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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANGS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

INTRODUCCION

En la actualidad nuestra sociedad estd més informada, es mas participativa y critica,
reclama la mejora continua de los servicios gubernamentales, mayor transparencia y
honestidad en las acciones del pobierno y el uso de los recursos, mediante un proceso de

entrega de cuentas y resultados mis completo y con amplia difusion.

En respuesta a las demandas sociales, en todos los niveles del aparato gubermnamental se
realiza un proceso de desregulacion y simplificacion administrativa, haciendo incapi€ ¢n la
racionalidad en la asignacion y cjercicio presupuestario, en el costo de las estructuras
administrativas y en una administracién mas enfocada a la satisfaccion de las necesidades

de la poblacion.

Por consiguiente, se requicre un cambio en 1a misma manera de administrar y prestar los
servicios publicos; es necesario replantear como mejorar su cobertura, calidad y efectividad,
especificamente en téminos del costo social que supone la deficiencia en su

funcionamiento.

Esta transformacion implica, entre otras cosas:
» Simplificar estructuras y procesos.
¢ Evitar duplicidad de funciones.
* Que ¢l gasto piblico se presupueste con base en programas que sefiaten objetivos,

metas y unidades responsables de su ejecucidn y propiciar la oportuna evaluacion de
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resultados orientados al servicio y necesidades de la ciudadania.

¢ Fomentar el profesionalismo y ética del servidor piblico.

Es en este marco, donde radica la importancia de nuestra investigacion, al coadyuvar en el
perfeccionamiento  del ejercicio del area de recursos humanos de un 6rgano

desconcentrado.

Esta tesis se motivé en la evolucidn que se hace evidente en la estructura y el
funcionamiento del 4rea de recursos humanos de ISEL (/sabel-Efvia), que justificada por la
finalidad de cumplir eficientemente con los objetivos para los que fue creada, presenta una
manera particular de organizacion, que implica la desconcentracion de funciones propias
del irea en cuestion, a las direcciones generales del 6rgano, propiciando alteraciones o

modificaciones que constituyen el punto de partida de esta auditoriz administrativa.

La investigacién se enfoca a conocer las causas de las deficiencias en las decisiones
utilizadas por el drea de recursos humanos en el reclutamiento, seleccién, contratacion,

induceién y capacitacion del personal del 6rgano desconcentrado ISEL.

Las medidas adoptadas en dicha area son reflejo de las innovaciones y reformas que afectan
al sector piiblico y que conforman un esfuerzo por intensificar la planificacién de politicas y
la coordinacidn de las acciones del gobierno, sin embargo, los objetivos y metas
establecidos son muy amplios y en el plano practico, se van readaptando, considerando el
contexto econdmico-social y la situacidén particular que presenta el ambito de la

competencia de cada dependencia,
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Consideramos que este trabajo repercutird a corto y a largo plazo en el replanteamiento de
las funciones esenciales del area de recursos humanos del organo desconcentrado, tomando

en cuenta la tendencia pronunciada a contraer el gasto gubernamental y la consecuente

reduccion de las estructuras administrativas,




CAPITULO 1

ADMINISTRACION Y PROCESO
ADMINISTRATIVO
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1. ADMINISTRACION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

Es en las relaciones de trabajo donde se manifiesta més representativamente el fenémeno
administrativo.
EPOCA PRIMITIVA: Al trabajar el hombre en grupo, surgié de manera incipiente la
administracion, como una asociacidn de esfuerzos para lograr un fin determinado que
requicre de la participacién de varias personas. Se destaca lo siguiente:

* Division primitiva del trabajo (basada en sexos y edades).

* Autoridad ejercida por los jefes de familia.

+ Trabajo en actividades de caza, pesca y recoleccién.

PERIODO AGRICOLA: El crecimiento demografico obligd a los hombres a coordinar
mejor sus esfuerzos en el grupo social y a mejorar la aplicacién de la administracién,
Mesopotamia y Egipto son estados representativos de esta época que se caracterizé por:

e Aparicion de la agricultura y la vida sedentaria.

s Divisién de! Trabajo por edad y sexo.

e Qrganizacién social de tipo patriarcal.

e Surgimiento del Estado y las clases sociales.

» El control del trabajo colectivo.

» Pago de tributos en especie.
Los precursores de la administracion modema fueron les funcionarios encargados de aplicar
las politicas tributarias del Estado y manejar a numeroses grupos humanos en grandes obras

arquitectonicas.
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ANTIGUEDAD GRECOLATINA: En esta €poca aparecié ¢l esclavismo. La administracién
se caracterizé por su otientacion a los siguientes puntos particulares:

= Estricta supervision del trabajo.

e (astigo corporal como forma disciplinaria.

* Elesciavo carecia de derechos.

* Bajo rendimiento productivo.

* Preponderantemente eran labores de produccion en las que ocupaban a los

esclavos.

EPOCA FEUDAL: Durante e! feudalismo las relaciones sociales se caracterizaron por un
régimen de servidumbre. La administracién interior del feudo estaba sujeta al criterio del

sefior feudal, quien ejercia un control sobre la produccién del siervo.

Al finalizar ésta época, los siervos se convierten en trabajadores independientes,
organizandose talleres artesanales y el sistema de oficios con nuevas estructuras de
autoridad en la administracion:
* La autoridad la ejercian los artesanos-patrones.
* Dicha autoridad se delegaba a oficiales y aprendices.
+ Desarrollo del comercio a gran escala, originando que la economia familiar se
convirtiera en economia de ciudad.
* Aparicién de corporaciones o gremios que regulaban horarios, salarios y
condiciones de trabajo.
REVOLUCION INDUSTRIAL: Esta época se caracterizé por la aparicién de diversos

inventos y descubrimientos (como la maquina de vapor), mismos que propiciaron el
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desarrollo industrial y cambios en la organizacién social:
* Centralizacion de la produccién.
» Se origina el sistema de fabricas.
* El empresario era duefio de los medios de produccion.
» Eltrabajador vendia su fuerza de trabajo,
» Surgio la especializacion y la produccion en serie.
¢ La administracién aun carecia de bases cientificas.
¢ Explotacion inhumana del trabajador.

¢ Administracién de tipo coercitivo.

Estos factores provocaron la aparicidn de diversas corrientes del pensamiento social en
defensa de los intereses de los trabajadores y el inicio de investigaciones que originarian ia

administracién cientifica y la consolidacién de las disciplinas administrativas.

SIGLO XX: Se caracteriza por un gran desarrollo tecnoldgico e industrial y

consecuentemente, por la consolidacién de la administracidn,

- Jwgl la zdminictranian rientifica  a principios de este siglo, siendo Frederick
Winslow Taylor su iniciador.

¢ La administracién se torna indispensable en cualquier tipo de empresa, organismo
o dependencia.

¢ Se busca la eficiencia, la optimizacion de los recursos y la simplificacién del

trabajo.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADG

1.4.1. LA ADMINISTRACION EN AMERICA LATINA

EPOCA PRECOLOMBINA: Existieron 3 civilizaciones en América: Los mayas, los
mexicas y los incas. La administracién tuvo gran importancia y revistio formas complejas
en la organizacion social, econdmica y politica de estos pueblos:
* Desamollo de sistemas de organizacion bastante complejos, basados en el
intercambio de productos de diferentes regiones ecologicas.
* Formacién de imperios sustentados en provincias tributarias.
# Conquista de otros pueblos como instrumento de dominio que origind miltiples
técnicas para administrar adecuadamente 1os tributos.
s Formas de trabajo colectivo, que hicieron posibles la construccién de monumentos
que se elaboraron gracias a una administracion interna de los estados, sumamente

avanzada.

Durante fa colonia, se importaren del viejo continente las técnicas de administracion
colonial (Haciendas); lo mismo sucedié durante el siglo XIX (México independiente y
porfiriato). A partir del siglo XX y aun en la actualidad, dependemos de las corrientes

administrativas originadas en Estados Unidos.

1.2. ELEMENTOS DEL CONCEPTQ DE ADMINISTRACION

OBJETIVO: La administracion siempre esti enfocada a lograr fines o resultados.
EFICIENCIA: Ademias de buscar lograr tener resultados, la administracién busca
optimizarlos mediante el aprovechamiento de todos 10s recursos.

GRUPO SOCIAL: Para que la administracion exista, es necesario que se dé siempre dentro

de un grupo social.
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COLABORACION DEL ESFUERZO AJENO: La administracién aparece precisamente

cuando es necesario lograr ciertos resultados a través de la colaboracion de otras personas.

COORDINACION DE RECURSOS: Para administrar, se requiere combinar, sistematizar y

analizar los diferentes recursos que intervienen en el logro de un fin corndn.

1.3. CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

UNIVERSALIDAD: Puede aplicarse lo mismo en una empresa industrial que en el gjército,
en un hospital, en un cvento deportivo, elc.

