereancias. sobre la manera de mejorar las deficiencias
encontradacs. buscando el aprovechamiento ma>ximo de los
Roecursos Humanos do la empresa.

Esto implica la necossidad e que 1la empresa cuente con
politicas bien definidas que faciliten al Auditor QOperacaonal
el recabar la informacidn necesaria para su trabaje. haciendo
uso de todos los rocursox de informacidn. con la finalidad de
llevar a cabo un andlisis profunde que permita evaluar las
resultoados obtenidos. con obieto de detinir si1 las funciones
del personal se ajustan a la actividad. ne soélo dol arsa de
Recursos Humonos. s§i no de toda su estructura.

Los lineamientos en gue = divide la Auditaoria Operacional en

el area deo Focursos Humaneos para [N cumplimiento de sug

objetivos son los siguientes

* Familiarizacion

* Investigacidn y Andaliszis.

e Informe do eficiencia y productividad.

® Seguimientc. posterior por parte del Departamento de
Auditoria Intarna




4.2 FAMILIARIZACION CON EL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

E]l Auditor debe sfectuar el
debera poner
objetivos.

per=onal 2%
especiales
Recursos

area. o© sea

refisre o politicas.
caracteristicas del
problemas

Areac.
de los

administracidn

estudio del
especial

etcetera.

control interno del

atancidn an lo que =seo
programas. procedimientos.
sus relaciones con otras
relacionados con 1la
de

antocedentos
de informes

Consultores.

Humanos.
a través

existentes.
personal

deficiencias

emi tidos por Ynterna.
Auditores Externos.
Con objeto de llavar a
aspecte de Familiarizacidn en los siggientes conceptos:

de Auditoria

cabo este estudio se ha dividido el

* Estudio preliminar.
e Entrevastas.
Cuestionarios de control
trabajo.

L4 Interno.
s Programa de

Mismos que a continuacicon se explican:

clertos aspectos
funciones b4
conocimiento ambiental
necesaria para
que el

[=P3 reunir

Implica
en las

preliminarc. —
compenetrar

Estudio
fundamentales lograr
donde se ofectuen esto. requiere del
que permitira allegarse de la informacidn
detectar las actiwvidaders problematicas. Cabe sefalar
Audi toxr ds a Sy experiencia serd guien determine el

para

acuerdo
investigacion

alcance de =u

Algunos puntos importantes do investigacidn son:

* La= politicas fi1jadas por la Direccion para =1 Area de
Humanos . asi1 como el ectablecimi=nto de motes vy

Recur sogc
obfetives
existencia

reclutamiento,

respecto &l
del personal.

e La de programas con
seleccion evaluacidn

etcatera
lwgal

* El aspacto
* Dafinir el grado =n gque influye en
operacicén de la empresa &1 Area deoe Recursos Humanos.

entrenamiento.

rige el manejo de personal.

que
los costos y gastos de

* Otroc .



Obteniendo el conocimiento ambiental. el Auditor le sers
posible efectuar un estudio de las faces administrativas del
Aresa. mediante la realizacidn de:

Entrevistas — la importancia quer reviste 1la entrevista.
implica el tener perfectamente definido el tipo de
informacion que se desea obtener. peor lo que es conveniente
el formular preguntas concretas y definir gue persona =235 la
indicada paras contestarlas. y deben estar dirigidas. en el
modo en que la Direccion resuslve los asuntos relacionados
con los elementos de la gestidn administrativa.

A continuacidn enumeramos algunag interrogantes que se pueden
congsiderar durante la entrevista.

En el aspecto de planeacidén podria ser:

* La necesidad de proveer a la empresa de personal adecuado.

e El requerimiento de mantener las areas de servicio para el
personal como comedor. servicios médicdos. etcaters.

* Mantenimiento de sistemas de seguridad industrial
adecuados .

® Correcta administracion de sueldos y salarios en relacidn
con las diferentes areas administrativas y de produccioen.

e Que existan programas de desarrollo de personal.

En el aspecte de corganizacicon pueds ser:

e Nivel jeradarquico Yy caracteristicas del perzonal del Area de
Recursos Humanos.

* Estructura del Departamento Y nivel de autarida
relacidn con otras sreas

en
* Otros.

En el aspecto de Direccion son:

* Caracteristicas do la Direccidn para coordinar el area.
* Respaldo de la Direccion a los planes establecidos.

* Capacidad para fi1jar plones futurosg.

e Otros.

Por uGltimo serd necesario conocer los medios de contrel con
que cuenta el area. con objeto de wverificar =i lo que se
realiza se eosta efectuando de acuerdo con lo establecido y
que puede ser
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Fue nes permita

relaci¢én con

L]

enido en

le planeadcoc
* El1 adecuado
elaboracicn de otros i1nformes.
la informacién relativa del personal.
rotacicon de personal.

control de las politicas de personal.
que permitan conocer toda
tales como reportes

de costo. etcéters
de Control Interno. - debera eslaborarse
cuestionamientos que pormitan al Auditor
la operacicn del Aresa de Recursos
la confiabilidad en wasta

Cuestionario
conteniendo los

conocer el resultads de

Humanos . zZon objete de determinar
area. que como fuente de abastecimiento de personal
repercutird e manera significativa en el desarrollo de 1la
empresa en genseral
4.3 INVESTIGACION ¥ ANALISIS.

osta etapa la

La Auditoria Operacional contempla en
verificacion de los datos obtenidos en el estudio de las
metas. politicas y objetivos del Area de Recursos Humanos.
con objeto de evaluar lo establecido y determinar los puntos
pera elaborar las recomendaciones necesarisas con la

del area y alcanzar la

débiles.
productividad del

finalidad de& mejorar
mayor eficiencia sobre el
p=rsonal gue labora en la empresa

la operacidn
control v

empresa solicitara soluciones
=1 personal QgQue presta
por lo gque el Auditor.
como lase politicas
carencia de

=] Director de la
originada por
su cargo

‘Generalmente
1la problematica
la =ompaniia a
prescente todos los problemas.
an su comunicacidn.

nacesidades sociales de les
incumplimi=snto de las
ultima instancia
la

sobre
serwvizics -n
deber a terner
mal ejacutadas .
ar

ineticiencia
izstizgsfaccidn de

quess llevaran a un
= del personal Y 9Jue =n
deficiencias de la productividad de

personal .

misme

empresa
lea plansacidon Y

Fipancisra.
muy

la Auditoria
trabaje 3juegan un papel

papeles de

Al igual que an

desarrollc de los
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importante en la Auditoria Operacionsl., el Auditor debers
formular las cédulas de trabajo. graficas. cuadros
estadigticos. diagramas de flujo. v demas materiales. a

su

efecto de concentrar en ellos la informacidén reguerida por

trabsjo con objeta de gue la recopilacion de datos retinan las

asiguientes caracteristicas:
* Que esteén relacionados con el Area de Recursos Humanos.
* Que
* Que sean claros y completos.

