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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas tanto publicas como privadas son susceptibles de suffir
imperfecciones y desajustes en su funcionamiento en relacién con el objetivo o
metas planeadas, por lo que surge la necesidad de- establecer mecanismos de
control que permitan evaluar con oportunidad las desviaciones, para cormregir el
rumbo que previamente se habia determinado, En apoyo de ésta necesidad es
utilizada la Auditoria Administrativa, ya que nos permite conocer errores,
deficiencias mecanicas, asi como flaquezas humanas; Sin embargo, como lo
sefiala J. C. Burton en su obra de nominada “Management auditing”, The Journal
of Accountancy, publicada en mayo de 1968, pags. 41-46, “Aun cuando ya se ha
escrito sobre auditoria administrativa, hasta la fecha no se ha hecho un esfuerzo
formal por construir un marco para este tipo de auditoria” por lo que menciona

que no se han creado procedimientos de auditoria administrativa.

“Los procedimientos de auditoria se definen como las técnicas de analisis
aplicables a una variable o grupo de hechos, relativos a la administracién, sujetos
a examen y evaluacién, mediante los cuales el auditor logra fundamentar su

apreciacion”.

Las empresas publicas, caracterizadas principalmente por que su capital pertenece
al estado y su finalidad es la satisfaccion de necesidades de caracter social, tales
como proveer de servicios basicos a la poblacién; suministrar insumos
energéticos e industriales a la planta productiva; intervenir en el disefio, la
construccion, la operacién y el mantenimiento de infraestructura; regular y

promover numerosas actividades econémicas realizadas por los particulares, asi
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como propiciar, en la medida de lo posible la generacion de empleos, se han
convertido en una carga para los ciudadanos, los que con sus impuestos sostienen
a la burocracia; debido a que se ha incrementado el numero de servidores
publicos, los cuales generan despilfarro de recursos, deficiencias en la prestacion
de los servicios, carencia de eficacia, bajo desempefio de las personas que en ellas

laboran, baja productividad y competitividad.

Cifras reportadas en el Censo Nacional de Empleo 1993 indican que a ese afio se -
encontraban laborando 1°282,655 servidores pitblicos; los cuales para realizar sus
operaciones en 1998 les fueron aprobados por la Camara de Diputados
$747031,000.00 pesos por concepto de Servicios Personales, cuya distribucién

dentro del presupuesto de egresos de la federacion se muestra en las graficas 1, 2

y3

La globalizacién econdmica que se genera a nivel mundial y la creciente demanda
de servicios que solicita la poblacién, esta originando en los gobiermos la
necesidad de ser mejores administradores, a fomentar el ahorro y combatir el
desperdicio, a exigir la simplificacién de Ia burocracia, a crear niveles elevados de
desempeilo personal, a mejorar las actitudes, por que de lo contrario sucumbirian

ante la competencia.

Por lo anterior, considero que ¢si se establece un manual de auditoria a los
recursos humanos para una dependencia de la administracién piblica federal,

coadyuvara a disminuir los problemas que esta enfrenta?



———e o —————————————— e e e e ———————————— e ——————————————
e —————

GRAFICA 1
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OBJETIVO GENERAL

PROPONER UN MANUAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
ENCAMINADA A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE UNA
DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, QUE
EFICIENTE EL FACTOR HUMANO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e CONCEPTUALIZAR LO QUE ES UN MANUAL DE AUDITORIA, ASI
COMO IDENTIFICAR LOS APARTADOS QUE LO CONFORMAN.

¢ CONOCER LOS CONCEPTOS BASICOS Y METODOLOGIA DE UNA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

e DETERMINAR LAS FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS
SUSCEPTIBLES DE SER AUDITADAS.



INTRODUCCION

Nuestra vida se ve influida por los servicios que requerimos, y en su mayoria son
proporcionados por el gobierno. Cuantas veces hemos hecho fila para obtenerlos,
y al final terminamos fastidiados por la interminable espera; y mientras los
minutos se nos hacen eternos, nos percatamos de la poca eficiencia del personal
que ahi labora, sin embargo su origen puede ser motivado por un mal desempefio
del area de Personal, al no contratar a la persona idénea para ocupar esos puestos
o simplemente no proporciona la capacitacion requerida, las causas pueden ser

muchas.

Para llevar a cabo esa evaluacion, es indispensable que el 4rea de auditoria cuente
con herramientas que le facilite su labor;, entre estas est4n los manuales de
auditoria, ya que ellos representan una guia para sus usuarios. Por lo que

abarcamos este punto dentro del capitulo 1.

Los manuales se clasifican por contenido, funcidn y por su grade de aplicacion,

los manuales de auditoria pertenecen a la clasificacién de funcién.

El contenido de los manuales de auditoria se puede resumir en datos generales de

la organizacion, indice, introduccion y programas de auditoria

Se consideran empresas piiblicas, por que el origen de su capital es del gobiemo,
estas se pueden dividir en administracién publica centralizada y paraestatal, las
centralizada se encuentra constituida por 17 secretarias de estado y dos unidades
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admunistrativas y las paraestatales son las empresas de participacién estatal, las
instituciones nacionales de crédito, entre otras mds, pero aunque éstas sean del
gobiemno, su forma de administrarlas es igual que cualquier empresa; ya que

utilizan el proceso administrativo.

Las dependencias de gobiemno, requieren como toda empresa, e} evaluar el grado
de cumplimiento de sus programas por lo que se puede auxiliar de la auditoria

administrativa situacién que es manejada en el capitulo 2 del trabajo.

En ¢l capitulo 3 manejamos lo que se entiende por Recursos Humanos, y la
auditoria a ésta funcion, Asi mismo incluimos los puntos de vista de Fernando
Arias Galicia y Dale Yoder sobre los aspectos a considerarse en una auditoria a

ésta funcidén.

Por dltimo tenemos en el capitulo 4 el caso practico, en este se presenta a
consideracién del lector nuestra propuesta de manual de auditoria que seria

factible de ser aplicado en ésta Secretaria de Estado.

Esperando que ésta investigacién sirva como plataforma para aquellas personas
que quieran profundizar mas sobre éste tema y hacer otra aportacion, agradezco a

los lectores de éste trabajo por su confianza y preferencia.



MANUALES
ADMINISTRATIVOS




“Los manuales son documentos detallados que contienen en forma ordenada y

sistematica, informacion acerca de la organizacion de la empresa”(1)

“Un manval es un documento elaborado sistematicamente que indicard las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que

las mismas deberén ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente” (2)
“Es un documento que comprende lo elemental de una materia” (3)

Analizando los conceptos anteriores podemos extraer las partes mas importantes

que nos ayudaran a tomar un concepto propio de lo que es un manual.

= Son documentos detallados.- Esta aseveracion nos indica, que las actividades
enunciadas en éstos, deberan ser descritas al grado de facilitar su comprensién,
lo que nos muestra que debe ser legible, sin embargo, no hay que perder de
vista que un documento demasiado extenso, origina tedio, por lo que tiene que

cumplir con otra caracteristica, el ser breve.

< De forma ordenada.- Esto nos sefiala que el contenido del documento debe
contar con un cierto orden, lo que denota claridad y sencillez en su elaboracién,

{1) Munch Galindo y Garcla Martinez “Fundamentos de administracién™; Editorial Trillas, México 1997,
p.136

(2) Rodriguez Valencia Joaquin “Cémo elaborar y usar los Manuales Administrativos™; Editorial ECASA,
México 1993 p.55

(3) Colegio de Licenciados en Ciencias Politicas y Administracién Piblica “Ensayo de un Diccionario de
Poiitica y Administracién Pdblica”; Editado por e Colegio, México p.554



_—

= Elaborado sistematicamente.- Es decir, que las actividades que describe se
interrelacionan unas con otras, ya que no pueden percibirse como entes
aislados. Los manuales muestran la manera en que opera la empresa y su
relacion con las distintas areas que la conforman, por lo que debe ser practico y
flexible.

Con base al contexto anterior, podemos dar nuestro propio concepto de lo que es

un manual, el cual sera el que seguiremos mencionando en el resto del trabajo.

“Un manual es un documentp que contiene de manera _sistemitica

informacion que permite guiar la operacior de sus usuarios v gue cumple con

lus caracteristicas_de legibilidad, sencillez, claridad, brevedad, flexibilidad y

ademds debe ser prdactico.”’

Las distimas dreas que conforinan cualquier empresa, se ven en la necesidad de

coordinar su trabajo para sacar adelante el proceso productivo, lo cual se logra a

través del lujo de la comumcacion, la que nos pennite obtener:

* Un alto grado de coordinacion y una consistencia en la transmision de la orden
a lo largo de las lineas de responsabilidad

* Garantizan la claridad y precision de las ordenes, haciendo mas facil la
-explicacion de las tareas asignadas al personal.

* Favorece la colaboracion del personal.




» FORMAL
La comunicacién se da por dos medios

~ INFORMAL

MEDIOS DE COMUNICACION FORMAL
Su existencia es del conocimiento de todos, su fin principal es el hacer llegar
informacion donde sea necesario y en ¢l momento mds conveniente. A éste tipo de

medios pertenecen los manuales.

MEDIOS DE COMUNICACION INFORMAL

Nacen de una relacion interpersonal, por lo que no se puede verificar su veracidad

por éste medio.

Los manuales administrativos, representan un importante medio de comunicacion

utilizado por la empresa, va que cualquier falla que exista cn ésta, motivara que se

desvirttie la informacion.