VALOR INSTRUMENTAL: La administracién resulta ser un medio para lograr un fin y no
un fin en si misma.

UNIDAD TEMPORAL: Aunque para fines didacticos se distingan diversas fases y etapas en
el proceso administrativo, esto no significa que existan aisladamente. La administracion es
un proceso dinamico en el que todas sus partes existen simultaneamente.

AMPLITUD DE EJERCICIO: Se aplica en todos los niveles o subsisltemas de una
organizacion formal.

ESPECIFICIDAD: Aunque fa administracion se auxilie de otras ciencias y téenicas, tiene
caracteristicas propias que le proporcionan su caricter especifico. Es decir, no puede
confundirse con otras disciplinas afines como en ocasiones ha sucedido con la contabilidad
0 con la ingenieria industrial.

INTERDISCIPLINARIEDAD: La administracion es afin a todas aquellas ciencias y técnicas
relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

FLEXIBILIDAD: Los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias de

cada grupo social en donde se aplican. La rigidez en la administracién es inoperante.
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1.4. PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION

(HENRY FAYOL)

PRINCIPIOS

DEFINICION

1. DIVISION DEL TRABAJO

Cada cambio de ocupacién Ileva consigo un
csfuerzo de adaptacién que disminuye la
produccidn. Este principio ticne como
consecuencia la especializacién de las
funciones.

2, AUTORIDAD

Es el derecho a mandar y el poder de hacerse
obedecer. No se concibe la autoridad sin
responsabilidad.

3. DISCIPLINA

Es esencialmente la obediencia, la asiduidad,
la actividad, la conducta, los signos
exteriores de respelo manifestado de acuerde
con las convenciones establecidas entre la
€mpresa y sus agentes.

4, UNIDAD DE MANDO

Para una accién cualquiera, un agente no
debe recibir 6rdenes mas que de un sélo jefe.

tn

VD ANTYNE DIRECCOTON

lin solo iefe v un solo programa para un
conjunto de operaciones que tiendan al
mismo objeto.

6. SUBORDINACION DE LOS
INTERESES PARTICULARES AL
INTERES GENERAL

Este principio recuerda que, en una empresa,
el interés de un agente, o un grupe de
agentes, no debe prevalecer contra el interés
de la empresa.

7. REMUNERACION

Es el precio del servicio prestado. Debe ser
equitativa y que, en la medida de lo posibie,
dé satisfaccion a la vez al personal y a la
empresa. (Jormada, Tarea, Destajo, etc).
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8. CENTRALIZACION

De la direccion, parten las oOrdenes que
ponen en movimienio todas las partes del
organismo. El grado de centralizacién debe
variar segun el caso. El fin que se persigue es
la mejor utilizacidén de las facultades de todo
el personal.

9. JERARQUIA Es la serie de jefes que va de la autoridad
suprema a los agentes inferiores.

10. ORDEN Un lugar para cada cosa y cada cosa en su
lugar.

11. EQUIDAD Para que el personal se sienia alentado a

aportar en el ejercicie de sus funciones toda
la buena veluntad y el entusiasmo de que es
capaz, es preciso que sea tratado con
benevolencia, la equidad resulta de la
combinacién de la benevolencia con la
justicia.

12. ESTABILIDAD DEL PERSONAL

Un agente necesita tismpo para iniciarse en
una funcién nueva y para llcgar a realizarla
bien, admitiendo que goce de las aptitudes
necesarias. Si se cambia de lugar al agente
cuando su iniciacion ain ne termina, no
habrd tenido tiempo de prestar un servicio
apreciable, si esto se repite, la funcidn jamas
estara bien realizada.

13, INICLATIY A

Concebir un plan y asegurar su éxito ¢s una
de las mds vivas satistacciones que puede
experimentar el hombre inteligente, es
también uno de los mas poderosos estimutlos
de la actividad humana. Esta posibilidad de
concebir y de ejecutar s lo que se llama la
iniciativa.

14. UNION DEL PERSONAL.

La unidn hace la fuerza. La armonia y la
unién cn el personal de una empresa es una
gran fuerza, hay que esforzarse por
establecerla.
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L.5. DIVERSOS CRITERIOS EN LAS ETAPAS DEL PROCESQ ADMINISTRATIVO

AUTOR ANO ETAPAS

Henry Fayol 1886 Prevision | Qrganizacién Comando, Contro!
Coordinacion

Agustin 1960 Previsidn, |Organizacién, Direccidn Control
Reyes Ponce Planeacién | Integracion
Koontz y 1955 Planeacion | Organizacion, Direccién Control
O’Donnell Integracion
George R. 1956 Planeacion |Organizacién Ejecucién Control
Terry
William P. 1971 Planeacién | Organizacién Direccién
Leonard
J. Antonio 1967 Planeacion | Implementacion Control
Fernidndez

*Fuente: Citado por Minch y Galindo, Fundamentos de Administracién, Editorial Trillas, México, 1991, pig. 24

1.6. AUDITORIA ¥ CONTROL

Entendiendo por auditoria: * La técnica que tiene por objeto la comprobacién, verificacion y
evaluacién de actividades, mediante la investigacién u observacion de hechos y registros
podemos aftrmar que ésta se localiza en el proceso administrativo como instrumento de

control.

Ahora bien, ;En qué forma puede auxiliar a la administracién esta herramienta? Al evaluar

las actividades, decisiones, procedimientos, etc. Permite su perfeccionamiento

incrementandose la eficiencia y el control.



CAPITULO 1II

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
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2. AUDITORIA ADMINISTRATIVA

2.1. ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Los problemas administrativos dieron lugar a nuevas dimensiones en el pensamiento
administrativo. Los estudiosos trataron problemas cotidianos inmediatos: problemas de
planeacidn, organizacion, de recursos humanos, materiales, etc., naturalmente utilizaron la
ciencia y la metodologia cientifica; este enfoque pragmatico y sus soluciones cientificas

dicron Jugar a una orientacién técnica hacia la auditoria administrativa.

Resaltando las ideas de Henry Fayol, un mcjor método para examinar una empresa,
organismo ¢ dependencia y determinar las mejoras necesarias, es estudiar el mecanismo
administrativo para determinar si la planeacién, la organizacion, el mando, la coordinacién

y el contro] estén adecuadamente entendidos.

En 1950, Jackson Martindell, desarrolla yno de los primeros programas de la auditoria

administrativa, un procedimiento de control directo y un sistema de evaluacién.
Aunque la auditoria administrativa se concibié en 1932, se puso en practica en la década de

los 60 v 70s.

1962, William P. Leornad realizo un estudio completo de la auditoria administrativa, trata

de los métodos para iniciar, organizar, interpretar y presentar una revisidén administrativa,
1970, Eduard Norbeck F. proporciona la base para entender los aspectos generales de esta
técnica de auditoria administrativa.

1984, Robert J. Thierauf trata la auditoria administrativa como una técnica para evaluar

areas opcracionalcs de una organizacién, desde el punto de vista administrativo.

14
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2.1.1. ANTECEDENTES EN MEXICO

Durante mucho tiempo las empresas de los paises desarrollados eran examinadas
principalmente en lo referente a la situacién financiera o al manejo de las finanzas, incluso
en la practica se ha liegado a requisitos fiscales. Sin embargo este tipo de auditoria es

limitada en su alcance.

Hoy en dia las empresas, organismos y dependencias, demandan otros tipos de auditoria
que abarquen a fos recursos humanos, materiales y técnicos, es decir, una auditoria mds
amplia que los estados financieros. Asi se origina [a necesidad de contar con otras técnicas
para revisar y evaluar de manera sistemitica e integral la calidad individual y colectiva de
los responsables de area, para lograr la calidad de los procesos, mediante una vigilancia
constante de la operacidon de una empresa, organismo o dependencia, y asi determinar los

problemas administrativos, sus causas y dar probables soluciones a la organizacidn.

En México no podemos hablar de fechas exactas, pues la aplicaciéon de la auditoria
administrativa comenzo en empresas transnacionales y posteriormente en mexicanas, sobre
tadn an emnrecac nithlicas Camao es loeico las emoresas transnacionales traian nuevas
ideas extranjeras, pero se tuvieron que adaptar parcialmente al medio empresarial mexicano
en las décadas de los 50 y 60, cuando habia un desarrollo econdmico préspero, debido a Ja
politica del gobierno de esa época, que consistia en fomentar la inversidn extranjera. Dentro
de ese camulo de técnicas administrativas estaba la auditoria administrativa, tomando cada

vez mayor importancia por su naturaleza.

Algunas de las empresas de los sectores privado y publico que aplican la auditoria

administrativa son las siguientes:
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EMPRESAS QUE APLICAN LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

¢ General Motors ¢ Altos Homos de México, S.A.
¢ Ford Motor Co. ¢ Acros, S.A.