* Que reflejen el proposito Yy

fean actuales y qua puedan confliarse en ellos.

los objetivos que se desean

alcanTar. y

* Que este adecuadamente ordenados. para su mejor manejo.

informacidn sera& la propia Area de

La principal fuente dea
cuenta log archivos y personal

Recursosz Humanos. tomando en
responsable

Se examinaran los _flujos de operacidn e
informacion. la utilizacion del equaipo. 1a comunicacidn con
el resto del poerscnal de la empresa. aspectos sociales de log
trabajadores y en general todos los aspectos relacionados al
informacion daberd&a ser ampliada y comentada

registros., métodos.

personal. este
con lor jofegs y tuncicnarios del Area.

cuente <on lo suficiente
oxperiencia ¥
necesaria pars

En el caso de que la empresa nc
informacién. el Auditor debera recurrir a =u
capacidad técnica. para hacer la 1nvestigacidn

evaluar las funcicnes del area.

Auditor. para hacer sus primeras
apreciaciones generales v proporcional los elementos para
seleccionar la informacion util a sus fines. De una adecuada
informacidén y £u correcta captacion. dependera el resultado
que definira las necesidades doe hacer estudios adicionales o

Esta informacién servira al

permitirs sacar conclusiones
4.4 INFORME DE EFICIENCIA ¥ PRODUCTIVIDAD.

Para que la intorvencidén del Auditor Opersacional sea atil
informe que contiaene los resultados de la
comunicarse de una manera agil.,
tacilitar la

para su cliente. al
Auditoria Operacional debera

breve. convincent= v persuasiva. a £in de
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comprengidn de laos diversase wituaciones encontradas.
recemendando a la pPireccion Administrativa a tomar las
medidas correctivas necesarias para cubrir las deficiencias
por conducto de su propio personal © de consultores sxXternos.

En el boletin No. 2 de la Comisidn de Auditoria Operacional
del T M.C.P . A.C.. nos dice:
el 2R Lorre  SObre Audlitoris oOoperscionsd e 74

Orodidcts
LRI mIrIITer devld Lrobsio

realrcado ) freEcuentemenre o5 1o dnrice
QUS CONOCe? LSO LUNCLONIrZos O La Smpross g L3 Taobor Ied
Ardicor

El informe debe tenor come tfinalidad el dar a conocer las
fallas relevantes on cuanto al control y ejecucidén de
diversas operaciones de la empresa. y que al seor corregidss
incremantaradn la eficiencia y eficacia en la productividad.

las

El informe no poersigue el fin de emitir una opinidn. y ni es
posaible darle tal alcance. ya qQue conforme al Boletin No. 2
de l1a Comisidn de Auditoria Operacional. del I M.C.P.. A.C.
nos dice en su concepto del informe que: el informe debe
tener la naturaleza edquivalente a un diagnostico. en el
se plasmen los hallazgos derivados del trabajo. relacionados
con le eficiencia operaciocnal y el evfecto vy las consecuencias
de los problemas detectados

cual

El decumento deberd presentarse por e€Scrito y podrda mosStrarse
de acuerds al trabajo desarrcollado en informes parciales

o en
un s24&lo informe final
La estructura del informe escritco en términos generalaes. cersa
la smiguiente:
Alcance v limitaciones . - A manera de introducecidn, con
objeto de descraibir el alcance Y limitacion del trakajo
Tealizado. asi <como cualqguier otra consideracidn importante
Jque sirva de guio al leactor del informe. oS conveniente

acompafar tambien un diagnostico general Y
hallazgos d& importancia en forma resumida vy
en un informe detallado.

destacar los
referenciarlos

Descripcion de procoedimientos ompleados

.~ En esta sSseoccion
del informe se hara mencidn de loz

pProcedimientos utilizados
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v una descripcion detallada de las actividades de toda

operacidén examinada on la gque existan problemas que afectan
l1a weficiencia operaciconal. Este pasgo es opcional para el
Auditor .

mejorar la eficiencia en
las situaciones que
criterios.
los

Oobservaciones encontradas.— Para
sae presentan objetivamente
der procedimientos o
cuantitficar comparativamente

la operacion.
requieran modi: ficaciones
cuando sea posible deberan
resul tados cobtenidos.

majorar la osficiencia en la operaciséon. —
problemas eoncontrados vy
cuando e cusnte

Sugerencias para
deberan presontarce inmediatas a los
deberan ser presentadas an forma especifica
con los elementos Parsa ello. on otras ocasiones las
observaciones seran de caracter general

4.5 SEGUIMIENTO POSTERIOR FPOR PARTE DEIL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA.

Una veco concluida la Auditoria v entregado al informe de
unicamente cuando la empresa

sugeridas por el Auditor
=}
correcciones

eficiencia y productividad. v
correcciones
cuando so trate de otras
de la Empresa (distintas
Auditoria Interna
para determinar
Y =i astos han

docida adaptar las
operscional . © bien.
que efectue la propia Administracidn

a las propuestas) el Departamento de

debera esxaminar las operaciones corregidas.

1 esctan cumplieando lo= planes autorizados

servido para meiorar el cursco opsrativo del Area de Recursos
Humanos . Algunas veces podrd darse el casa de que el
Departamentao de Auditoria Interna por medio des la
administracion le pida e©1 Auditor Operacional gque los asesors
o supervice en forma directa. =3 la erecucion de las
sugerencias Qque &l propuso. Y en las nuevas que propone la

adminigtracadn. pero ello sera motivo de un contrato por

separado .
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CAPITULO 5.