La existencia de éste tipo de documentos elimina la barrera administrativa de la

comunicacion

Los manuales administrativos son de gran utilidad ya que permiten comunicar al

personal que integra la empresa sobre aspectos tales como:

¢ Orgamzacion de la empresa.

¢ Funciones y responsabilidades de cada miembro.




+ Incrementa la eficiencia de los empleados, al sefialar la manera en que deben

ser realizadas las distintas actividades.
¢ Ewvitan la duplicidad u omisidn de funciones.
¢ Instruir al personal sobre el marco normativo de su actuacion

¢ Las relaciones que tienen las actividades entre los distintos departamentos o

funciones dentro de la propia organizacion y fuera de ella.

¢ Facilitan la introduccion de nuevo personal a la organizacion.
¢ Ll trabajo es realizado con mayor facilidad

+ Unifica el criterio de aplicacion e interpretacién de {as politicas.

No obstante los beneficios que representan, algunos organisinos prestan poca
importancia a estos aspectos; sin embargo, es nuestra funci6n como Licencrados
en Administracién el resaltar su importancia, va que los manuales representan un

documento basico,

Los manuales pueden clasificarse como se menciona a continuacién:




© Manual de Politicas

L Manual de Organizicion
= Manual de Procedimicnlos
T Manul Mixte

[) por su contenido

2 Manual de Mercadoiecnia
{7 Manua! de Produccion
2} por funcidn T Manual de Auditoria
&7 Manual de Finanzas
“7 Mannat de Recursos Humianos

MANUALES

3) por su alcance 6 area { Mamel General
de aplicacion Z" Manual especifico

POR SU CONTENIDO

Este se refiere al contenido en particular de los manuales

ATMANUAL DE POLITICAS

Podemos decir, que el comunto de politicas conforman un Manual. sin embargo
esto no es suficiente, va que es necesario entender lo que es una politica v de esta
forma conocer el contenido de éste tipo de manual. Consultando el concepto de
politica encontré que la palabra politica proviene del griego politiké que significa
“arte de gobernar una nacion™; como se observa, el significado de ésta palabra es
algo abstracto, lo que dificulta su entendimiento, dada esta srtuacion,

mencionaremos otros conceptos, tos que se detallan a continuacion:

“La politica es el curso de accion o lineamiento general para tratar un aspecto

determinado” (4)

{(4)Fernandez Arena José Antonio “El Procesc Administrativo”; Editorial Diana, México 1978 p.146



“Las politicas son guias para orientar la accién; son criterios, lincamientos
generales a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una

y otra vez dentro de una organizacion.” (5)

Gracias a los conceptos mencionados podemos conocer lo que encontraremos al
consultar éste tipo de documento, no obstante lo anterior, profundizaremos un

poco mas sobre algunas definiciones publicadas de manual de politicas.

“El manual de politicas seiala las reglas que rigen el desempefio de una

funcion’(6)

“Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a ser seguidos en la

toma de decisiones para el logro de los objetivos™ (7)

77MANUAL DE ORGANIZACION

“Expone con detalle la estructura organizacional de la empresa, sefialando los
puestos y la relacién que existe entre eltos. Explican la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de las unidades organicas
de la empresa™ (8)

Para mayor entendimiento me permito comentar los principales aspecto

mencionados en el concepto anterior.

(5) Munch Galindo op. cit. p. 88
(8} Colegio de Licenciados en Ciencias Politicas y Administracién Pablica op. eff. p.554
(7) Rodriguez Valencia op. cit. p. 63
{8) Rodriguez Valencia op. ci. p.92




Estructura organizacional Es el marco en el cual debera operar las personas que
conforman la organizacién; es decir, son todas las partes que integran a una

empresa.

Puesto. Conjunto de actividades, cualidades y responsabilidades que conforman

una unidad de trabajo.

Jerarquia. Es un estatus o posicion dentro de la organizacion la cual contempla

deberes y privilegios

Responsabilidad. Es la obligacién que tiene una persona de responder por los
actos que ejecuta o cuando se tiene responsabilidad compartida, por los actos que
otros hacen.

Autoridad. Es el derecho de mandar y de hacerse obedecer.

Funciones. Son las obligaciones impuestas en un cargo determinado.

T7MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Un procedimiento es un modus operandi; son un conjunto de reglas que seiialan

una accién procesal, un actuar en tiempo, con un orden preciso de secuencia”, )]

{8) Guzman Valdivia Isaac “La ciencia de la Administracién” Editorial Limusa, México 1966 p. 126-127




“Los procedimientos son acciones ordenas en tal secuencia, que garantice la

obtencién de los resultados prefijados del modo més econdmico™. (10)

“Los procedimientos son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia

cronologica, que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo de

rutina”(11)

Como se puede apreciar, en esencia los procedimientos tienen como fin
estandarizar las operaciones; es decir, que estas se realicen de la misma manera,
lo que es de mucha utilidad para el personal de nuevo ingreso, va que le sirve

como guia para el desarrollo de su trabajo.

Para nosotros el Manual de procedimientos

Es el documento que incluye jnformacién metédica referente_a los pasos y

operaciones que deben realizarse para el cumplimiento de las funciones de
una unidad administrativa,

MANUAL MIXTO

Este tipo de manual es una combinacion de los antes mencionados, por lo que en
su contenido se puede encontrar por ejemplo, politicas y procedimientos o éste

puede ser un manual de organizacion y procedimientos.

——— e —
{10) G. Testa; Traduccién por Urizar Fernando “Organizacién y direccién de Personal”, Ediciones Deausto,
Espafia 1973 p. 165

(11) Rodrfguez Valencia op. cit. p.105
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POR SU FUNCION

Esta clasificacion se refiere a las obligaciones de cada area de responsabilidad,
departamentos, o divisiones que conforma la empresa, en cuanto las actividades y

labores que en ella se desarroilan.

7MANUAL DE MERCADOTECNIA

A través de ésta drea, se conoce lo que el consumidor quiere, desea y necesita de

un producto, por lo que sus funciones se encaminan a la:
| Investigacion de mercados

2. Planeacion y desarrollo de productos

= Empaque, color, precio, nombre del producto

= Pruebas sobre ia aceptacion del producto

3. Distribucion

= Medios de distribucion

= Colocacion de los productos

= etc.

~7MANUAL DE PRODUCCION

Produccién tradicionalmente se ha considerado uno de las areas méas importantes,

ya que en clla descansa la formulacion y desarrollo de nuevos métodos de trabajo
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para la transformacion de productos. El 4rea de produccion tiene como funciones
principales:

= Ingenierifa del producto:

= Diseiio de productos

= Pruebas de ingenieria

= Asistencia de mercadotecnia

L. Ingenierfa dé la planta:

= Disefio de instalaciones

= Mantenimiento y control de equipos

2. Planeacion y control de la produccion:
= Informes de avances de la produccion
= Planeacion de [a produccion

3. Control de calidad:

= Normas de calidad

= Inspeccion de muestras

Z~7MANUAL DE AUDITORIA

El drea de auditoria se encarga de la investigacion de la causa y efecto de
determinados fendémenos con la finalidad de emitir su opinién sobre posibles
mejoras, los manuales de auditoria pueden estar enfocados por su tipo de revision

a
|. Auditoria Financiera:

Estas son las auditorias tradicionales de controles contables, como cuentas por

pagar y por cobrar, n0minas, etc. con la finalidad de emitir su opinion sobre la




razonabilidad de los estados financieros y si sus operaciones contables cumplen

con los principios de contabilidad generalimente aceptados.
2. Auditoria Administrativa:

Es un instrumento definido para la continua evaluacion de los métodos y el

desempefio de todas las dreas de la empresa.
3. Auditoria de Calidad:

Se realizan para analizar la eficacia e implantacion de programas disefiados para

elevar al méximo la calidad de los bienes o servicios entregados al cliente,

7= MANUAL DE FINANZAS

Este manual maneja actividades como la contabilidad, costos, gastos,

presupuestos, etc.

=7 MANUAL DE RECURSOS HUMANO

En éste manual se contemplan aspectos como la contratacién y empleo,
capacitacion, sueldos y salarios, relaciones laborales, servicios y prestaciones,

higiene y seguridad industrial.




POR SU AREA DE APLICACION

JMANUAL GENERAL

Se refieren a todo el organismo; por ejemplo Manual general de organizacion,

Manual general de procedimientos y Manual genera! de politicas.

F7MANUAL ESPECIFICO

Este tipo de manuales se elaboran con base a los procesos intemos establecidos

en cada area funcional, por ejemplo, Manual especifico de Reclutamiento y

seleccion, Manual especifico de auditoria interna, etc.

El disefio de los manuales varia en base a la creatividad de cada responsable de su

elaboracidn, sin embargo, para homogeneizar criterios se establecen los siguientes

apartados que deben contener.

1. IDENTIFICACION O GENERALES

En este punto se hace referencia a los datos siguientes:
&) Nombre de la empresa o area funcional

b) Nombre del manual

¢) Alcance del manual (general o especifico)

d) Fecha de publicacion
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Esta informacion sera plasmada en la caratula del manual de que se trate

2. INDICE

El indice capta la estructura y orden del trabajo, de tal manera que el lector quede
orientado desde el principio.

Para la elaboracion de éste se debe considerar lo siguiente:

a) Menctonar el contenido especifico de cada apartado

b) Debe tener referencia numérica o alfanumérica.

¢) La referencia debe colocarse de preferencia a la izquierda de los temas

d) Contener nitmero de pagina, que facilite la consulta de los temas.