0 Chicles Adams, S.A. ¢ Televisa

¢ Mexicana de Aviacidn, S.A. 0 Elektra

0 Unién Caribe ¢ Procter and Gamble

¢ Dupont 0 Banco de México, S.A.

¢ Hylsa 0 Petréleos Mexicanos

¢ Crolls Mexicana, S.A. ¢ SECODAM

Fuente. Apuntes de Auditoria Administrativa de Alvarcz Anguiano, UNAM, 1998

El avance tecnolégico ha hecho que las empresas se modemicen, y que la auditoria
administrativa se haya convertido en una herramienta de control fundamental, aiin cuando
en México su aplicacion no se ha generalizado totalmente, tendri que hacerlo en la medida

en que el Licenciado en Administracién se profesionalice.

La auditoria tradicionalmente se ha orientado hacia aspectos financieros, concentrandose en
la correccidn de los regisiros contables y en lo adecuado de las actividades especificadas en
dichos registros. Sin embargo, el énfasis ha venido cambiando a lo largo de los afios.
Ahorz responde a una demanda de mayor informacién (til que no se puede encontrar lan

s6lo en los estados financieros.

Por eiemnla  a finee de Ia dérada de 1040 log analictas financierns v los hanaueros
expresaron el deseo de temer informacién que permita realizar una evaluacion

administrativa.

Hoy en dia, inversionistas, accionistas, entidades del gobiemo y pablice en general, buscan
informacion con el fin de juzgar “la calidad de l2 administracion’”. Como resultado de este
renovado interés de personas ajenas a la organizacién por juzgar los méritos de éstas, surgio

un movimiente similar dentro de las empresas, tendiente a juzgar los resuitados de sus
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operaciones ¥ de sus directivos, mediante una constante aplicacion dc auditorias

administrativas.
2.2. CONCEPTO DE AUDITORIA

La gran mayoria de los empresarios de nuestro medio, entienden por Auditoria, la revision
de sus estados contables para efectos de dictamen de los mismos y la evaluacién de su

control interno.

Por lo tanto csta clase de Auditoria, se refiere linicamente y exclusivamente al control de
numerario ¢ aspectos cuantificables en dinero. Por esa razdn a ésta se le conoce con el

nombre de Auditoria Financiera.

Ouro concepto de Auditoria la define como: “Un proceso sistemitico que consiste en
obtener y evaluar objetivamente evidencias sobre las afirmaciones relativas a los actos y
eventos de caracter econémico; con el fin de determinar ¢l grado de correspondencia entre
esas afirmaciones y los criterios establecidos, para lucgo comunicar los resultados a las

personas interesadas.

INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS / ALFREDO ADAM ADAM: La
auditoria puede conceptuarse en términos generales, como la revision y lo supervision
sistematica de una actividad o grupo de actividades. La auditoria es la encargada de
supervisar y vigilar la correcta marcha de las operaciones de una entidad, detectando
anomalias en los sistemas y las operaciones para que, por su conocimiento, se pueda estar
en condiciones de preseniar cifras reales, asi como de mejorar la eficiencia y la eficacia de

las operaciones y la produccion,
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WILLIAM P. LEONARD: Es un cxamen complcto y constructivo de la estructura de una
empresa, instilucion o departamento gubernamental, o de cualquier otra entidad y sus
métodos de control, medios de operacion y empleo que de a sus recursos humanos y

materiales.

VICTOR RUBIO RAGAZZONI: Considera a la auditoria administrativa dentro del control
preventivo que debe ejercer la direccion, pues mediante esta técnica revisa objetivo,
politicas, programas de trabajo, estructuras organicas, determina objetivamente posibles

anomalias que limitan ¢l funcionamiento de un organismo social.

GILBERTO ENRIQUE DIAZ CASTRO: Es una actividad de cvaluacidn, destinada a la
revisién y vigilancia sistematica de las operaciones contables, financieras y administrativas,
con ¢! fin de cerciorarse de que se desarrolien con Gptima cficiencia, al minimo costo
posible. Es la técnica que ticne por objeto la comprobacién, verificacion y evaluacién de

actividades mediante la investigacion u observacidn de hechos y registros.
2.2.1. CONCEPTO DE AUDITORIA PUBLICA

Lu auanona publica es una funcion independiente de apoyo a la funcién ejecutiva,
orientada a la verificacion, examen y evaluaciéon de la organizacion, de la planeacién, de los
controles intemos, de Ia productividad tanto intema como extemna y de la observancia de la
legislacién aplicable a las areas y operaciones de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, con el proposito de determinar el grado de economia,
eficiencia y eficacia cn el manejo de los recursos para el efectivo logro de las metas y

objetivos.
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La auditoria nunca debera intervenir en la gjecucion de las labores operativas o tramites
administrativos que realicen las dependencias o entidades, esto no significa que los sisternas
operativos, no cuenten con los mecanismos de verificacién y autocontrol necesarios, ya que
estos son la base de un efectivo sistema de control interno. Lo que se quiere dejar asentado
¢s que los mecanismos de autocontrol que formen parte de los sistemas operativos, nunca

deberan ser desarrollados por ¢l personal de auditoria,

2.3. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El objetivo primordial de la auditoria administrativa consiste en descubrir deficiencias e
irmegularidades en alguna funcién del organismo social examinado e indicar sus posibles

correcciones.

También ayuda a la direccién superior a fin de que logre una administracién eficaz y

eficiente.

La intencién de la auditoria administrativa es evaluar y examinar los métodos y desempefio

en todas las dreas y valorar el panorama administrative.

La auditoria administrativa nos presenta un panorama administrativo general de la empresa,
organismo, dependencia o institucion auditada y sefiala aquellas areas cuyos problemas

exigen una mayor atencion de parte de la direccion.

1. Determinar las dreas que requieren cconomias, practicas mejores y valorar su
repercusion en el funcionamiento total del organismo.
2. Descubrir las causas de una baja productividad a {in de facilitar una accion

dirigida que la aumente,
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3. Auxiliar en la determinacién de la amplitud, variedad y localizacién de los
métodos de control.
4. Ayudar a la determinacion de mélodos deficientes, precisar pérdidas y
deficiencias y, en su caso, resaltar oportunidades.
5. Verificar la habilidad administrativa de 1a direccion y el grado maximo en el que

los resultados se asemejen a los objelivos,

6. Descubrir las deficiencias que limitan el desamollo de la empresa, organismo,

dependencia o institucién.

2.3.1. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA PUBLICA

A) Verificar, examinar y evaluar si:

» Los recursos financicros, humanos y materiales que solicitan las dependencias y
entidades de la administracidén publica federal, son adquiridos en términos de
economia en cantidad, calidad y costo.

* Los recursos financieros, humanos y materiales adquiridos y existentes se manejan
con ¢ficiencia, garantizando que los mismos resulten suficientes y no excesivos para
Hevar a cabo sus funciones.

¢ La combinacién de recursos y funciones se lleva a cabo en términos de operacion y
registro, aseguran la eficacia necesaria para guardar una 6ptima relacién entre
bienes y servicios utilizados y producidos para alcanzar las metas y objetivos.

e Como efecto de las causas anteriores, las metas y objetivos encomendados se

alcanzan de manera efectiva.
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B) Determinar los erroves e irregularidades. sus causas v efectos, asi como emitir
conclusiones y recomendaciones que coadyuven a la mcjora de la operacidn para el

adecuado cumplimiento de metas y objetivos,

C) Dar puntual seguimiento a la implementacion de las recomendaciones preventivas y

correctivas para detemminar el grado en el que son atendidas,
2.4. ALCANCES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Es aplicable a todo tipo de empresas, organismos y dependencias en su totalidad, o bien, a
alguna parte del mismo. Lo ideal es abarcar todo, para evitar e peligro de no concebir una

idea clara de los problemas y de sus origenes, pudiendo confundir, sintomas con causas.

Para complementar lo anterior, presentamos la clasificacién para evaluacién de la
Administracién, det “ American Institute of Management” publicada en su manual of

Excelent Managements.

TIPO DE ORGANISMO AREAS A INVESTIGAR

1. Funcién Social.

2. Estructura Formal.

3. Crecimiento de su Instituciones.
RELIGIOSO 4. Andlisis de Membresia.

5. Analisis de Desarrollo.

6. Politicas Financieras.

7. Anilisis del Consejo de Directores,

8. Eficiencia en la Qperacién

9. Evaluaciéon Administrativa.

10. Efectividad en la Direccidn.
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I. Funcién Académica.
2. Estructura Formal.
EDUCATIVO 3. Crecimiento.
4. Programa de Desarrollo.
5. Andlisis de Alumnos egresados.
6. Politicas Financieras.
7. Eficiencias de Operacién,
8. Evaluacién Administrativa.
9. Anilisis del Consejo de Directores.
10. Efectividad en la Ensefianza.