CASO PRACTICO DE UNA AUDITORIA OPERACIONAL EN EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS .
Las personas buscan exactitud en la definicidén de los puestos
a desempefiar para conocer sus pozibilidades de poderlos
ocupar . en tanto 2u preparacidén a habilidades adquiridas
segun la experisncia acumulada de los trabajadores.

E1l anslisis Y 1a valuacidn de los puestos definen sug

caracteristicas: las habilidades adguiridas en originalidad.
mentalidad y otras caracteristicas: el esfusrzo en tanto en
energia tisica ¥ mental: la respansabilidad de aspesctos
matseriales vy de las decisionss adoptadas Yy las condiciones

de trabajo por su adecuacidn a los peligros que rapresenta.

Los estudios proparcieonan la bagse tedrica. conceptual Yy de
esgquema qgeneral y deben complementarse con la experiencia de
trabajos realizados. Aun mayor nivel Jerarquico sers#

conveniente mas estudios y gran experiencia.
La empresa o el organismo publico 1= privado sé6lo pueden
subsgistir. en tanto los individuos se sumen Yy las acciones

sean pOor autentica colaboracidén y con una actuacion de grupo.

Por lo antes =xpuosto a continuacidn presentamos el siguiente

caso practico;
Introduccidén

La fecretaris de Comunicaciones y TIransgpartes a traves de su

Fesidencaia General o2 Congervacisn de Carreteras. invits a
todos los interesados on participar en la Licitacidon para el
desarrollso de la obra ‘‘Recuperacion de Pavimentos y Riesgos
de Seollo". abra que s realiz=ara en los limites de los

Estados dwo» Guerrero y Caxaca.

La realizacidn I~ =3 la obra consiste en: Tecuperacisn de
pavimento ¥y riesgo de rsello de la carretera Acapulco—Pinotepa



Nacional. tramo Las Cruces-Cruz Grande. del kildmetro 5+100
al kilometro 6€8+000.

IL.a Compafita SISTEMAS DE CONSTRUCCION. . A. De C. V.. desea
concursar en todo lo relativm a esta convocatoria. El interds
en westa obra se desprende de los objetivos de la propia
empresa ya que cuenta con la magquinaria y el persconal teéecnicoe
calificado para el cumplimiento de esta obra.

Dentro de los requisitos de 1a licitaciden. las ompresas
participantes en la misma. deberan presentar. entra oOtIos
informes . una Auditeria Opworacional a su Area de PRecursos

Humanos. a fin de saber lao esctructursa ¥y politicas internas de
las propias empresas que les proporcionen la confiabilidad
parea &1l cumplimiento de este contrato

Antecedentes

La empre=sa SEISTEMAS DE COMSTRUCCION. - S. A de C. v fue
fundada en 1984. en la ciudad de México. c<con un capital de SO
millonec da pecos, contando con una planta de 350 empleados
entre obroros Y personas administrativo. asl como

funcionarios.

En los cerca de 16 &afios que tiene de operar en la mayoris de

sus contrates le ha brindado servicico al Gobierno Federal., en
especial a la SCT. en el’ramoc carretero Y =su objeto es el
siguiente:

AL - Ejocucidn de toda clase de obras civiles. industriales.
agropecuartias y urbanisticas

B. - Realizacidn y urbanizacidn de fracciconamientos

.- Construccion do carreteras.

D. - Comprea. venta. consignacidn. tabricacidon. importacion.

exportacion y reprosentacion de toda clase de fabricantes de
materiales para la construccion.

E .- La adguisicisn de bianess muebles o inmu=able=s que
requiere el abjeto cocial

F.— En general. celobra todos aqguellos actos, contratos Yy
convenios gue directa o indirectamente se relaciones con o1
objeto social y svan necesarios para los fines de la
Empressa .




ORGANIGRAMA .

CONSEIQ DE ACCIONISTAS
CONSEIO DE VIGILANCIA CONSEIO DE
ADNINISTRACION
CERENCIA GENERAL
isuncmmcv\ GENERAL l
. {rAnumlsmAcmn GENERAL ]
GERENCIA ADMINISTRATIVA GERENCIS DE GERENCIA DE
PRODUCCION SUMINISTROS Y
ALMACENES
JURIDICO ] PROYECTOS rcoupms l
l RECURSCS HUNANGS ]mamo [VENTAS "I
{ FINANZAS ] CONSTRUCCIONES PNVENTARJOS ]
[ AUDITORIA INTERNA JASFALTG [ CONTROL DE MATERIA FRINA ]

@TENDENC’M

J MAQUINARIA PESADA

|

[ TRANSPORTES

1
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Realizacion y desarrxrollo del caso practico.

Con el fin de dar cumplimiento & los requisitos planteades en
el contrato de adjudicacion de obra . por parte da la
Secretarlia de Comunicacioneg Yy transportes. en lo Jgue como
condicionante para el contratista CES la do prezentar una
Auditoria Operacional en su Area de Recursos Humanos. la
Constructora SISTEMAS DE CONSTRUCCION s A DE C v . aplico
dicha Auditoria obteniéndose @l siguiente informe:

la empresa tiene problemas de origen, por eéejemplo en el aArea
de Recursos Humanos no cu=2ntan can peliticas de
reclutamiento, selaeccidn y contratacion. Lo cual se presta a
maniobras de adecuacidén con el proposito de colocar a
personas que no llenan todos los Tequisitos deseados.

prestAndose esto a improvisaciones que ocasionan perdida=s

cuantiosas

Ante esta problematica encontrada ©en dicha compafia sa
procedid a crear un guidén de trabaijo do la sSiguiente manara:

1. Como determinar las necesidades de personal técnico
profesional. necesario para cada area espoecifica

2 Reclutamiento de personal.

3. Capacitacidn y adiegtramiento del Persocnal

4. Crear un catalogo de puestos gue pormita brindarls mayores
oportunidades de desarrollo al personal .

S . Reestructuraciaon Y reorganizacidn de 1l Araa Ao RECUrsos
HMumanos .