3. INTRODUCCION

La Introduccion, como su nombre lo indica sirve para introducir e invitar al lector
a consultar el manual, Ademds, incluye informacién aserca de lo que es el
documento, el objetivo que persigue, a quien va dirigido, como debe usarse, su
ambito de aplicacién asi como sus reviciones y autorizaciones.

Hay que recomendar que la introducicion debe ser breve, ya que si es demasiado
larga, el lector omitira o dejara inconclusa su lectura. De la misma manera es
importante seiialar que en éste se debe indicar brevemente el tema del manual y

enfatizar en la manera en que contribuye a su labor.

3.1 OBJETIVO DEL MANUAL. Se describe lo que se desea obtener con la

aplicacion del manual.
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3.2 AMBITO DE APLICACION. Se debe incluir brevemente lo que abarca el

manuat.

3.3COMO USAR EL MANUAL. Es la parte mas importante de la introduccion

2

ya que orienta al lector sobre la manera correcta de consultar el docuento, asi

como, que tanto debe conocer sobre el tema.

Esta seccién debe abarcar aspectos tales como:
© Un examen del formato de manual
© Explicacion de claves y simbolos

© Orientar al lector sobre los apartados importantes que no debe omitir consultar.
3.4 REVISIONES Y AUTORIZACIONES. Se debe mencionar quien elabord y

autorizo el manual, y si ha sufrido modificaciones.

4. ANTECEDENTES HISTORICOS.
Se hard una resefia breve del origen del area, de su departamentalizacién o algun
hecho significativo. Es importante su inclusion en el manual, ya que el conocer lo

que fue en el pasado, nos permite entender nuestro presente y visualizar el futuro.

5. NORMATIVIDAD

Es la legislacion juridica de la que se derivan las atribuciones de la entidad o
dependencia, dependiendo del ambito de aplicacion puede incluir también, las de

un drea determinada,

6. ORGANIGRAMA

Representa una vision esquematizada de como se encuentra conformada la

empresa, cuiles son los niveles jerdrquicos, y sus relaciones.
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7. FUNCIONES GENERALES DE CADA AREA
Se menciona las actividades que tiene inherentes cada una de las unidades

administrativas

8. DIAGRAMAS DE FLUJO
Es una representacion grafica de la secuencia de las operaciones plasmadas en los

procedimientos mencionados en el manual.

9. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
En este apartado se debe presentar por escrito en el caso de que su ambito de
aplicacién del manual sea general, el total de procedimientos existentes en la

organizacion, pero si es especifico, solo debera contener los del area de interes.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Se deben incluir formatos e instructivo, principalmente en el manual de
procedimientos, ya que estos son un apoyo para las operaciones de las 4reas, ya

que estandariza la entrega y control de la informacion.

[1.DESCRIPCION DE POLITICAS

Al igual que en la descripcién de procedimientos, éste apartado, incluye las
politicas de la empresa y las presenta en el manual, dependiendo del ambito de
aplicacion.

12 PROGRAMAS DE AUDITORIA

Esta es la parte mas importante del manual de auditoria, ya que incluye los

programas de auditoria de procesos especificos.
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El programa de auditoria es un enunciado logicamente ordenado y clasificado de

los procedimientos de auditoria que han de emplearse en cada revision, los cuales
sifven como guia para evitar que se omita algiin detalle importante del trabajo
realizado; en la inteligencia de que no todos podran ser aplicados a todas la
auditoria y que los supuestos no previstos tendran una atencion diferente a los
cuales se le aplicaran los procedimientos que a criterio del auditor considere

convenientes.

13.FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA DEPARTAMENTO

En éste punto como su nombre lo indica se debe describir las funciones de cada
departamento o divisién que forma parte de la unidad administrativa.

Para mayor claridad de los aspectos especiﬁcds que debe contener cada uno de
los manuales antes mencionados, se presenta a continuacion el cuadro [, que

sefiala los apartados especificos que los conforman.
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CUADRO 1

MANUALES

P 0 P M M g A G E
0 R R | E R u £ S
L G 0 X R 0 D N P
i A C T C D 1 E £
T N E (0] A U T R C
I I D D C [0} A 1
C z I 0 C R L F
CONTENIDO clz. I [
S c I E 0 A C
I E C N O
0 N N
N T 1
0 A
S
1. Identificacién o generales X X X X X X X X X
2. Indice X X X X X X X X X
3. Introduccion X X X X X X X X X
3.1 Objetivo de! manual X X X X X X X X X
3.2 Ambito de aplicacién X X X X X X X X X
3.3 Como usar el manual X X X b1 X X X X X
3.4 Revisioncs y Autorizaciones X X X X X X X X X
4. Antecedentes historicos X X X
5. Normatividad {en caso de X X X
administracidn piblica)
6. Organigrama X X X X X
7. Funciones de cada drea X X X
8. Dizgramas de flujo X X
9. Descripcitn de procedimientos X X X
10, formatos ¢ instructivos X X X
11, Descripcién de politicas X X X
12. Programas de anditoria b X
13. Funciones especificas de cada X x X
departamento




AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

&
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CONCEPTO DE EMPRESA

“La Empresa” término dificil de conceptualizar, sin embargo, nuestra vida diaria
se ve rodeada ¢ influida por ellas, representan nuestra principal actividad
econdmica con la que satisfacemos necesidades individuales y colectivas, de
vestido, alimentacion, educacion, reconocimiento, salud, recreacion, etc. son la
unidad en la que se mezclan stiefios y esperanzas no sélo de las personas que en

ellas laboran sino de la sociedad en su conjunto.

Existen algunos conceptos dados, como el de Guzman Valdivia, que explica que
“es la unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la direccion se
coordinan para lograr una produccién que responda a los requerimientos del

medio humano en el que la propia empresa actia™ (12)
Otro importante autor Munch Galindo dice que la empresa es un “grupo social en

el que, a través de la administracién del capital y el trabajo, se producen bienes

y/o servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad™ (13)

Por su parte Fernandez Arena conceptualiza a la empresa como la

e e e —
e e o

(12) Guzmén Valdivia Isaac “La Ciencia de la Administracion™ Limusa, México 1966
{13)Munch Galindo op. cit. p.47



Unidad productiva o

de servicios;

Derivada de un anhelo
de  solucionar una

necesidad existente

IL

Constituida segun
aspectos practicos o

legales;

A) Agrupacion informal
B) Sociedad legal

C) Asociacion legal

Integrada por recursos;

A) Humanos
B) Materiales

C) Técnicos

g

Apoyada en la
administracion para

lograr sus objetivos.

A) Servicio
B) Social

C) Econémico

(14)

Para nosotros la empresa es la_unidad satisfactora de necesidades la cual se
encuentra integrada por recursos humanes, materiales v financieros para el

logro de los objetives establecidos.

m)Feméndez Arena José Antonio “El Proceso Administrativo™ Editorial Diana, Segunda edicién 1996 p.127
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CLASIFICACION DE LA EMPRESA
{ Extractivas
e {8

Maycristas
Minor
Comisionistas

Transporte
Turismo

Inst. financieras
Educacion
Servicios. Publicos
Servicios Privados
Salubridad
Fianzas y Seguros

Basicas
Semibdsicas
Secundarias
Nuevas
Necesarias

EMPRESA

Sociedad Andnima

Sociedad Cooperativa

Sociedad de Resp. Limitada
Sociedad de Capital Vanable
Sociedad de Comandita Simple
Sociedad de Comandita por acciones
Sociedad en Nombre Colectivo

Otros Criterios < Régimen juridico

Temporales

Duracidr Permanentes

-
|
{
|
|

Nacionales

Extranjeras
Transnacionzles

Centratizadas
Desconcentradas
Estatales
Pargestatales
Descentralizadas

Origen del capital <

Criterio de NAFINSA
Ventas

Finanzas
Produccidn

Personaf

{5)

Pequefias,
Magnitud o tamafio medianas o
grandes

CRERDR RORRRE RER BB BE BEEELEEE EROEE mn;n;mm[:m;m OB E EEDR

(13} Munch Galindo op. cft. p.48



Existen diversos criterios para clasificar a la empresa

Actividad o giro

Las actividades econémicas son aquellas acciones que realiza el hombre para

obtener, transformar e intercambiar, los recursos que le ofrece la naturaleza; de

acuerdo a la actividad o giro la empresa se puede clasificar en:

Industriales. La actividad de este tipo de empresas es la extraccion y/o

transformacion de materias primas para la produccion de bienes; se subdividen en:

1. Extractivas. Se dedican a la explotacion de recursos naturales como el
petroleo, madera, minerales, etc.

2. Agropecuarias. Su funcion es la explotacion de la ganaderia y la agricultura

3. Manufactureras. Su actividad se encuentra orientada a la transformacion de
materias primas en productos terminados, ya sean de consumo final o de la
produccion de bienes intermedios, mismos que seran utilizados por otras
industrtas como materia prima para la elaboracion de productos de consumo
final.

Comerciales. Son empresas intermediarias entre productores y consumidores,

mediante la compra y venta de diversos articulos de consumo final. Se dividen en:

1. Mayoristas. Efectian ventas a gran escala a comerciantes minoristas
principalmente.

2. Minoristas. También llamados detallistas, dedicados a la venta de productos a
pequeiia escala (menudeo), para hacerlos llegar al consumidor.

3. Comisionistas. Venden productos o servicios por una un porcentaje de la venta
llamada comision.

Servicio. Son las actividades complementarias que exige la sociedad para

satisfacer sus necesidades y lograr el bienestar de la poblacion; tales como:

transporte, turismo, instituciones financieras, educacion, servicios piblicos y pri-
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vados, salubridad, fianzas y seguros.