1. Funcién Social
2. Estructura Formal
3 Crecimiento de Instataciones.
4. Programa de Desarrollo.
HOSPITAL 5. Cuidado de Pacientes.
6. Politicas Financieras.
7. Eficiencia de Operacién.
8. Evaluacion del Consejo Directivo,
9. Evaluacién Administrativa.
10. Efectividad en ta Actividad Cientifica.

. Funciin Sorial
Estructura Formal
Crecimiento.

Atencion a Donadores.
NO LUCRATIVO Investigacién y Desarrollo.
Anilisis del Consejo de Directores,
Politicas Financieras.

Eficiencia en la Operacién.

bl A o e

Servicio al Piblico.

10. Evaluacién de los Ejecutivos.
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2.4.1. ALCANCE DE LA AUDITORIA PUBLICA

Las auditorias se podran realizar a diferentes niveles, en atencién al objetivo u objetivos
que se persigan en la revision, pudiendo practicarse auditorias a: unidades, programas v

actividades.

Pueden realizarse auditorias a unidades, (aquella area que tiene asignado un programa o
conjunto de programas encaminados 2l logro de determinados objetivos y metas de la
dependencia o entidad). Las unidades pueden ser sustantivas, las que realizan funciones
tendientes a lograr en forma especifica los objetivos para los cuales fue creada la
dependencia o entidad; o de apoyo administrativo, las que realizan funciones de tipo

administrativo en apoyo del logro de los objetivos de las unidades sustantivas.

Las unidades podrdn ser una direccion general, una direccion de drea, una subdireccién, un
departamento, ¢tc. En caso de que las unidades tengan asignadas dos o mas programas, el
alcance de la revisién comprendera la totalidad de los programas bajo 1a responsabilidad de

la unidad auditada.

El segundo nivel de la auditoria gubemamental e< 1a anditnrin o wencenrioz G0 Comgpnende
la revisién del conjunto de funciones y actividades que integran un programa especifico
asignado a una o varias unidades. En este caso se revisara aquel programa, subprograma.
proyecto, etc. que este establecido en la estructura programatica del presupuesto

excluyéndose los otros que pudieran estar bajo la responsabilidad de la misma unidad.

Auditoria de uactividades. €] alcance que comprende este nivel de auditoria, esta
circunscrito a la revisién de aquellos aspectos que sc identifiquen con el objeto especifico 2
examinar y que sean diferentes a unidades o programas.
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2.5. TIPOS DE AUDITORIA

AUDITORIA FINANCIERA: Es la revisién, examen y evaluacién de los controles intemos
contables de una entidad. La auditoria financiera se puede orientar 2 la auditoria de estados
financieros o de aspectos financieros en particular. Tienen por objeto determinar:

* Si los estados financieros de la entidad auditada presenian razonablemente su
situacion financiera, los resultados de sus operaciones y sus flujos de efectivo o
cambios en su situacion financiera conforme a los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

* Si la entidad ha observado las leyes y reglamentos aplicables a aquellas
transacciones y eventos que puedan tener un efecto importante en sus estados

financieros.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA: Esta oricntada a la revision, examen y evaluacion de la
organizacién de las dreas que llevan a cabo las operaciones con el objeto de que garanticen
el 6ptimo aprovechamicnto de los recursos para el adecuado cumplimiento de los objetivos

¢ incluye aquellos aspectos relacionados con:

¢ Su estructura orgénica, nivel jerarquico y calidad de los recursos humanos y
materiales que la integran.

¢ Programas de capacitacién, adiestramiento y control de calidad.

» Divisidn de actividades y supervision.

= Existencia y aplicacién de manuales de organizacién.

¢ Desconcentracion y simplificacion administrativas.

e Mecanismos de autoevaluacion.
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Las diferencias que existen entre ambas, son las

siguientes:

AUDITORIA FINANCIERA AUDITORIA NO FINANCIERA
Existen normas y principios generalmente 1. No existen normas y principios
aceptados. generalmente aceptados.
Se refiere exclusivamente a los aspectos 2. Serefieren a cualquier drea de la
financieros y a la evaluacién del Control administracion,
Interno.
Existen disposiciones de caricter legal, 3. No exisien disposiciones referentes a la
referidas para efectuarlas (nicamente el personalidad legal de quien las practica.
Contador Piblico puede practicarlas)
4. Su fin primordial es el dictamen de los 4. Su fin primordial evaluar cualquier actividad
estados financieros. o funcion de la empresa.
5. Leinteresa a: 5. Resultando de uso interno en la empresa
A) La Empresa. {actualmente).
B) Al Fisco
6. Verifica que las decisiones de los 6. Evalua las decistones y los sistemas,
empresarios, han quedado registradas
correctamente en la contabilidad. 7. Debe proyectar hacia el futuro,
7. Serefiere a hechos pasados.

AUDITORIA OPERACIONAL: Consiste en ¢l examen de las dreas de operacion de una
empresa, institucién, seccion de gobiemo o cualquier parte de una entidad para determinar
si se tienen los controles para operar con cficiencia, tendiendo a la disminucion de costos

para incrementar la productividad.

Esta orientada a la revisién, examen y evaluacion de la plancacién de la funcién y de los
controles internos operativos, con objeto de que aseguren economia y eficiencia en la
programacion, manejo y salvaguarda de recursos para el adecuade cumplimiento de los
objetivos. [ncluye aspectos relacionados con:

» Definicion de metas y objetivos.

» El plan general de accion.

» Los presupuestos de operacién e inversion.

¢ Existencia y aplicacion dec manuales de normas, politicas y procedimientos.
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* Fluje de operacién.

* Uso y archivo de documentacion.

* Sistemas basados en procesamiento electrénico de datos,

+ Salvaguarda de recursos.

* Cumplimiento de leyes y reglamentos aplicables en materia de economia y

eficiencia.

* Adquisicion, uso y destine final de recursos.
NOTA: Es conveniente recalcar las diferencias fundamentales entre la auditoria operacional
y la administrativa, ya que son muy similares y existe confusién normalmente en su

identificacion.

AUDITORIA OPERACIONAL AUDITORIA ADMINISTRATIVA
1. Se efectia invariablemente revisando 1. Se efectia revisando cualquier operacion,
aperaciones y no personas o departamentos. persona o departamento, incluyendo los

niveles jerarquicos,

2. Normalmente es efectuada por el area de 2. Realizada por auditores externos a la entidad.
auditoria interna de una entidad.

3. Esrealizada por un Contador Piblico o 3. Requiere dc los servicios de profesionales

Licenciado en Administracion de Empresas. especialistas en diversas ramas, en virtud de
la necesidad que obliga por el amnlio camna
|  de accién que comprende.

AUDITORIA SOCIAL: Es un concepto moderno de la auditoria que permite revisar y
evaluar los logros sociales alcanzados por una determinada entidad. Para que pueda llevarse
a cabo este tipo de revision, es necesario que la entidad mangjc lo que se ha dado en
conocer como Contabilidad Social, que permite determinar los beneficios generados en
favor de la sociedad a la cual sirva la entidad. Puede decirse que permite controlar e
informar sobre aspectos como: Personal empleado, inversién en remuneraciones al mismo,
participacion en el mercado con precios accesibles, etc.
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AUDITORIA TECNICA: La especializacién en diversos campos de las entidades, ha
originado que otras profesiones tengan ingerencia directa en la realizacién de auditoria,

situacién que ha llevado a crear esta division,

La clasificacion anterior se basa en el tipo de intervencion de la auditoria, también existe

otra clasificacion, atendiendo a las personas, entidades 1 organismos que las llevan a cabo.

AUDITORIA INTERNA: Es la que realiza cl personal adscrito a la propia dependencia o
entidad. Su importancia radica en que se constituye en el instrumento del control interno,
que revisa, analiza, diagnostica y evalia el funcionamiento de otros controles,
proporcionando a fos responsables de la direccién y operacidn, informaciéon coadyuvante
sobre el resultado de su gestién, y propiciando en su caso, la adopcion de las medidas que
tiendan a mejorar la eficiencia en la adminmistracion de los recursos, asi como la eficacia en

el logro de las metas y objctivos asignados.

AUDITORIA EXTERNA: Esle tipo de revision se lleva a cabo por profesionales
independientes de la entidad, y que cn consecuencia, no dependen jerarquicamente de la
WmE. DU Samps DU Gilidii ve tin) veuiuy u gde nuimatiente pusde suisipivide ludes we
campos de auditoria quc se han mencionado, ¢on objeto de emitir un juicio sobre la
situaciéon que guarda ¢l area auditada.
2.5.1. TIPOS DE AUDITORIA PUBLICA

La auditoria piblica maneja, ademds de los tipos de auditoria anteriormente rmencionados,
los stguientes:

AUDITORIA DE LEGALIDAD: Estas se orientan a la revisién, examen y evaluacién del

cumplimiente de las disposiciones legales que le sean aplicables a la operacién e
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informacién financiera de una dependencia o entidad cuya observancia pudiese afectar
significativamente las cifras presentadas en la informacién financiera o en la adquisicién,
salvaguarda y uso de recursos.