6. Creacicdn y aplicacion de politicas vy estrategias necesarias
para un mejor funcionamiento del persconal dentro de 1a
empresa .

7. Informe general de la situacidn dque guasrdaba el Area al
inicio de la Auditoria y como gqueda al final de la misma.

Investigacisen

Se procedid =a revisar la documentacidén con que contaba 1la

Area de Recursos Humanos (politicas de seleccidn, contratos.
catalogoe de puestos. nominas. etcéeteras . ) poara evaluar la
eficiencia v la operaciéon en cuestion. haciendo pruebas

selectivas de dichos documentos.
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entrevistas entre personal de mandos medios

5& realizaron 3%
ia finalidad de

ejecutivos de 1la propia empresa ., con

Y

detectar las condiciones de de=sarrcllo laboral del personal
ques trabaja en las diferentes AT eoas que la conforman.
Detectandose lo siguiente: Los jefes no conocen el verdadero

gentir de sus empleados. en la mayvortita de los casos.

Ze visitd las diferentes instalaciones de la empresa a fin de
de los diferentes niveles

conocer ol ambiente de trabajo
Y las

¥y su interrelacidn entre ellos

escalafonarios
mas comunicacidn

jerarquias. detectando qua hace tfalta
interna entre mandos y obrerosg
de poder

Toda la informacidn anterior se concentro a fin

iniciar su analisis y evaluacién correspondiente.

solucionar los problemas que F-7-1

Recomendacidn para
seleccion.

©n las diferentes fases de 1a
del personal obrero.

ejecutivos que conforman la

encontraron
contratacidn 4 capacitacisn
administrativo y algunos casos
planta trabajadora de ésta Empresa.

1.En primer término so dobe recibir al presunto trabajador v

tras una breve charla se realiza la primers seleccidn. a 1la
que le sigue la entrega de una solicitud de trabajo. al
devolver dicha solicitud. debidamente reguisitada. se

procedersa a la aplicacidén del examen psicotécnico vy ol
meéedico En =1 primerco e cuidars Jue sea apropiado vy =se
logre conocer lo mas gue =e pueda del candidato. ¥ en al
megundao se trata de conocer el estado de salud v la
condicion fisica deol aspirante. tomando en cusnta los=s
resul tados obtenidos se& realizara una segunda entrevista
que debera ser llevada a cabo por el Jefe dsl Area de
Recurgsos Humanos, siendo el respongsable del area donde s=ze
solicita 1 personal. guien en una entrevista final con los=
candidatos. decida cual sera el individuo mas iddneo.

recomienda ne se haga a
=& puede obtener personal
agencias espacralizadsas,
o por

2.El1 reclutamiento de personal seo
través de un solo canal ya qgue
solicitante a traves de

recomendaciones de sus mismos empleados

periodicos
Al adoptar algunas de

Propuezstas del propio Eindicato.
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la Empresa debe

de trabajyo.
de reclutamientc

tuerza
politicas

fuentes de

estas

definir. muy claramente sus

basando estas en los perfiles tecocnicos culturales
Sus vacantes.

necesarios para cubrir

trabajador sera recibido de
de ser rPoSible se

la haistoria y
detallando el

aceptado ol tal forma
le

Una vezx
identifique

con su Empres
explicativo de

que se
folleto

hars entrega de un
puntos sobresalientes de la organizacion.
tratamiento a los trabajadores (Derechos y Obligacicones)
Anexo 2.

Se procedeaera & 1a presentacidn con sus compafieros de
trabajo Yy otros integrantes del organdismo Tambieén se le
indicara su sitio de trabajo y los recursos materialas a su
disposicion.

3 .Una ve instalado =l trabajador se debe proceder 1
prepararlo para &l puesto gue va a decempefiar encefidandole
los procedimientos utilizados=s por la smpresa. de tal
manera. Quoe Se evito dargperdiciar tiompo Yy recurcos.

ambito lakoral la

4. A fin de lograr un mejor desarrollo en ol
subarrendar un centro de capacitacisn
giro especitico,. actualizar vy
plantilla organica.
acceder a
preparacion

empresa dobe cresar (=3
que permita de acuerdo
conoccimientos de su
personal pueda
a base de una

a su

ampliar los con el
objeto que niveles
escalafonarios
técnica y cultural

su
m2jor

superiores

no o quoede estancado en
oportunidad de crecer
creacidsn de

acceder

5.Con el chieto de que su personal
que ingreso y dandole
se propone la

que puedan
a través de

superiores
en cuenta

©l puesto en
dentro de la misma organizacidn
pusstos © escalafaon

sujetando las

un catalcgo de al
todos los empleasdos. promociones
exdmenes dJde compotencia para oDcupar las plaxas
de octe catalogs En este sentido ©o tomaran
otros factores. & parte del examen .

Antigtedad en el puesto.
Puntualidad.

-
* Eficiencia
# Productividad.

como =zon:
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6.El drea de Recursos Humanos exige precisicen en los perfiles
de Teguerimientos vy Preparacion para hacexr posible el
egfuarzo de la Empresa. La responsabilidad basica de &Sgta
area ya sea & nivel departamental o divisional corresponde
funcion operacional (produceidn.,
es responsable de toda
mejor calidad de los

como a cuaslguier otra
mercadotecnia. finanzas)
organizacisdn. debiendo buscar una
Recursos Humanor para lograr una mejor etfticacia de estos en
todos los niveles de la organizacidn.

objetivos se recomienda la creacidn do
de aplicacién para obtener una
4 de sus objetivos

e Para lograr estos
condiciones organizacionaless

satisfaccion plena del personal

individuales
e« A fin de alcanzar eficacia y <oficiencia administrativa con
los Recursoc Humanos disponibles
necesidadeos de Recursos Humanos a

s Se sugiere plansar
cantidades y tipos

asegurande una colocacidn adecusda a las
correctos .