Economico. De acuerdo con Diego Lopez Rosado, éstas se subdividen en:

1. Bdsicas. Consideradas primordiales para una o mas actividades de importancia
para el desarrollo agricola o industnal del pais

2. Semibasicas. Producen mercancias destinadas a satisfacer directamente las
necesidades vitales de la poblacion

Secundarias. Fabrican articulos no comprendidos en los grupos anteriores

W

Nuevas. Se dedican a la fabricacion de articulos que no se producen en el pais

L

Necesarias. Manufacturan o fabrican en el pais cantidades insuficientes de

productos para la satisfaccion de las necesidades internas.

Régimen juridico. Estas pueden ser segin la Ley General de Sociedades

Mercantiles:

1. Sociedad en nombre colectivo. “Es aquella que existe bajo una razén social y
en la que todos los socios responden, de modo subsidiario, ilimitada y
solidariamente de las obligaciones sociales™. (16)

2. Sociedad en comandita simple. “Es la que existe bajo una razén social y se
compone de uno o varios socios comanditados que responden, de manera
subsidiana, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales, y de uno o
varios comanditarios que tnicamente estdin obligados al pago de

aportaciones”. (17)

{16) Ley General de Sociedades Mercantiles articulo 25
(17) ibidem, art. 51



3. Sociedad de responsabilidad limitada. “Es 1a que se constituye entre socios
que solamente estan obligados al pago de sus aportaciones...” (18)

4. Sociedad andnima. “Es la que existe bajo una denominacién y se compone
exclusivamente de socios cuya obligacion se limita al pago de sus
acciones”(19)

5. Sociedad comandita por acciones. “Es la que se compone de uno o varios
socios comanditados que responden de una manera subsidiaria, ilimitada y
solidariamente de las obligaciones sociales, y de uno o varios comanditarios
que unicamente estan obligados al pago de acciones”. (20)

6. Sociedad cooperativa. Son aquellas que estn integradas por individuos de la
clase trabajadora, que aportan a la sociedad su trabajo personal,

1. Sociedades de capital variable. Las sociedades mencionadas anteriormente,

podran aumentar o disminuir su capital

Origen del capital.

Privadas. Son privadas cuando el origen del capital es de inversionistas cuya

finalidad es lucrativa.

Publica. Este tipo de empresas pertenece al estado y su finalidad generalmente,
es la satisfaccion de necesidades de la comunidad. En México la administracion
publica federal se divide en centralizada y paraestatal.

1. Centralizada. Se encuentra integrada por:

A) Presidencia de la Repiblica
__—h_“__ﬂﬂ—_—__—_"—_ﬂ_ﬁ
(18) ibidem, arnt. 58
(19) ibidem, art, 87
{20} ibiderm, art. 207
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B) Secretarias de estado

1. Secretaria de Gobernacion

2. Secretaria de Reluciones Exteriores

3. Secretaria de la Defensa Nacional

4. Secretaria de Marina
Secretaria de Hacienda y Crédito Piublico
Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca

NS W

Secretaria de Energia
9. Secretaria de Comercio y Fomento Industrial
10. Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
11. Secretaria de Comunicaciones y Transportes
12. Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo
13. Secretaria de Educacion Publica
14. Secretaria de Salud
15. Secretaria de Trabajo y Prevision Social
16. Secretaria de {a Reforma Agraria
{7. Secretaria de Turismo
C) Departamentos administrativos
D) Consejeria juridica del ejecutivo federal
2. Paraestatal. llamados también descentralizados. Son las entidades creadas por
ley o decreto del Congreso de la Union o por decreto del Ejecutivo Federal,
con responsabilidad juridica y patrimonio propio. Y son los siguientes:
A) Empresas de participacion estatal
B) Instituciones Nacionales de Crédito

C} Organizaciones auxiliares nacionales de crédito




D) Instituciones Nacionales de seguros y fianzas

) Fideicomisos Publicos

Magnitud o tamaryio.

Criterio de Nafinsa. Nacional Financiera la clasifica en Grande, Mediana y
pequeiia.

Venta. Se establece el tamafio de la empresa en funcion al nivel de ventas; la
empresa pequefia tiene ventas locales; empresa mediana ventas Nacionales; yla
empresa Grande tiene un nivel de ventas internacional.

Finanzas. El tamaio se determina con base en el monto de su capital.

Produccidn. El tamaiio por este tipo de criterio estriba en funcion al nivel de
maquinaria con que cuente la empresa.

Personal. El tamafio la empresa, ésta en funcion al nimero de empleados.

Menos de 250 empleados Pequeria
Entre 250 y 1000 empleados Mediana
Mas de 1000 empleados - Grande (21).
PROCESO ADMINISTRATIVO

La administracién indistintamente de la empresa de que se trate, se lleva a cabo
mediante la previsién, planeacion, organizacién, integracion, direccion y control
de sus actividades; es decir, mediante la aplicacion del proceso administrativo, ya
que las funciones administrativas son consideradas universales, situacién que

ratifica Harold Koontz al hacer el siguiente comentario “al actuar en su capacidad

(?1) Munch Galindo op. cit. p.45
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administrativa, los presidentes, jefes de departamento, capataces, supervisores,
rectores universitarios, obispos y jefes de agencias gubernamentales, todos hacen

lo mismo”. (22)

EI proceso administrativo es “el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de
las cuales se efectua la administracidn, mismas que se interrelacionan y forman un

proceso integral”. (23)

Existen diversos criterios en cuanto al nimero de elementos que componen el
proceso administrativo, situacion que se debe al nivel de desagregacion que se da

a este, sin embargo la esencia es la misma.

Para efectos de éste trabajo, tomaremos el proceso administrativo expuesto por
Agustin Reyes Ponce, por ser uno de los mas detallados; asi como Ia separacion

hecha por Lynda F. Urwick al proceso administrativo, para mayor comprension

del tema.

Urwick “separ6 el proceso administrativo en dos fases llamadas Mecanica y
Dinamica, la Fase Mecanica es la parte tedrica de la administracién en la que se
establece los que debe hacerse, es decir, se dirige hacia el futuro. Mientras que la

Dindmica se refiere 2 como manejar de hecho el organismo social”, (24)

FASE MECANICA

e I ——

(22) Harold Kontz y Crill o' Donell “Principios de administracién” Megrawnhill 1988, p. 54
(23} Munch Gailindo op. cf. p. 29
{24) ibidem p. 33




PREVISION. La palabra prevision proviene de pre-ver que significa ver
anticipadamente; éste elemento responde a la pregunta ;Qué puede hacerse?.

La prevision es “el elemento de la administracion en el que con base en las
condiciones futuras en que una empresa habra de encontrarse, reveladas por una
investigacion técnica, se determinan los principales cursos de accion que nos

permitiran realizar los objetivos de esa misma empresa” (25)

Para responder a la pregunta de éste elemento se deben:

I. Fijar los objetivos

2. Investigar los factores que ayudan u obstaculizan el cumplimiento de nuestros
objetivos

3. Coordinar los distintos factores resultado de nuestra investigacién y adaptarlos

a los objetivos propuestos.

PLANEACION. “Consiste en la determinacion del curso concreto de accion que
habra de seguir, fijando los principios que lo habran de presidir y orientar, la
secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijacion de tiempos,

unidades, etc. necesarios para su realizacion”. (26)

Este elemento nos sefiala “Qué debe hacerse” y “Cuando debe hacerse”. Se

encuentra constituido por tres etapas:

1. Politicas.- Son los criterios que guian la accion.

2. Procedimientos.- Son la secuencia cronologica de las operaciones.

(25) Reyes Ponce Agustin “Administracién de empresas” Limusa 1990, p. 101
(26) ibfdem. P61
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3. Programas.- son los planes en los que se plasman los objetivos, la secuencia de

las operaciones y el tiempo requerido para su realizacion.

ORGANIZACION. “Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos mateniales y
humanos de un organismo social, son el fin de lograr su méaxima eficiencia dentro

de los planes sefialados™. (27)

Este elemento se responden las preguntas iQuién?, ;Donde?, y ;Coémo deben
hacerse las actividades planeadas?. Contempla tres etapas:

1. Funciones.- en ésta, se divide la actividad general para fijar otras de menor

amplitud,

2. Jerarquia.- Se agrupan las funciones dentro de una linea de mando y

responsabilidad.

3. Obligaciones.- Son las funciones impuestas a cada unidad de trabajo.

FASE DINAMICA.

INTEGRACION. “Es obtener y articular los elementos materiales y humanos
que la organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social”. (28)

Las etapas que lo componen son:

1. Seleccion.- Tiene por objeto escoger entre los distintos candidatos él mas apto

para un puesto especifico.

(27) Ibldem p.212
(28) ibfdem p.256
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2. Introduccién - Articula y armoniza a un nuevo elemento al grupo social del que
fonmara parte.

3. Desarrollo.- Busca desenvolver las cualidades que tiene cada persona.

DIRECCION. Es el “elemento de la administracion en el que se logra la
realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del
administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas directamente, ya con
mas frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila simultdneamente que se

cumplan en la forma adecuada todas las ordenes emitidas”. (29)

Comprende tres etapas.

1. Mando o autondad.- Es el derecho de mandar y hacerse obedecer.

2. Comunicacién.- Se dice que la comunicacion dentro de la organizacion es el
sistema nervioso de [a admnistracidén; debido a que del centro surge
informacion que es enviada a quien deba conocerla.