Este tipo de auditoria tiene como finalidad revisar st la dependencia o entidad, en el
desarrollo de sus actividades, ha observado el cumplimiento de disposiciones legales que
les sean aplicables. (Leyes, reglamentos, decretos, circulares, etc.) Esta puede ser integral,
cuando concurran varios tipos de auditoria, o parcial, en ia que no se practiquen todos los

tipos de auditoria.

AUDITORIA SUSTANTIVA: El propdsito principal de esta auditoria cs el revisar, examinar
y evaluar el grado de cercania o desviacion en la obtencion de metas y objetivos
establecidos y de la efectividad de los logros obtenidos. Este tipo de auditoria incluye el
anilisis de modos y métodos alternativos a través de los cuales se pueden lograr los

objetivos.

Incluye también aspectos como: Indicadores sociales, grado de atencidn a la poblacién
objetivo, beneficios obtenidos por la poblacion objetivo, cumplimiento de los programas
nacionales o secteriales de los que la dependencia o entidad forman parte, otros aspectos

relacionados con programas prioritarios y/o sustantivos.

AUDITORIA INTEGRAL: El proposito general de la auditoria integral es la evaluacién del
grado y forma de cumplimiento del objetivo social de una Dependencia o Entidad. Para el
logro de tal propésito 1a auditoria integral evalia:

* El grado en que los recursos financieros, fisicos y humanos son administrados con

economia, eficiencia y eficacia.
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* Sila obligacién de rendir cuentas es razonablemente cumplida.

* Si se han acatado las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Es un proceso continuo sustentado en la emision de una opinion imparcial y calificada

producto de informe elaborado por un grupo multidiscipiinario.

AUDITORIA DE RESULTADO DE PROGRAMAS: Esta auditoria analiza la eficacia ¥
congruencia alcanzada en el logro de los objetivos y las metas establecidas, en relacién con
el avance del ejercicio presupuestal. El anilisis de la cficacia se obtendra revisando que
cfectivamente se alcanzaron las melas establecidas en el tiempo, lugar, cantidad y calidad
requerida. La congruencia se determinara al examinar la relacién légica que exista entre el

logro de las metas y objetivos de los Programas y el avance del cjercicio presupuestal.
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2.6. DIFERENTES AUTORES Y SUS METODOLOGIAS

2.6.1. PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
SEGUN WILLIAM P. LEONARD
Para llevar a cabo la Auditoria Administrativa, Leonard sefiala los siguientes pasos:
1%.- Examen.
2°.- Evaluacion.
3°.- Presentacién.

4° - Persecucion.

EXAMEN. Trata de obtener toda al informacion posible para determinar en qué forma estin
desarrolladas las actividades en las diferentes areas. Para tal efecto nos valemos en primer
lugar, de entrevistas y cuestionarios, examinando también !a documentacion clave de la
empresa, como Estados Financieros, Actas de Consejo, Manuales, Informes
Departamentales. El examen, I6gicamente, debera estar basado en la observacion de todos

los aspectos operativos de la empresa con el fin de ver si existen deferencias con los planes.
Segun la profundidad de nuestro cstudio. tendremns aoe ir anlicandy ateac M Iiniicutas,

diagramas de flujo, organigramas, diagramas de Gant, ctc.

EVALUACION. Una vez obtenida la informacion, vamos a pasar al estudio reflexivo y
analitico de esos datos (Evaluacion). Contestaremos al qué, como, dénde, cuando, con qué,

si lo que se esta haciendo es lo indicado o no o es, si hay otras aiternativas o no las hay.

La profundidad del trabajo sera de acuerdo con el cliente, pero siempre habra un minimo de

trabajo, para poder emitir una opinidn valida y til a la empresa.
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PRESENTACION. Es el informe sobre los resultados de ta Auditoria Administrativa, debe

presentarse de manera que permita a la empresa llegar de inmediato a la accién correctiva.

PROSECUCION O PERSECUCION. Es complementar cualquier otro asunto planteado y
que la empresa no haya llevado a cabo. Es decir, tenemos que ver que la empresa siga

nuestras indicaciones y que no quede nada mas en la “letra™.
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2.6.2. METODOLOGIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
SEGUN RUBIO RAGAZZONI

Considera a 1a auditoria administrativa dentro del control preventivo que debe ejercer la
direccion, pues mediante esta técnica revisa objetivo, politicas, programas de trabajo,
estructuras  orgdnicas, determina objetivamente posibles anomalias que limitan el

funcionamiento de un organismo social.

OBJETIVO: Bvaluar el fundamento de la administracion, la localizacién de irregularidades
0 anomalias y el planteamiento de posibles alternativas de solucion. Apoyar los niveles de
supervision para lograr una administracion mas efectiva, mediante la presentacién de los

resultados que surjan de la practica de auditorias,

ALCANCE: Puede abarcar una funcién especifica, o bien sc lc puede dar un enfoque de

sistema y puede abarcar una unidad o grupo de unidades que forman un organismo social.

FUNCION: Realizar un anilisis y dictamen de las actividades que lleva a cabo una unidad
administrativa para verificar que se ajusten a los obictivos v nnliticne cotol? | Llas, asi cOmMO
para comprobar la utilizacion racional de los recursos técnicos materiales y financieros, y el
aprovechamiento del personal en el desarrollo operacional y evaluar las medidas de control

y asegurar los resultados esperados.

CONSIDERACIONES NORMATIVAS DEL AUDITOR
1. Contratacion del servicio.
» Solicitud: causas que motivan el requerimiento de servicio. El auditor conoceré el

problema de que se wata y quedard en condiciones de apreciar las siguientes
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consideraciones:
s El cliente conoce o crec conocer el problema.

» El cliente desconoce las causas del problema o la forma de atenderlo.

El auditor debera practicar una investigacién previa, para percatarse de la magnitud
del problema, permitiéndole estimar liempo para la realizacion de los trabajos, los

elementos, tanto humanos como materiales, y su costo.

» Contratacion. El auditor formulard una carta en la que especificara detalladamente lo
convenido con el cliente, con el fin de evitar errores o malas interpretaciones.
Deberan quedar asentadas las condiciones siguientes:
¢ Mencion de antecedentes de contratacién.

# Objetivo dc los trabajos a realizar y alcance de los mismos.
» Especificaciones sobre cl tipo de colaboraciéon y medios que la empresa se
obliga a proporcionar para la ejecucion del trabajo.

¢ Mencion de la categoria del personal.

M e B

= Tiermns apahable o oo cioouciin
= Honorarios por devengar o forma de pago.
# Fecha de iniciacion de los trabajos.

2.Estipulacion de Honorarios.

Los honorarios pueden ser concentrados en tres formas:
A)  Honorarios fijos.- ¢l auditor acepta a cambio dc sus servicios una cantidad fija

previamente acordada con ¢l cliente.
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Generalmente el importe se determina multiplicando el costo real por 3 (1/3 costo,

1/3 gastos de oficinay /3 a la utilidad).

B) Honorarios variables.- el auditor conviene en recibir sus honorarios con base en

la estimacién de tiempo trabajado y el niimero y categorias del personal empleado.

C)  Honorarios con base en iguala.- consiste en que el auditor acepta el pago de sus
honorarios por periodos determinados, durante el tiempo que dure la ejecucién de los

trabajos, el auditor percibe una cantidad fija periédicamente.

3. Papeles de trabajo.

Son los documentos donde se consignan los resultados de analisis ¢ investigaciones.
* Ticne como objeto normar el criterio del auditor sobre determinado asunto.
»  Constituyen el punte de apoyo para formar sus juicios y determinar conclusiones y
recomendaciones.
s Constituyen prucbas fehacientes del trabajo realizado.
« Son fuente de informacién a la que puede recurrir en busca de aclaraciones.
=  >unmemorias de experiencia a las que se puede recurrir en demanda de infonmacion

para mejorar trabajos posteriores.

ETAPAS DEL PROGRAMA DE TRABAJQ PARA LA PRACTICA DE UNA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA
L. Pilaneacion. Es la funcion donde se define el desarrollo secuencial de las actividades
encaminadas dentro de los programas, asi como la determinacion del tiempo requerido

para el desarrollo de cada una de sus etapas.
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e ST AL AREA DE RECURSO,

El auditor debe considerar los siguientes puntos:

* Caracteristicas particulares de la empresa.

+ Finalidad de los trabajos.

* Secuencia de su desarrollo.

* Estimacién de tiempos para la realizacion de cada trabajo.
* Determinacién del personal que intervenga.