» Obgerwvar A% suministrar
departamentos de la organizaclidn en forma eficiente.

e Efectuar una adecuada contratacion o induccidn del nuevo

porsonal a&a fin de llevar un comienzo productivo.
justa para lograr niveles

personal idoneo a todos loe

Fijar un sistema de remuneracion

de desemperio deseado.
» Ejercor programas permanentes do capacitacion y desarrollo

de perscnal que eleve su capacidad operativa.
Realizar una adccuada administracidén del contexto colective

de trabajo y lograr adecuadas relaciones Jlaboralec.

de comunicacilidon
entre todoe loa

interna que permiten una

® Creer los canales
mejor interrelacisn peraonal trabajadores.
A fin deo cumplir con las recomondaciones citadas se propone

el siguiente organigrama:

GERENCIA DE

RECURTSOS HUMANOS
DEFTO. DE ADMISION|[DEFTO. DE SUELDOS ¥ | DEFPTO. DE
Y SALARIOZ CAPACITACION
EMPLEO
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e Planeacidn del|* Agsignacion deole Deteccion de
Recursos Humanos . funciones. necesidades.
e Reclutar vi{e Determinacion e Capacitacion.
Seleccionar . de salarios * Desarrallo.
e Contratacidn. e Califjicar
* Induccidn. maéritos
e Incentivos 3
premios

Para que los trabajadores sean verdaderaments motivados

Y satistacer sus diversas necesidades se requiere de lo
siguientea:
» Reconocimiento del trabajo desarrollado
e Recibir una critica constructiva no tendenciosa.
e Mostrar interés personal . considerendo a loc trabajodores
como Seres humanos.
* Ser accesibles para escuchar Scus idoas y estudiar en forma
honesta las mismas.
s Avisgar a los trobojadores de cualguier situaciédn de cambio,
antes de realizarlos.
e Tenor confranz=a en ol emploado v las laboreos que oste
realiza.
e Mantener canales de comunicacidn con todos log empleados.
Ver al trabajador como un =ser humano. no como una magquina
que aumentard nuestra produccion

INFORME GENERAL .

Aplicacion de una Auditoria Operacional sl Area de Recursos

Humanos de la Emprosa Sistemas da Censtruccion. S. A. de <.
V.. detecci¢dn de anomalias en lo seleccidn. contratacidn vy
capacitacion de personal para esta empresa. Teniendo como

limitantes la falta de informaocidn documental que existe en
ésta drea. lo que permitico dotectar los siguientes problemas:

e Al revisar la documentacicén de los aspirantes a empleados
de la empreoca. so detecto que ls mayoria de ollos aran
recomendados do los trabajadores activos. Con 1lo que el

universo de rseleccidn se ve reducido a minima expresidn.

e No se aplican eoxamones a 1los aspirantess a ingresar &a 1la
Empresa. so desconoce el grado real ascadémico. cultural .
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técnico manual y estaodo tisico Yy mental) de los recién

ingresados . -

* No sme les propeorcionan cursos de inducecidén a la empresa,
motivo por el cual todos desconocen los objetivos
principales. estructura y. en muchos casos. hasta quienes

gon los principales funcionarios de la misma.

e Asimismo al ingresaxr a la Compafiila no se les proporciona
informacidn acer—a de la historia Y proyeccidn de

1=

empresa
e Se dotectd ques todo el personal que forma la planta
operacional de wsta empreca. no cuenta con ningun tipo de
capacitacion Y adiestramiento en la=s funciones que
desarrolla dentro de la misma Lo que provoca que su

gituacidn técnica protftesional =e vea

estancada sin poder
agpirar 8 l& promocidn de puestos. :

e Los trabajaderes no cuentan <©on incentivos a la

produccion
lo que se refleia on un rendimientc medio.

*» Se dotectd dol pago de tiempo extra sin devengarlo.

Ante ol cumule do anomalias detectas se procede a surgir las
siguientes medidas correctavas: que permitan eficientar el
Area de Recursos Humanos

e Con el fin de lograr una seleccidn do perscnal optima. las
personas encargadas de ascta area. deben como primicia
conocer el perfil profesicnal y de capacidad dque deben de
tener los aspirantes. para quoe la seleccidén sea maAs

gstricta de acuerdo a las necesidades propias del pueaesto.

Tomando en <cuenta el nivel dentro de la propia estructurs

dentro de la empresa ocupar la wvacante .

* El objetivo de lo anterior es sumar gente capacitada y gue

con facilidad ge& integre &)l eguipce de trabaijo. le que
permitira una mejor inter-relacion entre las personas
inveolucradas . lograndoe un mejor desarrolloe del Area

correspondients

e Buscar a traves de los medios masivos de comunicacisén dar

mas difusion a sus propuestas de wvacantes. para que el
universo dea solicitantes saa mayor . lo gus va a
proporcionar un mayor numero do aspirantes con mayores
niveles de capacitacidén académica.
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La creacion de un catalogo de aspirantes para futuras
contrataciones .

mas protfundo que la
conocer mas sobre
=on  este

cuesticnario
finalidad de
unea Ve cantestado
los examenes psicotecnico y al
cses aproprada vy que se
segundo

La aplicacion de un
=solicitud de trabajo.

la persona a contratar .
cuestionario Seo aplicaran
médico. en el primero se culidard gque
logre conocer los caracteros del candidato: en 21
se trata de saber el eztado de galud vy la condicidn fisica

del agpirante

con la

resul tados obtenidos se procedera a
llevada a cabo por el responsable

Tomando en cuenta los
JU permite una segunda

una segunda entrevista.
del Area d= Recursos

seleccidn

Humanos vy

Finalmente el responsable del adrea donde existe la vacante,
gerada gquien =n una tercera antr=svista sSeloasccione al mejor
candidato a cubrirc la plaza.
curso de induccaion a la Empresa, en la
la Estructura Orgdanica. Objetiveos y
tin de qgue los
elaborando

La creaciaon de un
se den a conocer
de la entidad. con el
medio estan
obligaciones .

cual
campo de accidn
futuros empleadosx
cuales son sus prestacicones y cuales

conoz=can en que
son sus

le do pogesidn del

entrega de un
eon =21 cual la historia vy
de la organizacion detallando el
(Derechos y Obligaciones) lo
trabajador con

En @1 momento ©en gue al agpirantes sge&

desarrollar. e recomienda la

puesto a
folleto de Bienvenida. se explique
sobresalientes
trabajeadores
identificacion del

puntos
tratamiento & los
que permitira una
{Anexo 1)

mayor
su empresa

el ambito lsboral.

un mejor desarrollo en
coentro de

subarrendar un
de acuerdc a su giro eszpecifico.

conosimientos d= sUu plantilla
pusdo ascender a

A fin de lagrar
la empresa debe crear =3
capacaitacidn gue permita.
actualizar Y ampliarc los=
obhimto de Qque =u pmrsonal

organica con =1



niveles escalsfonarios supsriores o base de una mejor

pPreparacion tecnica y cultural.