3. Supervision.- Es ver si las cosas se estan haciendo conforme a lo planeado.

CONTROL. Este es el dltimo elemento de la fase dindmica. “Es la medicion de

los resultados actuales y pasados, en relacion con los esperados, va sea total o

parcial, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes”. (30)

Comprende tres etapas:

I. Establecimiento de normas.- Las normas son sefialamientos imperativos de
algo que ha de realizarse.

2. Operacion de los controles.- Es la accion que lleva cada uno de los técnicos

especialistas para el manejo de los controles.

(29) ibidem p. 305
(30) tbidem p.355
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3. Interpretacion de resultados.- Es la explicacion que se hace de los resultados

obtenidos, y sirve de base para reiniciar el proceso administrativo.

FASE ELEMENTO - ETAPA
r Objetivos

Investigaciones

Ao

( 1. Prevision
L Cursos alternativos

( Politicas

. Procedimientos
. 2. Planeacion ]
MECANICA Programas, Pronésticos,
* Presupuestos.

r Funciones

(s ]

. Organizacion. 1 Jerarquias

Obligaciones

B~

. Integracion Seleccion
Introduccion
Desarrollo

Integracion de las cosas

Comunicacion

Supervision

=

. Control Su establecimiento

Su operacién

DINAMICA 5. Direccién {Auton’dad

Su interpretacién. (31)

{31) ibidem p 9




No obstante que el control es el tltimo elemento del proceso administrativo, no
quiere decir que su aplicacion se haga a! final; sino que éste va inmerso en cada

uno de los elementos que componen el proceso.

Aunque la empresa cuente con una excelente planeacidn, es importante evaluar

como se estan llevando a cabo las actividades con la finalidad de prever errores.

El control es un sistema de informacion que nos permite conocer:
&7 Si se esta cumpliendo con la responsabilidad conferida.

6% Si esta siendo ejercida la autoridad debidamente.

6% Si los controles establecidos estan en funcion de los objetivos.
€ Las desviaciones existentes y las causas que lo originaron.

6% Posibles errores que afectaran el cumplimiento de los objetivos.

&% Reduce costos y ahorra tiempo.

Las herramientas de las que nos podemos auxiliar para Hevar a cabo el proceso de

control son las siguientes:
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Sistemas

e

informacion

Graficas.
Diagramas

Técnicas de
Control
(controles)

Estudio de

métodos

Meétodos
cuantitativos

Control interno.
\ Programas

AU T U

A%

Contabilidad
Auditoria {

Presupuestos
Reportes,
informes
Formas
Archivos
{memorias,
expedientes,
etc.)
Computarizados
Mecanizados
Proceso,
procedimientos,
Gantt, etc.
Procedimiento,
hombre-
méaquina, inano
izquierda, mano
derecha, etc.

Financiera
Administrativa

Tiempos y
movimientos,
estandares, etc.

Camino critico
Redes PERT
Modelos

matematicos
Investigaciones
de operaciones
Estadisticas
Calculo
probabilistico
Programacion
dindmica

€20

e e —————————————
(31) Munch Galinde op. ¢t. p.195
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SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion son todos aquellos medios de los que se puede valer
el Licenciado en Administracion para obtener datos sobre el funcionamiento de
cada una de las actividades de la empresa, estos comprenden técnicas como la
contabilidad, presupuestos, informes, reportes, archivos, expedientes, sistemas
computarizados, sistemas mecanizados, la auditoria financiera y la auditoria
administrativa, por ser ésta (ltima nuestro principal tema de estudio, y por lo
extenso que representaria hablar sobre cada una de las técnicas mencionada, las

cuales serian objeto de otro tema de titulacién, solo abarcaremos lo referente a la

auditoria administrativa,

Con la finalidad de asentar las bases del conocimiento sobre esta materia, es

indispensable presentar la definicién expuesta por diversos autores de lo que es la

auditoria administrativa y por altimo concluiremos con un concepto propio.

“La auditoria administrativa puede definirse como un examen completo y
constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institucion o
departamento gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de

control, medios de operacion y empleo que dé a sus recursos humanos y

materiales” (32)

(32} William P. Leonard “Auditorfa Administrativa” Editorial Diana, México 20" Impresién 1996, p.45
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“La auditoria administrativa es la revisién objetiva, metddica y completa; de la
satisfaccién de los objetivos institucionales; con base en los niveles jerarquicos de
la empresa; en cuanto a su estructura y la participacion individual de los

integrantes de fa institucién” (33)

La auditoria administrativa “es un examen detallado, metddico y completo
practicado por un profesional de la administracion sobre la gestion de un
organismo social. Consiste en la aplicacion de diversos procedimientos con el fin
de evaluar la eficiencia de sus resultados en relacion con las metas fijadas; los
recursos humanos, financieros y materiales empleados; la organizacién, la
utilizacion y coordinacion de dichos recursos; los métodos y controles

establecidos y su forma de operar”(34)

“La auditoria operativa es una actividad concebida para analizar la estructura de
la organizacion, los sistemas internos, la dindmica de trabajo y el desempeifio

administrativo™(35)

“La auditoria administrativa es aquella que tiene como objeto el analisis y la

mejora de cualquier componente de la organizacién a excepcion de su sistema

financiero y contable™(36)

{33) Fernandez Arena José Antonio *Auditoria Administrativa® Editorial Diana, 1992 p.17-19

(34) Rodriguez Valencia Joaquin “Sinopsis de Auditoria Administrativa® Editorial Trillas, 1991 p. 48

(35) Willingham John J. Y D. R. Carmichael “Auditorfa conceptos y métodos” McGraw-Hill, Colombia 1982
p.14

(38) Mas Jordi y Ramié Carles “La auditoria operativa en la practica® Editarial Altaomega, Colombia 1998
p.29



Para nosotros la “Auditoria Administrativa es una técnica de control que nos

permite conocer a través de una revision metddica de la gestidn administrativa,

el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos en una institucion’.

La auditoria administrativa investiga, analiza y evaliia el proceso administrativo

aplicado a nivel integral, funcional y analitico.

Se efectia la inspeccion a
la empresa en su totalidad,
tomando a ésta como la
unidad a revisar

(Es la revisibn a las
Auditoria funciones basicas de la

Administrativ empresa como Recursos
(Alcance) Humanos, Mercadotecnia,

* Finanzas y produccién

¢ Es la verificacion de alguna
actividad en particular

Analitica { como  reclutamiento y
seleccion,  administracion

\ de salarios, etc.

Integral

Funcional )
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Su objetivo es proporcionar un panorama administrativo de la empresa que se
audita, sefialando el grado de efectividad con que opera cada una de las funciones
que la integran; y descubrir deficiencias o irregularidades y determinar sus

probables remedios.

Esta encaminada a proporcionar una medida del logro de las metas y objetivos de
la organizacién, de la eficacia de los procedimientos de operacion y de los
controles internos, del desempefio de algunos funcionarios en particular y otros

aspectos no financieros.

Los resultados de una auditoria administrativa pueden incluir desde informes con
recomendaciones sobre mejoras en la eficiencia y eficacia de las operaciones
ordinarias, hasta sugerencias generales sobre la adecuada utilizacion de los
recursos para proporcionar mayores beneficios a la compaiiia. Los informes de las
auditorias administrativas pueden comprender recomendaciones para la
reestructuracion de departamentos o divisiones, recomendaciones sobre
entrenamiento y reemplazo de personal, o resultados de anilisis de valores de

costo de controles internos de una organizacion.

“La labor del auditor administrativo tal vez pudiera compararse con la de un
médico general, cuyo conocimiento y experiencia son utiles y que en virtud de
ellos puede diagnosticar los puntos débiles de la empresa, y apuntar los

remedios”(37)

—_—
(37) William P. Leonard op. cit. p.131




ANALISIS PRELIMINAR

El auditor se debe familiarizar con la funcion y el 4rea en que se realizara la

revisién, con la finalidad de decidir lo que se va hacer; por lo que debe tener una

entrevista inicial con €| titular del area u operacién a evaluar para hallegarse de la

siguiente informacion:

Al

H.

Importancia que representa para la empresa la funcién u operacidn que se

audita (repercusion financiera)

. Indicadores tales como rotacién, ausentismo, enfermedades, accidentes, etc.
. Estructura de la organizacién
. Politicas y procedimientos aplicables a la operacién

. Reglamentacton federal, estatal y municipal que rigen las operaciones

Informes de auditorias antenores

. Operaciones, y programas

Control interno administrativo.

El control interno administrativo “comprende aunque no en forma exclusiva, el

plan de organizacion y los procedimientos y registros relativos a los procesos de
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decision que onentan la autorizacion de transacciomes por parte de la
gerencia."(38)

La entrevista deberd ser preparada con anticipacion a efecto de evitar perdida de
tiempo y esfuerzo, y notificar con oportunidad a la persona o personas que se
entrevistaran, dandoles a conocer los puntos a tratar, para que preparen la

informacion necesaria.

Es importante indicar a los auditados el fin que persigue la auditoria, ya que eso

evitara el entorpecimiento de la misma, debido a que la percepcion que se tiene

generalmente sobre ésta actividad es la de un policia.
ELABORACION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

Una vez que el auditor se ha familiarizado con la empresa, procedera a elaborar el
programa especifico de auditoria, cuyos puntos objeto de estudio, se estableceran

conforme al criterio y experiencia profesional del auditor, mismos que seran el

soporte del citado programa.