¢ Determinacién de medios materiales.

* Determinacion del apoyo que el organismo social proporcionara.

2. Examen. Es donde se aplican las técnicas de invesligacion, para la captacion y analisis

de la informacidn, decumentos, formas ¥ aspectos operativos a saber.

Técnicas:

L Encuestas.

1. Entrevistas.

1. Interpretacion de documentos.

3. Evaluacion. Una vez terminada la investigacién, el auditor procedera a la evaluacién
donde se consideran las siguientes etapas:

¢ Andlisis y evaluacion de la informacion.

+ Jerarquizacidn de observaciones.

» Planteamiento de las recomendaciones.

¢ Discusion de las observaciones.

Para determinar las conclusiones se debe proceder en ¢l siguiente orden:

« Concentracién de los datos obtenidos en la investigacion.
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¢ Clasificacidn de los dates.
* Evaluacién de los resultados.

¢  Determinacion de la solucién.

GUIA DE LA EVALUACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Tiene por objeto contar con los lineamientos que oricnten y uniformen el método a seguir
durante la evaluacion de los resultados obtenidos. La guia se fundamenta en:
I Planeacion.

*  Planes de trabajo.

*  Objetivos.

* Politicas.
II. Organizacion.

¢ Estructura orgénica y funcional.

¢ Manual de organizacién,

s  Aprovechamiento de los recursos humanos.
Il Direccion.

= Delegacidn.

e Comunicacion.

+ Supervision.
V. Control.

¢ Sistemas y procedimientos administrativos.

» Manuales de operacion.

+ Medicién de resultados.
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V. Presentacion.

a)  Elaboracion del informe final. Es 1a narracion escrita o verbal sobre los resultados
que sc obtienen de la auditoria e incluye el resultado de los trabajos efectuados.

b) Presemacion y contenido. Debe reunir los si guientes requisitos:
* Estar redactado en forma sencilla, clara y precisa,
* Las conclusiones deben estar apoyadas con argumentos razonados v

convincentes, motivando la accién correspondiente.
* Debe estar escrito con limpieza y en cl papel adecuado,
* Elinforme, segin sea el caso, debera acompafiarse de todos aquellos decumentos
formulados como resuitado de los trabajos, tales como, instructivos, formas, etc.

¢} Informe final Este serd un documento donde se asienten, fidedignamente, todas las
anomalias ¢ irrcgularidades detectadas y pormenores durante la practica de la
Auditoria, asi como las recomendaciones y sugerencias de solucidn de la
problematica,
Los clementos que estructuran el cuerpo del informe de la Auditoria Administrativa,
son los signientec:
* Consideraciones generales.
¢ Obscrvaciones relevantes.
* Recomendaciones,
e Comentarios.

®  Anexos.
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2.6.3. METODO DE AUDITORIA SEGUN JORGE ALVAREZ ANGUIANO

El método de auditoria del Lic. Jorge Alvarez Anguiano se basa en cuatro etapas

fundamentales:

1. PLANEACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
2. OBTENCION Y ESTUDIO DE LA INFORMACION.

3. EVALUACION.

4. INFORME DE AUDITORIA.

1. PLANEACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: La planeacién de la auditoria

considera los siguientes aspectos:

e imvestigacion preliminar. Obtencion de datos que permitan una idea global, mediante
la observacidn directa, revision de documentos varios y visitas a cada departamento de

la empresa para conocer sus productos, procesos productivos, elc.

* Entrevistas previas. Entrevistar a personas directamente relacionadas con la empresa,
seleorinnadac antrs trobosad oL Cliciniee, consuinidores, ete,

» Definicion del drea a investigar. Definir la matcria del estudio; toda la empresa, una
funcién especifica, un sélo departamento, sistema, procedimicnto, etc.

o Determinacion de los detalles a estudiar. Se determinan tomando como criterio de
evaluacion las funciones de la empresa. (Finanzas, Personal, Produceién,

Mercadotecnia).
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2. OBTENCION Y ESTUDIO DE LA INFORMACION: Se basa cn la siguiente secuencia:

*  Obtener la informacion. Mediante cuestionarios, entrevistas, listas de verificacion y
observacion.

*  Ordenar y depurar la informacion. Eltminar la informacion no confiable y obsoleta.

* Analizar la informacion: Evaluando medio ambiente, politicas, adecuacién a la
estructura organica, cumplimiento de procedimientos, eficiencia del personal,
adecuacién de recursos materiales, coordinacion entre funciones del organismo.

*  Investigar la causa de las deficiencias .

s Buscar soluciones.

» Discusion de posibles mejoras: Con supervisores o mediante entrevistas de

comprobacion de hipdtesis y de posicion.

3. EVALUACION: La evaluacion comprende cuatro etapas que tienen como fin la

valorizacién de los datos obtenidos:

s Ponderacion de funciones. Asignacion que se hace a cada una de las funciones de un
valor conocido como “peso’™, expresado en porcentaje, para establecer su importancia
en relacidn a la cficiencia de la empresa. Se considera que la suma de las funciones
deberan totalizar un valor de 1040,

s Determinacion de fuctores a evaluar. Dentro de cada funcion habra diversos factores a
evaluar:

- Adecuacion de objetivos y politicas.
- Grado de cumplimienio de objetivos y politicas.

- Adecuacion de la estructura organica.
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- Grado de cumplimiento con la estructura organica.

- Adecuacion de estandares de operacién.

- Grado de cumplimiento con los estandares de operacion.
- Eficiencia del personal.

- Adecuacion de recursos materiales y financieros.

* Asignacion de puntos a los factores a4 evaluar: Se determinan en forma arbitraria los
puntos a repartir entre los {actores a evaluar de cada una de las funciones, para medir
con mayor precision la importancia relativa de dichos factores en la obtencién de la
eficiencia.

* Determinacién de grados. Se determina que ciertos grados corresponden a un estado de
deficiencia y que los grados superiores corresponden a elevada eficiencia o excelencia
en la actividad. La evaluacién corresponde a elementos o aspectos cualitativos y su
representactén numérica variard scgun la escala de valores. La validez se adeciia a las

investigaciones realizadas y el criterio utilizado en la determinacién de grados.

La calificacién o evaluacion consiste en multiplicar el numero de punios de cada factor nar
el valor del “grado” en que quede comprendido, segin ¢l grado de eficiencia determinada

cn base a las técnicas de invesligacién usadas.

4. INFORME DE AUDITORIA: El informe representa la conclusién  del trabajo, su
utilidad depende de tres factores: Redaccién adecuada, oportunidad en la presentacién yla
adecuada seleccion del material tratado. El formato del informe es el siguiente:

e Aleance de la auditoria (profundidad de las mvestigaciones y las dreas que se han

examinado y evaluado, ademas de hacer mencién de las limitaciones encontradas).
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* Apreciacion critica de los aspectos fundamentales.

*  Evaluacion de la empresa. (considerando una division por cada una de las funciones
fundamentales).

* Recomendaciones. Tendientes a la eliminacién de errores y al mejoramiento de los
aspectos que se consideren pertinentes.

¢ Anexos. Documentos que sirvan para dar mayor claridad o para confirmar

aseveraciones formuladas en el cuerpo del informe.

41




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

2.7. LA AUDITORIA EN UNA SECRETARIA DE ESTADO

Cabe hacer la aclaracién que debe existir una vigilancia del gasto y la inversién que
mangjan, ya gue no hay que olvidar que los recursos financieros con que cuenta el gobiemo
federal, son en una gran parte, aportados por el pueblo, via de generacién de impuestos en
sus diferentes especies, situacion que origina la necesidad de wvigilar su correcto

aprovechamiento.

Con base en lo anterior, ¢l cjecutive federal, dentro de la reestructuracién de la
administracién ptblica, ha instituido dentro de una de las ctapas de la reforma
administrativa, la obligacién de crear unidades de auditoria con funciones especificas de
vigilancia y evaluacién en ¢l cumplimiento de los presupuestos y programas anuales de
operacidn, asi como de la utilizacion de los recursos financieros provenientes de fuentes

internas y externas a la entidad.

2.8. NORMAS BASICAS DE AUDITORIA PUBLICA

Las normas basicas de auditorin eiheroamental actablozen 12z siulidades yuo deben reunir
los auditores gubernamentales, asi como los requisitos que deben observar en el desarrollo

de sus actividades y en la presentacion de sus informes.

La observancia de estas normas es obligatoria para todos los audilores gubernamentales,
entendiéndose por auditor gubernamental, todo aquel profesional que examine operaciones
del sector ptiblico, persiguiende cualquicra de los objetivos definidos en la auditoda

gubemamental.
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Es importante seialar que adicionalmente a estas normas las dependencias y entidades
pueden elaborar reglus particulares de aplicacion practica, que permitan dar atencion a
los problemas especificos de cada una de elius. Este tipo de reglas deben ser desarrolladas

en forma conjunta por las dependencias coordinadoras de sector y por las entidades.