®* En este mismo Centro los trabajadores podréan tener acceso a
cur sog que les permita la superioridad educacional.
locgrande una mejor integracion al equipo de trabajo y un
cambio en la conducta inter-persconal en &l ambito laboral.

implantacidon de estimulos econdmicos

e Asimismo se& propone la
que con su

o an especio a todos agqueallos empleados .,
1la producecion. ahorro de

profesicnalismo logren mejorar
a los cuales

o =2vitar el desperdicio doe materiales.
que . en forma publica. les
actos sirvan a la vez de

tismpo
o les deobe otorgar estimulos
sean sntregados y (quUe Con esStos
ejemplce a sus compafneros. pPara buscar la eficiencia y 1la
calidad en la operacion especifica do la Compaifiia.

El derroche en el Pago de tiempo aextra a personal no
comunes de sangrar 1la

@conomia de una enpresa. motivo por &l cual se propone que la
auvtorizacion de éste pagoa. Sea por medio de la autorizacién

product ivo. ez una de las formas mas

del Jofo inmaediato superior con el visto bueno del
raesponcable del arca correcpondiente ., ectas autorizaciones
deben de moingidirc con l1a orden de produccidn o con el
presupuesto respectivo (Anexao )

CONCLUSIONES .

Dentro del proceso administrativo lo= recursos humanos
represgentan un asSpoecto badsico por 1o gue la plancacion de las
necesidados do personal. reclutamiento Y calificecidn de su

desarrvllo son de gran importancia

Por lo sefialade anteriormente. la direccidn de la empresa

necesita de lao Auditoria Operacional como un Srgano de

supervisién del personal que maneja el Area de recursos

humanos

Aun cuando la Comisidon de Auditoria Operacional no es una

comisidn nermativa an les terminos estatutarios. la gran

responsabilidad que significa la Auditorias Operacional para

la proftesion la hacen sugerir o1 cabal cumplimiento de =us



recomendeaciones en bien de la urgente unificacidén profesionsl
sobre el toma . Considerande Jgue no deben de dejarse de
cumplir ante la presencia de circunstancias que cloramente
obliguen a ello.

El desarrolls de las empresas en México en los udltimos afiog
hace necesaria la especializmacidn de ditfterentes profesionales
en el campo de la Auditoria Ooperacional =iendo los=
Contadorers Publicos los m&s indicado pPara prestar este
serwvicio.

Los Cwuntadores Publicog han aportade nuevos enfoques Yy puntos

de wvieta on torno al ejercicio de la Auditoria Asi han
surgido conceptos como Auditoria Integral . Auditoria
Gubernamental. Auditoria de Gestidn. Auditoria de ¥Flujo de
Transacciones. cuya connotacién no es tAcil establecer.

Sin embargo. i se Aatiende a los campos de actuacion del
Contador Publico. la Auditoria puede clagsificarse de manera

gencilla en loes giguientes grupos:

Auditorias
Administrativas
Auditorias
Especiales
Auditoria
Operacicnal
Auditorias Auditarias de Edosg.
Financ

Auditorias
Detalladas .

Cada una de las anteriores clases de Auditoria tienen
objetivos particulares, campos de aplicacién especificos y.
en consecuancia., su propia matodologlia. L.a Auditoria

Operacional es el propdgito de esta investigacidn.
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MANUAL DE
BIENVENIDA



SISTEMAS DE
CORNSTRLICCION, S.
A. DE C. V., TE

DA LA MAS
CORDIAL
BIENVENIDA

MENMNZAJE DE RIENVENIDA

Tu incorporacicdn a SISTEMAS EN CONITRUCCION. £. A. DE <. V. .
marca =l ini<io d= una =tapa 2on el! desarrollo de tu <carrera
profesional Y loboral. lo gque a su A LT sora de gran

trascendencia para tu vida personal.

Las actitudes. capacidad, destroza v AaAnimo con los= que
realices tus labores seran determinantes en la conguista de
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obietivos Yy metaz efines a tu desarrollo individual

Yy =al
servicio piublico.

Te invitamos vy axhortamos & gque enriguezcas y perfecciones
con tua participaciaon =) interés. el trabajo que se te
encomiende en esta Empresa.

Estamos convencidos de que posees aesa capacidad.,
haber sido seleccionado minuciosamente
de aspirantes. por lo que a través
masg cordial bienvenida. con el regpeto Yy reconocimiento gue

te meroaces por formar parte de la gran familia de SISTEMAS EN
CONSTRUCCION. 3 A DE C v

en wvirtud de
entre un gran numero
de egte medio te damos la

Es preciso hacer notar que el prestigio de nuestra
institucion se basa en l1a alta calidad Y capacidad del
elemento humano gque la integra. en wvirtud de que con estas
caTacteristicas es o1 recurso mas valioso. podemos mantener

el desarrolla en una fasre de permanente modernizTacidn acorde
a laz necesidades de la sociedad.
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BIENVENIDO.



PRESENTACION.



PRESENTACION .

Este documento refleja de manera gendrica que es Yy en gue

congsiste la funcion de SISTEMAS EN CONSTRUCCION. sS.A . DE
c.v. Adquisere el rango de Manual, en

virtud de seor un
documento 4&gil y sencillo en su comprensidn. tanto para el
perscnal de nuevo ingreso como para el que se encuentra
activo. en razdn de facilitarle de manera general la wvision
de la Empresa Yy su formsa funcionamiento vy
al mismoc tiempo rofleja sus
trabajadores pueden disfrutar al 1gual
que deben atender .

de organizacidn y
las prestacionos y derechos que
que laz obligacicnes

Dentro del procesc de modernizacién de la Empresa y en lo
espeocificeo, dentro del marco de calidad total de todos los
;rliembros que constituyen la organizacion. se considera basico
tods vez gquie pretende que sus
Fentido do la Empresa.

capacidadesz al

el presente documento.
empleados y trabajadores
de tal manera que dirijan

degarrollo social. sectorial.

comprendan el
sus esfuerczos vy

lograr lo anterior es importants referirnoes

SISTEMAS EN CONSTRUCCION. S. A.
plataforma de desarrolleo y

Ahora bien para
brevemente &l antecedonte de
DE <. V. para

avance &n la materia.

comprender =u

cuyo objeto e la
industriales.
cerreteras.