“En el programa de auditoria se detallan diferentes pasos a fin de asegurar que se

cubrirdn todos los aspectos. En el se registrara todo lo hecho por el auditor para

dar cumplimiento a cada uno de los pasos”(39)

El programa de trabajo es un esquema detallado que proporciona
# Una descnpcion de los procedimientos de auditoria para ejecutar la revision
» La asignacion del trabajo a cada uno de los auditores

» El registro del trabajo realizado

[38) Willingham op. ot p.206
{39) William P. Leonard op. o, p. 123
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INVESTIGACION Y ANALISIS

El objetivo de esta segunda fase de la metodologia es analizar la informacion y
examinar la documentacion relativa para evaluar la eficiencia y efectividad de la
operacion en cuestion.

En esta fase, donde a juicio del auditor, realiza diversas pruebas por medio del
muestreo estadistico, con el objeto de que el auditor llegue a un grado razonable
de convencimiento acerca de la realidad de los hechos, obteniendo la evidencia
necesaria para sustentar su opinion.

Para obtener esta evidencia, el auditor debe desahogar los procedimientos

sefialados en el programa de auditoria considerando las siguientes actividades:

1. Recopilacion de la informacion
2. Registro de datos

3. Analisis de datos

Recopilacién de Informacidn. Esta tiene como propésito que el auditor sé
hallegue de la informacién y documentacién necesarias para desahogar los
procedimientos sefialados en el programa de trabajo.

Registro de datos. Después de que el auditor sé hallega de la informacion
procedera a registrarla en papeles de trabajo.

“Los papeles de trabajo es el conjunto de cédulas y documentos fehacientes que
contienen los datos e informacion obtenidos por el auditor en su examen, asi como
la descripcion de las pruebas realizadas y los resultados de las mismas, sobre las

cuales sustentan su opinién que emite al suscribir su informe”(40)

(40) Secretaria de programacitn y presupuesto “La auditorfa gubernamental en  control y evaluacion de
la administracién piblica federal® p.41
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Las cédulas se clasifican en Sumaria y analitica. La primera concentra la
informacion general de la actividad a analizar, sirven para evaluar el alcance que
se le da a la auditoria y la segunda, sefiala los elementos que han sido revisados
de las actividades marcadas en la cédula sumaria.

Analisis de los datos. El analisis consiste en separar los elementos que integra la
mformacién y examinarlos con el objeto de formase un juicio sobre las
actividades revisadas.

Para llevar a cabo los procesos anteriores, ¢l auditor se vale de técnicas de
auditoria que le permiten recopilar informacion y estar en posibilidad de emitir su

opinion sobre bases firmes; mismas que se resumen a continuacion:

Estudio General, Es la apreciacion y juicio de las caracteristicas generales de la
funcion o actividad a evaluar, tiene por objeto orientar y fundamentar la
aplicacion de otras técnicas.

Andlisis. Consiste en separar las operaciones a examinar en los elementos que la
integran con objeto de estudiar cada uno de sus componentes.

Inspeccion. Es la verificacion fisica de las cosas materiales en que se tradujeron
tas aperaciones.

Confirmacion. Es la ratificacion por parte de una persona ajena a la empresa, de
la autenticidad de un saldo, hecho u operacién en que participo y por la cual esta
en condiciones de informar validamente sobre ella.

Investigacién. Es la recopilacion de informacién mediante platicas con
funcionarios y empleados de la empresa.

Declaracion o _certificacidn. Es la formalizacion de la técnica antertor, cuando
por su importancia, resulta que las afirmaciones recibidas deban quedar escritas.
Observacidn. Es una manera de inspeccidén menos formal, y se aplica a para ver

como se realizan las operaciones en la practica.

e ————
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Cdlculo. Es la verificacion de la correccidn aritmética de aquellas cuentas u
operaciones para verificar como se realizan en la practica.

Entrevista. Sirve como medio para obtener informacién complementaria.

EVALUACION DE LOS RESULTADOS

Es la interpretacion que se hace de los resultados obtenidos en la investigacion y

analisis. En esta etapa se deben evaluar las situaciones incorrectas encontradas,

identificando cuales son las causas que las originan y proponer sus soluciones y

dar a conocer sus resultados mediante un informe de los hallazgos encontrados.
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AUDITORIA DE
RECURSOS HUMANOS




Los recursos son elementos que integrados entre si coadyuvan al logro de los

objetivos de una organizacion. Se clasifican en cuatro tipos

© Recursos Humanos
@ Recursos Materiales
© Recursos Técnicos, y

O Recursos Financieros

En éste apartado desarrollaremos exclusivamente lo referente a los Recursos

Humanos, por ser éste nuestro principal tema de estudio.

Conceptualizamos a los Recursos Humanos como el conjunto de conocimientos,

experiencias, motivacidn, interds  vocacional, _actividades, __aptitudes,

habilidades, potencial, salud, creatividad, sentimientos, etc. con que cuenta el

conjunto de personas que laboran dentro de la organizacidn.

Dado éste precedente, partiremos con algunos conceptos expuestos por
especialistas en la materia de Administracion de los Recursos Humanos, los
cuales describen esta funcién como:

“La Administracion de Recursos Humanos es el Proceso administrativo aplicado
al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimuentos, las habilidades, etc. de los miembros de la organizacion, en

beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en general”. (41)

{41} Arias Galicia Fernando “Administracién de Recursos Humanos® Editorial Trillas; 3° edicién, México
1988 p. 27



“La Administracién de Recursos Humanos es el conjunto de actividades
encaminadas a planear y reclutar el personal necesario a la empresa; manejar con
efectividad las relaciones entre empresa y empleados y de éstos entre si; entrenar
y desarrollar al personal y cuidar que éste cuente con los servicios requernidos para
el desarrollo de sus actividades dentro de la empresa y a la satisfaccion de sus

necesidades como individuos”. (42)

Como podemos apreciar en las concepciones anteriores, se han tocado puntos
importantes tales como:

Es el Proceso administrative aplicadoe al acrecentamiento y conservacicn del
esfuerzo, las experiencias etc.- esto nos da la idea de que la funcion principal del
area de Recursos Humanos, es el dirigir sus esfuerzos a Planear, Organizar,
Dirigir y Controlar, el desarrollo del potencial humano en beneficio de la propia
empresa, a partir del nivel de compromiso que tengan estos, derivado de la

satisfaccion de sus necesidades individuales.

Cuidar que éste cuente con los servicios requeridos para el desarrollo de sus
actividades dentro de la empresa. Con ésta frase, nos atrevemos a pensar, que €s
también funcion de la Administracién de Recursos Humanos, que el factor
humano cuente con los servicios médicos, econdmicos y de seguridad necesarios

que permita sentir en cada uno de los elementos cierto grado de estabilidad.

Para homogeneizar ideas para el desarrollo del presente trabajo diremos que la

Admimstracion de los Recursos Humanos es:

{42} Instituto Mexicano de Contadores Piblicos *“Boletin 6: Auditoria Operacional de la Administracién de
1a Administracion de Recursos Humanos” Editado por el |.M.C.P., México 1979, p.6
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La funcion encargada dentro de una empresa para incrementar el potencial

humano, en beneficio del propio individuo, de la organizacion y del pais en

general, mediante la aplicacidn del Proceso Administrativo,

No obstante la diferencia entre lo que son los Recursos Humanos y la
Administracion de los Recursos Humanos, generalmente se denomina a ésta.
ultima dentro de una organizacion como Direccidon, departamento 6 area de
Recursos Humanos o de Personal; por lo que para no ongmar conflictos,
adoptaremos para ¢l desarrollo de éste capitulo la denominacién de Recursos

Humanos en los siguientes apartados, con el entendido de que estaremos hablando

de la Administracion de los Recursos Humanos.

El trabajo desarrollado por el drea encargada de la Administracion de los recursos
humanos tiene gran importancia, en primer lugar porque los sueldos,
compensaciones y prestaciones otorgadas al personal, suelen ser un gasto anual
importante para cualquier organizacion; en segundo lugar, porque es susceptible
de tener implicaciones costosas, ya que cualquier error puede originar
complicaciones legales que concluirian en una jugosa liquidacién o un dilatado
proceso ante los tribunales; y en tercera porque si se pierde el control de éste tipo

de gastos, puede poner a la empresa en serios problemas econdémicos.

La importancia de la funcidon de recursos humanos dependera también del grado

de cumplimiento de los siguientes objetivos:




Objetivo Social: Porque promueve la participacion de la sociedad, para la
obtencion de un empleo que le permita la satisfaccion de sus necesidades

individuales y familiares y la reduccion de los indices delictivos.

Objetivo Corporative: La funcion de Recursos Humanos es un medio para el

logro de los objetivos de la empresa, al ubicar a la persona adecuada en el puesto

adecuado.

Objetivo Funcional: Mantener un nivel adecuado de participacion de los

recursos humanos.

Objetivo Personal: La administracion de los recursos humanos, debe ser el
medio para que los trabajadores logren la satisfaccion de sus objetivos

particulares y que estos sean acordes a los objetivos de la empresa.

Dada la importancia que representa la funcion de Recursos Humanos, es

necesario evaluar el curnplimiento de sus tareas, por lo que se utiliza a la auditoria
como herramienta administrativa, como coadyuvante al logro de los objetivos de

la empresa.

“La auditoria de personal evalia las actividades que se realizan en el

departamento respectivo de una organizacion™; (43)

{43) Wether Jr. William y Keit David “Direccién de Personal y Recursos Humanos” Editorial McGraw Hill,
Espafia 1982, p. 478
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)

“Es el analisis de las politicas y practicas de personal de una organizacion y
evaluacion de su funcionamiento actual, seguida de sugerencias para el

mejoramiento”, (44)

“La auditoria de recursos humanos es un examen objetivo, minucioso y
logicamente fundado, de los objetivos, las politicas, los sistemas, los controles, la
aplicacién de recursos y la estructura de la organizacion que tiene a su cargo la

responsabilidad de los recursos humanos” (45)

Como se aprecia en los conceptos anteriores, la auditoria de Recursos Humanos

es una evaluacidn metédica de las actividades que se desarrollan en dicha

drea, con la finalidad de obtener mejoras.