Las dependencias y entidades deben vigilar que el personal que realiza la auditoria interna
gubernamental, cumpla con las normas basicas y las reglas particulares que en materia de

auditoria gubernamental son emitidas.

Las normas bésicas de auditoria gubernamental, se agrupan en tres grupos principales:
e NORMAS GENERALES.
» NORMAS PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO.

» NORMAS RELATIVAS AL INFORME DE AUDITORIA.

2.8.1. NORMAS GENERALES

Estas normas establecen el ambito y competencia de 1a auditoria, asi como las cualidades
que debe reunir el personal encargado de realizarlas. Las normas correspondientes a este

Zrupo son 1as siguientes:

1. TIPO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL. La auditoria
gubernamental comprende la realizacion de auditorias financieras, operacionales, de
resultado de programas y de legalidad, a las unidades, programas y actividades de las

dependencias y entidades de la administracion publica federal.

2. CONOCIMIENTO TECNICO Y DESARROLLO PROFESIONAL. El personal

encargado de realizar la auditoria debe poseer en conjunto, la disposicion, preparacion
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técnica, experiencia y capacitacion necesaria para ¢l desarrollo de sus actividades.

3. OBJETIVIDAD Y AUTONOMIA. El érgano dec auditoria y cada auditor en lo
particuiar, mantendran una actitud objetiva y de absoluta independencia en relacion a

las operaciones y funcionarios de la dependencia o entidad examinada,

- ESMERO PROFESIONAL Y RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR. El auditor es
responsable por las opiniones e informes que emita como resultado de la ejecucion de
sus labores, los cuales debe realizar con el debido cuidado y diligencia profesional.
(Esta obligado a cumplir con los cédigos de ética profesional emitidos por su

profesidn),

5. HONESTIDAD Y CONFIDENCIALIDAD. Todo auditor debe desarrollar su trabajo
con probidad, se abstendra de utilizar informacién obtenida para beneficio propio o de

terceros y conservar el cardcter confidencial de su actividad.,

2.8.2. NORMAS PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO

. PLANEACION DE LA AUDITOQRIA: Previamente a la ¢jecucion de la auditoria, se
debe planear cada fasc del trabajo a desarrollar, la naturaleza, oportunidad y extension
de los procedimientos que se van a emplear, los papeles de trabajo que se van a
utilizar y el personal que intervendra en la revisién. La planeacién de la auditoria
debe incluir basicamente:

s La naturaleza y alcance del examen.

s Los procedimientos y técnicas a utilizar,

» La oportunidad con que deben aplicarsc los procedimientos de ia auditoria.
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* Periodo a cubrirse.

* Asignacion y utilizacién del personal,

* Laexplicacién del trabajo a realizar.

¢ Determinar los papeles de trabajo que se requieren.
* Fechas estimativas del inicio y término de cada fase,
* Lapresentacion y contenido del informe.

* (Coordinacion con otras areas revisoras.

7. SUPERVISION DE LA AUDITORIA: El trabajo realizado por el personal de
auditoria debe ser dirigido, orientado y revisado en la ejecucion de sus labores, por
los inmedialos superiores. La supervisién comprende entre otros, los siguientes
puntos:
¢ Que se cumple con las normas basicas de auditoria gubernamental.

+  Que se cumple oportunamente con los programas de auditoria, En caso de existir
desviaciones deben estar debidamente justificadas y autorizadas.

» Que los papeles de trabajo contiencn evidencia suficiente, competente y
peunelne, que apoyan el resullado de la auditoria y que contienen los datos
necesarios para la elaboracion del informe.

¢ Que se deje evidencia escrita de la supervisién en los papeles de trabajo.

8. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO: Se debe examinar el sistema de control
interno de la dependencia o entidad, para determinar el tipo, alcance y oportunidad de

las pruebas y procedimientos a utilizar.
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La auditoria debe realizarse generatmente en base a pruebas selectivas, lo que significa
que la opinién profesional del auditor con respecto al universo, esta basada en los
tesultados obtenidos en la revisién de la muestra, la cual ademas debe ser representativa.
La muestra debe cumplir con los siguientes requisitos:

* Que el universo sea homogéneo.

* Que la muestra sea seleccionada matematicamente o al azar, para que todas las

partidas tengan la misma oportunidad de examen.
* Que el universo sea lo suficientemente amplio para que se justifique €l muestreo, en

universos pequefios el muestreo no es practico.

9. OBTENCION DE LA EVIDENCIA: En la ejecucion de su trabajo, el auditor debe
acumular los hechos, documentos y prucbas suficientes, competentes y pertinentes,
que demuestren la autenticidad y razonabilidad de las conclusiones a las que se
llegaron.(la evidencia consiste en reunir elementos de juicio que permitan soportar

objetivamernte los resuitados de 1 auditoria).

2.8.3. NORMAS RELATIVAS AL INFORME DE AUDITORIA

Estas normas definen los aspectos que debe observar el auditor para emitir las

observaciones, conclusiones y recomendaciones que resulten de su examen. Las normas
correspondientes a este campo son ias siguientes:

10. DISCUSION PREVIA: Antes de claborar el informe definitivo, las conclusiones y

recomendaciones deben ser discutidas con los funcionarios responsables. Cuando no

exista coincidencia de opinién, el auditor esta obligado a incluir en su informe de

manera constructiva y positiva las opiniones de los funcionarios.
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11. CONTENIDO DEL INFORME: El informe de auditorda debe ser claro, objetivo,
CONCiso, preciso y constructivo, respaldado con la suficiente evidencia que permita
la claboracién de conclusiones y recomendaciones tendientes a mejorar las

actividades de Ja dependencia o entidad.

12. OPORTUNIDAD Y COMUNICACION DE LOS RESULTADOS: Los resultados
significativos que se obtengan en ¢l curso de la auditoria, deben presentarse
oportunamente durante su ejecucién yfo al final de la misma. El informe que se
obtenga como resultado del trabajo debe hacerse del conocimiento de los

funcionarios responsables.

13. SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA: Debe efectuarse
un seguimicnto de todas aquéllas recomendaciones aprobadas como resultado del

informe de auditoria.

2.9. GUIAS DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

Con el propdsito de que se conozcan aquéllos puntos relevantes que deben tomar en cuenta
en la ¢jecucién de las auditorias, se han elaborado guias que servirin también para que los
auditores puedan desarrollar los procedmmientos idoneos al formular su programa de
revision.

Las guias no limitan el criterio del auditor ni pretende cubrir todos los puntos que se
requieren para realizar la auditoria, ya que su propdsito es unicamente orientar el contenido
minimo de los exdmenes. Para su aplicacion, las guias se clasifican en guias generales, y

guias especificas,
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GUIAS GENERALES: Establecen los objetivos principales de los diferentes tipos de

auditoria y sefialan los puntos importantes que deben tomarse en cuenta al practicarlas.

Se dividen en:
¢ Guias generales de auditoria financiera.
» Guias generales de auditoria operacional.
» Guias generales de auditoria de resultado de programas.
* Guias generales de auditoria de legalidad.
GUIAS ESPECIFICAS: Establecen los objetivos concretos de algunas auditorias, referidas
a las dreas de apoyo y a ciertos aspectos que deben considerarse. Se dividen en los
siguientes rubros:
» Guias de auditoria para las ireas de recursos humanos.
e Guias de auditoria para las ireas de recursos financieros.
* Guias de auditoria para las dreas de recursos materizles.

s Guias de auditoria dc aspectos prioritarios.

Adicionaimente, es necesario que los drganos de auditoria interna de las dependencias y

cntidades desarrollen guias especificas para la revisién de unidades sustantivas.
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2.10. ITEM DE LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

Funciones basicas

Registros y estadisticas

1. Anilisis y descripcion de cargos

A. Especificactones de los cargos

B.

C.

Cuestionarios de personal y tablas de
requisilos
Costo del analisis de cargos

2. Reclutamiento

. Aplicacién de los cuestionanos de

solicitud de empleos y check list

. Numero de candidatos por:

= Fuentes

® anuncios

« indicaciones de funcionarios
+* medios, etc.

. Costo de reclutamiento por:

« fuentes
« medios

3. Seleccién y colocacién

. Bases parz la seleccién:

* resultados de las pruebas
s check list de entrevista

= educacion, entrenamiento
* cxperiencia

» referencias e indicaciones
e estado civil, etc.

. Registro de seguimiento y de desarrollo

de personal

. Registros individuales del personal

Costo de:

* enlrevistas

¢ pruebas. internretacidn v
seguimiento

4. Entrenamiento

cowm

. Nidmero de empleados entrenados por

clases de entrenamiento.