Z=e crea é=ta Empreca.
clase de obras civiles,

construccidn de
exportacicn v
materiales

En el afic de 1984.
ejacucisn de toda
agropecuarias Y urbanisticas.
compra. venta fabricacion, importacidn.

representacion do toda clase de tabricantes de

para la construccion
s fusiocona SISTEMAS EN CONSTRUCCION.

MAQUINARIA PARA CARRETERAZ §S.
la construccion vy

El 2 do agostc de 1985
S. A. DE € V. Con la Empresa
AL constituyendn asil un grupo lider =n
mantenimiento de la creaciocdn Yy urbanizacion deo

fraccionamientos

carreoterass Y

1989, SISTEMAS EN

Adicionalmente a =llo. desda el afio de

CONSTRUCCION. $§ A. DE C v s convierte cada dia mas en

una Empresa que praesta sus Servicios a otros clientes
1lntegral en la compxa

particulares. ofreciendo un Pagquets
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vanta de materiasles para la construccidn. Acdi como la
representacion en o1 pais de los principales fabricantes de
estos materiales en el extranjero.

ISTEMAS EN COMNSTRUCCION . = . A DE C. V. participa
estratégicamente como una comercializadora que fortalece las
nuevas politicas de compra-venta. via servicios a terceros vy
en apoyos al fortalecimiento de las Empresas constructoras,
siendo el cemento. varilla y morteroc los productos de mayor
importancia.
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NUESTRO EMBLEMA .

SISTEMAS EN COHISTRUCCIONM. . A. DE C. V.

En lo poarte exterior de nuestro emblema refleja ol perfil de
s'S* logotipo con el que sSe identifica a SISTEMAS EN
v

una
CONSTRUCCION. S. A. DE C
Los colores del emblema invariasablemente son nearo intenso con
las siglas en color gris y contornos en blanco.

de la Empresa.

toda la deocumentacidén oficial
a su vez

como respaldo de la comunicacidn interna y externa.
como identificacidn en los inmuebles propios o

donde practicamente se lleva a cabo la opsracidn

Se utiliza en
2 rotula

arrendados.
de la Empresa.
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ESTRUCTURA
ORGANICA Y
FUNCIONAMIENTO.



ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAMIENTO.

L.a autoridad maxima de TISTEMAS EN CONSTRUCCION. S. A. DE C.
V. . es ejercida por la Asamblea Gensral d= Accionistas. cuya
funcion os diriqgirc todeos los actos e operaciones deo 1a
Empresa vigilandoe gque sus resocluciones sean cumplidas por el

Consejo de Administracidn.

EILL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

Establece los linecamientos que le permitan evaluax las
actividades operativas. administrativas y de interes social.
de acuerdo a los ordenamientos emitidos por la Asamblea

General de Accionistas gue coadyuven al optimo funcicnamiento
de la Empresa
logaro de su optimo funcionamientc. SISTEMAS EM

V. desarrolla sus funciones a
se describe:

Pars al
CONSTRUCCION . 5. A DE .
travéeg de la estructura que a continuacion
de la Empresa es ejercida por ©l Gerente

la presentacidén
la operacicon de todas las

General. cuya funcidn es coordinar
acclones concernientes a la Empresa. ast como determinar vy
lineamientos de cardcter geneoral. qus

emitir las politicas y
orienten a las areas operativas de
los objetivos y funciones sustantivas

la Compania esn el logro de
de la misma .

Del Gerente Goneral dependen 20 Areas:
* Subgerencia General.

* Administracion General .

* Gerencia Administrativa.

* Gerencia de Suministro y Almacenes.
* Gerencia de Produccidn.

* Finanzas.

s cComprac

e Proyectos

* Recursos Humanes.

s Ventas.

* Dibujo.

* Juridico.

* Almaceneas.
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Astalto.

Auditoria Interna.
Recursos materiales.
Construcciones.
Intendencia.
Transportes.
Maquinaria pesads.
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DERECHOS Y OBLIGACIONES



SISTEMAS EN CONSTRUCCION. S. A. DE C. V.

. considera que el
elamento humano. su persconal.

o= la parte mas importante por
lo que =0 mayor preccupacidn [-1-] lograr v
superacién y mejoramiento tanto en lo laborar
individual

fomentar su
como en 1lo

La relacicones laborales que eostablecemos con la Empresa estan

reguladas por el Contrato Colectivo de Trabajo de SISTEMAS EN

CONSTRUCCION. S. A. DE C. V marco normativo que contempla:

contratacidn dad personal . escalafdén. pago. jornada de
trabajo. horarios. comisién mixta de seguridad e higiene vy
correceciones disciplinarias.

Derechos
Salarios

Tu salarioc te sera

pagado semanal o© quincenalmente segun te
corresponda.

a partir de las 11:00 hrs en tu lugar de trabajo
¥ s9 hard precisamente en moneda de curso legal. E1
del salavio sera conforme al puesto.
de acuerdo con los

importe
nivel y =ona de trabajo.
tabuladores autorizados por la Empresa.
En caso de imposibilidad personal para efectuar ol
persona que designes comoc apoderado padra hacerlo. previa
presentacidn de una carta poder suscrita por dos testigos Yy
debidamaente autoraizada por tu jefe inmediatoc superior.

cobro. la

Vacaciones.

Cumpliendo un afic ininterrumpido de Fservicios.

tlienes derecho
a8 un periondos wvacacional anual de 10 dias

laborales. gozando
ademas del pago de una
equivalente al 25 por ciento
Sobre lo= dias del periodo vacacional.

del salario inteqro correspondiente.
prima wvacacional por el monto

Capacitacioén

Por disposicion Constitucional tienes derecho a una
cCapacitacion constante % permanente que te permita ol
decsarrcallo vy perfeccionamienta de habilidades.

destre=za Y
aptitudes tendientes al mejoramiento vy

formacién integral .