Los beneficios que otorga este tipo de practicas de control las podemos relacionar

cOmO Se mencionan enseguida:
1) Identifica los problemas que obstruyen su eficiencia
2) Mejora la imagen del area de personal

3) Fomenta mayor responsabilidad y mayor profesionalismo

{44) Mee Jhon F. “Personal Handbook” Nueva York, The Ronald Pres Company, 1958, p.1077

{45) Arias Galicia Fernando “Administracién de Recursos Humanos” Editorial Trillas, 3° edicidn, México
1988, p. 406
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4) Estimula la uniformidad en las practicas de Recursos Humanos
5) Reduce los costos al proponer procedimientos mas eficaces
6) Aclara las responsabilidades y deberes del area de personal
7) Provee datos sobre su grado de cumplimiento
8) Se anticipa al crecimiento de los problemas
_ 9) Proporciona informacién sobre la calidad de administracion de la
administracion de recursos humanos.

10)Evita malos usos de las atribuciones dadas a los funcionarios de esas areas

Como se sefialo en el apartado de concepto de auditoria de recursos humanos,

ésta evaluacion se puede realizar a todas las actividades que se desarrollan en
dicha area, sin embargo, existen aspectos que requieren mayor atencion, por ser
puntos que de no controlarse cormrectamente, pueden traer complicaciones
mayores a la empresa.

Pocos autores hablan sobre éste aspecto, quizds porque la problemdtica que
presenta cada organizacion es distinta, sin embargo, exponemos las actividades
que considera para revisarse Fernando Arias Galicia y Dale Yoder, el primero de
ellos enuncia una serie de preguntas a contestar en la revision al 4rea de Recursos
Humanos y Dale Yoder seiiala algunos métodos de analisis asi como registros y
estadisticas que pueden emplearse en éste tipo de evaluaciones, pero como el

objetivo de éste punto es sdlo sefialar los principales aspectos a considerarse en




37

una auditoria a Recursos Humanos, sélo mencionaremos en éste apartado los

punto que ambos autores consideran.

G A A A A LA P AL ANl A A AL,y

Fernando Arias Galicia Dale Yoder
1. Andlisis de puestos 1. Andlisis y descripcion de
cargos
2. Sistema de retribucion 2. Administracion de salarios

3. Seivicios y prestaciones

4. Proceso de Seleccion y|3. Reclulamiento

colocacion . Seleccién y colocacion

3

4
§. Entrenamiento y capacitacién |5. Entrenamiento
6. Relacicnes con e! Personal y el |6
sindicato

Acuerdos colectivos

Higiene industrial 7. Salud y seguridad
Accidentes de trabajo

Actitudes y moral de trabajo 8. Mantenimiento de la morat y
de la disciplina

10. Calificacién de méritos 9. Promociones y transferencias
11. Medicién del desempefio sisteméticas

12. Indices de rotacion 10. Mantenimiento del personal
13. Indices de ausentismo 11. Nivel de empleados

14. Comunicaciones 12. Registros de investigaciones

Mrvmmanasrraransanrabrrscrteamramtadatracssrsrriasrshsrsrabss st sawnan

Segiin Dale Yoder, “la auditoria de recursos humanos puede tener una cobertura

tan amplia como las mismas funciones de la ARH, y presentar una division
semejante a las divisiones seccionales de los érganos de la ARH”. (46) Sin
embargo, no debe perderse de vista para determinar el alcance de éste tipo de
auditorias, se debe considerar la utilidad y el costo que representa.

(46) Yoder Dale “Administracao de Pessoal e Relacoes Industriais (S. Paulo, Mestre Jou, 1969) p. 731
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Como se menciond, el alcance puede ser amplio o abarcar parte de las funciones
quc rcaliza el area de Recursos Humanos.

Otro enfoque puede ser el dar un alcance a todos los niveles o a un cierto nivel
Jerarquico dentro de la propia organizacion del drea de personal.

El alcance también dependerd de que se cuente con el suficiente personal

calificado para realizar la auditoria.




CASO PRACTICO

=
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Antes de iniciar ¢l presenie capitule mencionaremos que con base en el anticulo
21 del Codigo de Etica del Colegio Nacional de Licenciados en Administracian,
sc omitica en nombre de la dependencia en [a que se desamolla nuestro caso

practico,

L.a dependencia referida en éste trabajo, es responsable de atender los asuntos de

la “Politica Interior del Pais™, sus origenes se encuentran en la Secretaria de
{sobierno creada a partir de la constiucion de Apatzingan en 1814, a partir de ahi

evoluciona con diversas denominagiones entre las que se encuentran:

Secrctania de Relaciones Exteniores e Interiores, Justicia y Negocios Eclesiasticos
{1821), Ministenio de lo intenior {1836), Secretaria de Estade vy de Gobemnacion
(t853), Estatuto organico prowisional dc |z Republica Mexicana (1856), sin
embargo, fue hasta 1913 cuando Venustiano Carranza publico un decreto en el

que se establecieron ocho Secretarias, entre las cuales aparece el nombre acmal

que ésta tiene.

Comao pudo observarse en la resefia historica anterior, ésta oficina de gobicmo

cuenta con una antiguedad de 184 ajios, actualmente es generadora de 17,992
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empleos, no obsiante la cantidad de personas que ¢n ella laboran, es cownn
escuchar en las personas que acuden a €stas oficinas por algin servicio, quejarse
de la falta de atencién, trabajos mal hechos, que sc observa demasiados tiempos
muertos, que llegan larde a laborar, ztc., problemas que pueden ser motivados por
la eficiencia del area de personal para seleccionar al personal, falta de difusion de
las prestaciones de las que goza ¢] personal, inadecuada programacion de
capacitacion, entre otras, situacion que pudiera mejorarse, al cvaluar ésta funcian,
sin embarpo, se cuenta con una dificuliad para ser evaluada y esta es la carencia
de un manual de anditoria especifica para la funcion de Recursos Humanos de
¢sta dependencia, actualmente se cuenta con un mamual de audilona que fuc
emitido por fa Secretaria de Contraloria y Desarrolio Administratvo, sin embargo
éste fue elaborade pensando en una aplicacion general en toda la administracion
publica Federal, situacion que no es factible de ser aplicado por lo que pienso que
;si elabord una propuesta de manual de auditoria para evaluar la funcidén de

Recursos Humanos, esto contribuira a eficientar la funcién del personal?

e

S —
4.2 FUNCIONES DE CADIRECCION GENERBIDE

Ryt ety oy lyrpive ol owet s iy AT A R Fovrur:
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Corresponde a la Direccion General de Personal:
¥ Formular, instrumentar, controlar y evaluar los proyectos y programas, asi
como las normas, los sistemas y procedimientos en matena de personal;
f Dictaminar y tramitar la documentacion relativa al personal, asi como vigilar y
difundir la observancia de las normas, sistemas y procedimientos

correspondienies;
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Deseitar y  operar el sistema y los procediomentos relativos a  las
remuneraciones y al pago del personal;

Llevar el seguimuento de tas esiructuras organicas, ocupacionales, salanales y
el control de las plazas del personal, asi como realizar los tramites
correspondienies;

Participar en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos, en
la conduccion de las relaciones junidicas de trabajo, con los trabajadores y jas
que se establezcan con su Sindicato;

Conocer, iramitar y awlonzar en su caso, las incidencias relativas a la situacion
del personal con estricto apego a la nonmatividad establecida;

Integrar, controlar y maniener actuzhzados los expedientes del personal,
Fonnular y mantener actualizado ef Catglogo General de Puestos det Gobierno
Federal, asi como establccer y operar los procedimienios en materia de
reclutamiento y seleccion de personal;

Integrar las Comisiones Nacionales Mixlas de Escalafon. Seguridad e Higiene
y de¢ Capacitacion y Productividad, asi como cualquier oira de |a misma
naturaleza;

Establecer y operar el sistema escalafonario en coordinacién con ia comision
Nacional Mixta de Escalafon, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables v vigilar su cumplimiento;

Investigar, dictaminar y aplicar las sanciones a que se haga acreedor el
personal, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y en su
caso, con los criterios eminidos por 1a Direccidn General de Asuntos Juridicos;

Desamrollar y coordinar los programas de evaluacién de) desempeno de los
trabajadores de conformidad con la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles y las Condiciones Generales de Trabajo;
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Apoyar a la auoridad superior cn la elaboracion, revision y difusion de las
Condiciones Generales de Trabajo, los Reglamentes  de las Comisiones
Nacionales Mixtas de Escalalon, de Segunidad ¢ Higiene, v de Capacitacion y
Praductividad y vigilar su cumplimiento,

Elaborar, disefiar y aplicar los programas de capacitacion, adiestramienta y
desarrollo de personal de las difercntes umdades admisstrativas;

Apoyar los trabajos en maigria de proteccion civil, asi como establecer las
normas en materia de prevencion de desgos profesionales y accidentes de
trabajo, atendiendo las recomendacianes de la comisién Nacional Mixta de
Sepuridad e Higiene;

Coordinar y fomentar el desarrelle de actividades civicas, deporiivas, sociales
¥ recreativas que se orgamcen y cn su caso dinigic v adminstrar fas
instalaciones comrespondientes, de conformidad con las  disposiciones
aplicables;

Fstablecer v dingir ios programas y actividades orientados a ia proteccién del
salano de los trabajadores;

Proporcionar los apoyus vy servicios necesarios para el desarollo de los
evenlos especiales,

Elahorar las estadisticas, informes y evaluaciones del arca de su compelencia,
¥

Las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentanas le

atribuyan, asi como aquellas que le confiera el titular del ramo.
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l.a funcion de Recursos Humanos en una oficina de gobierno, se ve enmarcada e
diversas disposiciones normativas gue regulan su operacion, por lo que ¢s
necesario considerarlas para el desarrollo de nucsira propuesia, cnfre éstas sc
encuentran las siguentes:

LEY FEDERAL DEL TRABAJOQ BURQCRATICO

Senala Jos derechos y obligaciones de las dependencia y para los trabajadores del
gobierno

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAI,
{ARTICULO 19)

Senala la obligacion de mantenerse actualizados los manuales de orgamizacion,
procedimientos y de servicios al piblico necesanos para su funcionamiento, los
que deberan tener informacion sobre la estructura organica de la dependencia v
las funciones de sus unidades admimstrativas

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Marca las obligaciones, responsabilidades y sancioncs en ¢l servicio pablico.

LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO
FEDERAL

Marca la obligacidn de elaborar un presupuesto para cada afio, la prescripcian de
un afio de todas aquellas resmuneraciones del personal dependiente del gobiermo,
asi como la obligacion de otorgar el pago de cuatro meses de sueldo a la persona
que se haga carpo del sepelio del trabajador.




LINEAMIENTOS GENERALES PARA El AGO DE AGUINALDO V/O
GRATIFIACION DE FIN DE ANO,

Praporciana los elementos normativos que deberan ser observados para el page
de agwnaldo y gratificacion de fin de ano, como los sefialados a continuacion.

a) Para el pago del apuinaldo sc tomara como base el sucldo compaciado

b} Sera cubierto €] 50% con el presupuesto del gjercicro del afio en curse v el atro
50% reslante con el presupuesto del ano siguiente

c} Sc otorgard un pago por Gmca vez par el monto que fuc descontade por
concepto de [.5.R.

TABULADOR DFE SUELDOS DEL GOBIERNO FEDERAL

Marca los sueldos a ser cubiertos por nivel salana, conforme al Catalogo de
puestos del gobverno federal.

LINEAMIENTOS PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRA

Tiene como fin el racionalizar las crogaciones por ésie concepto, para lo cual
eslablece ciertas restricciones, enire las que se encuentran:

a)El papo de lhoras extras se asignaran exclusivamente para  atender
circunstancias emergentes, por lo que no podra otorgarse para realizar
actividades ordinanas

b)Quedan excluidos de éste pago ¢l personal de confianza, mujeres embarazadas
y menores de 16 aftos

¢) Debera ser autorizado el tiempo extra por el oficial mayor o por quien tenga
delegada la Facultad.

d) Nunca podran exceder de 3 horas diarias yu de tres veces consecutivas.

COMPATIBILIDAD DE EMPLEQS

Es la autorizacion que debe tener todo servidor piblico para desempefar dos o

mas empleos con cargo al presupueste de la federacidon, para obtenerla se
requicre:




L))

a) Elaborar salietud de compatibslidad en orsginal ¥ cuatro copias, las cuales
deberan ser distribiidas de 1a manera simnente;, el onginal para el 1rabajadar,
una copia para cada una de las dependencias, una para la Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico y otra para la Secretaria de Contraloria y desarrollo
Administralivo.

b) Seran compatibles los cmpleos cuando no exisia transferencia de haranos y se¢
consideren los lugares fisicos en los que desempenara los puestos.

INSTRUCTIVO PARA EL PAGO DE DEFUNCIONES

Proporciona al personal federal cival y pensiomistas directos con cargo al erano
federal, un sepelio digno vy decoroso al ocumr su deceso, el que serd pagade a
cualquicr persona sca o no famihar, que se haga cargo dc los gastos de
inhumacion, El monlo a pagarse corresponderd a cuatro imeses de sueldo, ésia
prestacion no debera ser entrepada en los siguientes supuesios:

a) (Que sea perscnal contralado por Honoranas
b) Si al momento del fallecimiento, goza con licencia sin goce de suelda

c) Cuando se tenga una antigiiedad menor a seis meses
d) Cuando al momento del fallecimenta se encuentre suspendido

LICENCIAS COMISIONES Y PERMISOS

Sefiata en que casos puede otorgarse licencias, comisiones y permisas, entre 108
qué se encuentran

a) Solo se otorgaran licencias sin poce de sucldo para ocupar puestos de

confianza, cargos poblicos de eleccion popular y para el descmpefio de
comisiones sindicales.

NORMAS PARA LA CELEBRACION DE CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.
Norma la celebracion de contratos de honoranos, en éste caso;

a) Los contratos no podrin exceder de un afio, ni abarcar dos ejercicios fiscales




Or

b)Solo podrin coniratarse  para realizar estudios especificos o trabajos
determinados
¢) Solo podran celebrar coniratos cuando no cuenten denire de su plania con

especitahistas en la profesion o actividad que se requerc o cuande scan
insuficientes.

OFI1CIO CIRCULAR 801.1-1816 DEL 9 DE DICIEMBRE DE 1996

EMITIDO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO

Sefiala el monto de las prestaciones de Prevencion Social Malnple, Despensa,
Prima vacacional, Prima quinguenal por afios de servicio en el pobiero federal y
fondo de ahorro capitalizable para personal operativo exclusivamente.

DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD PRESUPUESTAL.

Serialan la oblipacion de redueir algunos gastos, congcelar o cancelar las plazas
vacantes, reducir €] pago de horas ¢xtras, no modificar estructuras, eic.

DECRETO DE PRESUPUESTQ DE LA FEDERACION

Le senala el monto a erogar por concepta de Servicios personales Capitule 1000,
asi como algunas medidas de racionahdad en el ejercicio del gasto pitblico.

LINEAMIENTOS PARA AUTORIZACION Y REGISTRO DE
ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

Sefiala {a forma a ser elaboradas las propuestas de estructuras organicas, las
cuales na deberan sigmificar ampliacion presupuestal v los cambios seran
cubiertos con ¢l presupuesto que les fue asipnado en su presupuesto

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

Estas sefialan los beneficios panados par los trabajadores de una dependencia, asi
como las abligaciones que ticnen, las cuales son superiores a las establecidas ¢n
la Ley Federal del Trabajo Burocritico.
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TNTRODUCCION

| presente dotumento ha sido escrito para
aquellas personas encargadas de evaluar el
funcionamientc del area de Recursos Huma-
nos de esta secretaria. aungue no espera-
mos con esto inhibir la creatividad de los profesionales
de ésta aclividad, sino servir como apoyo a su labor, ya
que no se puede negar que para las situaciones no
previstas en el manual, el auditor debe recurnr a su
criteric y experiencia para el establecimiento de sus
propias pruebas, por 1o que tas procedimienics descn-
tos son de caracter enunciativo y no limitativo.

El manual se encuentra estructurado por achvidades
propias de la funcién ¢ge Recursos Humangs, mismas
que pueden ser consulladas separadamente; sin em-
bargo, le sugerimos se apoye en &ste documento para
complementar su trabajo a desarrollar, pues se ha
comprobado, que la inercia de toda labor ocasiona
Omisiones.

Para el personal de nuevo ingreso, representa una guia
de los puntos imporantes que debe evaluar en las
auditarias de personal.

No me queda mas que agradecer la consulta de ésle
documento.
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CONCLUSION

Los Manuales administrativos representan una herramienta que permite
orientar los procesos productivos de toda organizacion, estos se pueden
clasificar por cada una de las funciones que se desempefian en una
organizaciéon, tales el caso de Recursos Humanos, Mercadotecnia,
Produccion y Finanzas o por contenido como los manuales de
organizacién, politicas y procedimientos.

Dentro de los beneficios que se tiene al contar con un manual
actualizado se encuenira el homogeneizar criterios en {a forma de
operar, et evitar problemas laborales por la falta de notificacion clara a
los trabajadores de las funciones que debe desempenar, y el servir como
orientador al personal de nuevo ingreso.

La administracion de una empresa, sea cual fuere su actividad o
constitucién e inclusive de cada una de las personas, se ve inmersa
dentro de un proceso conocido entre nosotros los administradores como
Proceso Administrativo, debidc a que prevemos planeamos
organizamos, integramos, dirigimos y controlamos nuestra vida diaria.

Dentro de las herramientas de control conocidas, se encuentra la
Auditoria Administrativa, la cual se encuentra orientada a la deteccion de
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las desviaciones existentes entre lo planeado y lo realizado, para lo cual

se investigan las causas y se proponen soluctones.

Esta herramienta de control aplicada a ta Funciéon de Recursos Humanos
puede ser la mas indicada para mejorar el desempeno y lograr por
consecuencia influir en el personal de toda la organizacion, ya que si
bien es cierto, el area de personal forma parte de un sistema, por o que
al ser modificada su actuacidén, ésta influird en el resto de la
organizacion,

Con la propuesta del manual de auditoria, confio en que podra contribuir
en las practicas de auditoria de la Secretaria en la cual fueron
desarrolladas las investigaciones, y mejorar la eficiencia, no séio del
personal de Recursos Humanos, sino de ios trabajadores en su conjunto,
al ayudar a esclarecer las causas de ia deficiencia del personal.
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