Prestaciones Econdmicas

Aguinaldo.

Es= una gratificacicén anual de acuerdo con la
Ley Federal del Trabajo y que deo scusrdo con la politica de
la Empresa =te paga en moneda de curso legal y consta de 15

gque se otorga

disas de salario.
En la celebracién de festividades espoeciales como son Dia de
Revyes. Dia del Niido. Dia de la Madre. la Empresa procurara

proporcionar algun preasente.

Despensa
Como apoyo a la economia familiar la Compafila beneficia a sus
vales comerciales de manersa

a un porcentaje de
restos =ea entregaran
corraspondiente. Estos
adquigsicidn de

proporcionandoles
un valor correspondiente
que desempefian.
sSu remuneracidn
destinados a la

trabajadores
mensual . con
acuerdo al puesto
adjuntos al pago de

vales comerciales estan
viveres y articulos de primera necesidad.

Prestaciones de Seguridad Social .

Seguro do vida.
de l1a seguridad social de log trabajadores al
e una preocupacidn basica. motivo

al momento de ingresar un
Siende las causantes la

El bienestar
servicio deo esta Empresa.
poer el cual se les proporciona
sregure dJde vidao por 4% mil pesos
muerte natural <o por accidents laboral.

Soervicio Mdédico

instalacionos de campe. Sse

ecpacificos de las
cual atendera a todos los empleados

laborales.

En log casos
contard con un Doctor.
Se encuentren en

el
mientreas estos centros

Ingtituto Moxicano del Seguro Social

ingreoso quedas inscrito al igual que

Tu
al IMSS . instituclion gue te brinda

Desde o1 momento de
tus dereschcohabientes en



servicio
¥ entre
cuales

Madica . Quirurgica. farmacéutica.
diagneostico. rehabilitacidn. etcatera.
prestaciones que te ofrece y de las
previa solicitud v cumplimiento de los

estdn:

atenciadn
hospitalaraic.
los beneficics vy
puedes hacer us .
requisitos solicitados.
s afiliacion d= suc beneficiarios.

* Autorizacidn para recibir servicic Medico en el i{interior de

la Pepublica.
* Ayuda para gaztos
e Ayuda para gastos
e Conservacion de desrechos
e an los casos deo enfermedad y maternidad.
cegantia en edad avanzada y muerte.
e Servicios medicos

s Servicio de guarderia.
de cesantia en edad avanc=ada.

de matrimonio.

de funeral.
en caso de baja de la Empresa:
invalide=z. veje=z,

integrales.

* Pensidn
* Pension por wviudez.

* Pensidén por invalide=.
* Fensidén por vejlex

Frestaciones sociales como:
({danzsa. teatro.

e Promocion cultural artesaniss en madexa. en
textiles. etcétera.)
tisica y deportes.

bienestar y desarrollo social.

metal.
* Recreacion
* Promocidn al

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES

Obligaciones

e Evitar la =jecucidn o= actox gum  pongan =n poligro tu
zmeguridad y la de tusz compafiercss Yy avisar a loz Jefos
inmediatns de los accidentes gue sufren tus compafieros.

* Tratar <on compafieros dea

Ttrabaje.

* Cuidar ¥y conssrvar el
v utiles gue 5w te proporcionen para
trabaj~ Y por ningun motivoe utilizarleos para

que ectan destinados.
~uidado. esmero

diligensia y ceortesia a todes tugc

buen estado de los muebles. maguinas
el desempefio de tu
objete

disrinte a agquel al

labores con el y dedicacidn

* Desempefiar tus
que 2stas regquieren



Guardar reserva Y confidencialidad de los asuntos que
tengas conocimiento con motivo de tus labores.

Abstenerte de abandonar o suspender tus labores
injustificadamente. aen este uUltimo Ccaso permane=can en su
lugar de trabaioc

Aumentarse de la Empresa sin ©1 permiso correspondienta.
Faltar a tus labores sin causa justificada.

Evitar introducir bebidas alcoholicas o© drogas enervantes.
asi como evitar presentarte en ectado de embriaguez o bajo
la influencia de drogas.

Bajo ninguna ecircunstancia incurrir en falta de probidad.
actos de violeoncia. amagos. injurias y malos tratoms a tus
compafieros . subalternos., superjores y familiares dentro y
fuera de la Emproesa.

. Por ninguna razdn solicitaras. 1Nnsinuaras [= aceptaras

gratificaciones vy.o Tragalos por dar orientacion o ayudsa a
algun compaferco de trabajo.
POT ninguna razon Se aprovacharan: los sarvicios del
personal © los recursos materiales o inzstalaciones de la
Empresa para degpachar asuntos particulares o ajenos a los
inherentes a la Empresa

Deberas abgotenorte dea realiz=ar wventas. colectas o rifas
dentrc de la Empresa.

Desarrollar con osmero Y raesponsabilidad la=s tareas
encomendadac

Hacer cualquier clase ds propaganda, =n horas de labores
dentro de la Empresa

Poner an con@ecimianto de tu jefta inmodiato de alguna
enfermedad contagio<a que padex=cas. tan pronto como tengas
conocimiento de ella

Observar lacs medidas proventivas o higieénicas que
estable=ca la Empresa a traveés de las autoridades

coempetesntes para la sequridad y proteccidén de todos los
trabasjadores .

Por todo lo quo acabas de conocer ahora va te puades
considerar con mas conocimientos acerca de nuestra Empresa.
todos en conjunte te damos la mas cordial

Blienvenida.



Cﬁalquier duda gqus tengas o para obtener mayor informacidén.
favor de acudir al Area de Recursos Humanos.
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SISTEMAS EN CONSTRUCCIONMN. S. A. DE C. V.

AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRA

Por medio deo la presente s le autoriza al
c. . per teneciente a
la Ares des
cubrir el horaric de a las
durante los=s dias . A partir
del como tiempo Extra.

Por afectar 1la orden de produccidn

El jefe del taller.

EL - JEFE DEL AREA.
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