. Grados y resultados del entrenamiento.
. Tiempo necesario de entrenamiento.
. Costo de entrenamiento por clase de

entrenamiento.

5. Nivel de empleados

= >

. Registros de productividad.
. Costo del programa de registros.

6. Promociones v  transferencias
sistematicas

A.

Registro de promociones y
transferencias por tipos

. Registros de tiempo de servicios
. Costo de sistematizacion
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disciplina

7. Mantenimiento de la moral y de la

A.

Registro y evaluacion general:

* dalos acerca del nivel de la moral

« actos disciplinados, por tipo

s incidentes

e registros de asesoria

s uso de beneficios, servicios,
publicaciones, etc. por los
empleados

s sugerencias

* registros diversos

. Costo por tipo de actividad

8. Salud y seguridad

. Registro de sanidad:

e nitmmero de visitas al servicio médico
» enfermedades por tipo

¢ dias perdidos por enfermedad

* schialamientos de defectos fisicos

- Registro de accidentes:

« frecuencia
* intensidad
» tipos de accidentes

. Costos

9. Control de personal

. Registro de empleados:

+ total de empleados
¢ total de horas de trabajo

. Registros de rotacién
. Costos de mantenimiento y servicios de

seguridad, compensaciones, etc.

10. Administracién de salarios

moOw

. Datos de pagos:

* niveles de salarios
* Incentivos salariales
» premios, elc.

. Valor de los cargos

~ . -
oy Ul VUG

. Costo unitario de trabajo
. Costo, incluidos evaluacion de cargos,

adnmunistracién de los planes de
incendios, etc.

11, Acuerdos colectivos

A
D.

. Listado de los sindicalizados
B. Acuerdos interrumpidos, en arbitraje
C.
L

Suspension de trabajo
Clausulas contraciuales
Costo de los acuerdos colectivos

12. Registro de investigaciones

Al

Detallados anteriormente

FUENTE: Idaiberto Chavenato, Admunistracion de Recursos

50

lumanos, pap 442




CAPITULO III

RECURSOS HUMANOS




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANG DESCONCENTRADC

3. RECURSOS HUMANOS

3.1. DEFINICION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FERNANDO ARIAS GALICIA: La administracién de recursos humanos es el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias, la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en

beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en general.
3.2, DIFERENTES DENOMINACIONES

La administracién de personal presenta diversas modalidades en cuanto a su misma
denominacién, pues no existe unidad de criterio entre los administradores a este respecto.

Su nombre generalmente va a depender del punto de vista del autor.

Esta circunstancia ha producido una multiplicidad de denominaciones que en ocasiones han
acarreado confusiones tedricas y practicas. Las més usuales son: Relaciones Industriales,
Relaciones Laborales, Relaciones Humanas en el trabajo, Manejo de Personal,
Administracidn de Personal. Para muchos autores estas denominaciones son sinénimas
significando que sus diferencias radican en razones de scmantica. Pero la realidad es que no

son lo mismo.

RELACIONES INDUSTRIALES: Encierra todas las relaciones que puedan surgir con
ocasion del empleo. El término queda reducido a la industria y evidentemente,
organizaciones bancarias, gubernamentales, educativas, de beneficencia, etc., requieren
también los recursos humanos. Ademas, entre los proveedores, la fabrica y sus clientes,

también se establecen relaciones.

52




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

%'
RELACIONES LABORALES: Se circunscribe a asuntos netamente laborales, de orden
Juridico, excluyendo ciertos procesos y elementos que hoy dia conforman la politica

referente a la administracién de personal de cualquier organizacion.

Este término se ha reservado por costumbre a los aspectos juridicos de la administracién de
recursos humanos, se emplea frecuentemente asociado a las relaciones colectivas de irabajo

como sinénimo de relaciones obrero-patronales.

RELACIONES OBRERQ-PATRONALES: Tienen una jurisdiccion limitada a los patronos y
sindicatos de trabajadores y empleados. Regulan de modo especial los pactos colectivos. Su

aplicacion se desarrolla principalmente en el sector privado.

RELACIONES HUMANAS: Cualquier interaccion de dos o mas personas constiluye una
relacion humana. Las relaciones no se dan exclusivamente entre los micmbros de una
organizacion sino en todas partes. Este término se convierte en sindnimo de lo que se
denomina “cortesia industrial”, tratar a los subordinados, jefes y compaiieros, felicitarlos

en sus cumpleaiios, cic.

MANEJO DE PERSONAL Y ADMINISTRACION DE PERSONAL. Represemtan las
denominaciones mas adecuadas, las cuales abarcan todas las acciones, procesos y técnicas
propias de las actividades de persenal concebidas por los administradores que han hecho de
este campo de estudio su especializacion. Manejo de personal, “Es una fase de la
adminisiracion que se ocupa de la utilizacién de las energias humanas, intelectuales y
fisicas, en el logro de los propésitos de una empresa organizada™ (Watkings, Dodd y Mc

Naughton, 1950). Pero los término “utilizacion™ implica una idea de explotacion.
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3.3. DESARROLLO HISTORICO DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

TRABAJO DE APROPIACION: En las primeras etapas de la civilizacién humana, existian
agrupaciones en forma de clanes o tribus, se adoptd una movilidad constante en busca de
alimentos, clima y otros muchos factores. Se dio, por consiguiente, la situacién de los
pueblos nomadas. En esta situacién, las familias se procuraban todo lo necesario, a base de
apropiarse los elementos como los hallaban en la naturaleza. En esta ctapa la caza, la pesca,
la apropiacién de frutos que espontineamente sc producian y la recoleccién de lo que el

hombre necesitaba, constituia su forma de trabajar.

AGRICULTURA Y PASTOREO: Con ¢l avance de la civilizacién y la aparicién de las
organizaciones mas rudimentarias de la sociedad politica, coincide ¢l que los pueblos se
hagan sedentarios. Esta forma de vida, consiguientemente, va ligada al cultivo de las tierras
por la agricultura y a una intensificacién de la ganaderia. La propiedad de estas tierras y
ganados, suele ser familiar o comunal, y el trabajo sc realiza también en forma

comunitaria.

LECLAYITUL: onsiste basicamente en que unos hombres consideren a otros, reducidos a
la condicion de esclavos, como “una cosa”, a la manera de una bestia de carga, y

aprovechen sus fuerzas y su trabajo, como se hace con los de un animal.

La esclavitud aparece en virtud de la situacién de los prisioneros de guerra. Se considera
humanitario, cambiar esa muerte por la conservacion de ese prisionero, con el fin de
utilizarlo como esclave. Otras causas secundarias surgen después: E! cobrarse, esclavizando

a una persona, una deuda gue no puede pagar; el que los padres vendan a sus hijos que no




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS 1{UMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

pueden alimentar, en vez de abandonarlos para que mueran, como lo autorizaba el derecho.

El principio basico que destruye toda la estructura de la esclavitud, fue el cristianismo, al
establecer la igualdad substancial de todos los hombres. Con el transcurso del tiempo, el

principio, admitido en la teoria, se fue traduciendo en una situacién juridica consecuente.

SERVIDUMBRE: Esta institucidn, tipica de la edad media, constituye una forma suavizada
de la esclavitud, aunque los principios en los que s¢ inspira sean totalmente distintos, los de
la organizacion feudal de la sociedad. Los hombres, aunque libres, sienten la necesidad de
agruparse alrededor de un sefior que posee elementos mayores para protegerlos. Se celebra,
en consecuencia, un contrato de fidelidad o alianza por el que el sefior feudal se
comprometc a defender a los siervos y sus familias, a cambio de la obligacién de éstos de
prestarle ciertos servicios. El siervo no esta ligado a la persona del sefior feudal, sino a la
tierra que cultiva, cuyos frutos son parte para ¢l, y parte para el sefior feudal; por
consiguiente si las tierras cambian de propiedad varia también la dependencia del

feudatario.

AK I ESANADQO: La caracteristica principal del artesanado radica en que la accién de los
instrumentos y maquinas, es mucho menos importante en la produccidn, que la pericia del
trabajador: la calidad, y 1a cantidad de la obra, dependen principalmente de esa pericia. La

obra del hombre es lo principal.

El artesanado se caracteriza porque el productor es al mismo tiempo, el que pone el trabajo
y el propietario de los sencillos instrumentos, quien renta el local de produccién, etc. Esta

produccion se realiza principalmente en forma familiar, ¥ aun aquellos que intervicnen de
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fuera de la familia, de hecho pasan a vivir con el maestro. Los gremios o corporaciones de
cada profesion, reglamentaban todas las caracteristicas del trabajo, asi como los niveles de
aprendiz, oficial de primera, oficial de segunda y maestro, lo mismo que las condiciones

para pasar de un rango a otro y las remuneraciones que se perciben.

En esta etapa surgen los primeros elementos de la divisidn de trabajo.

MAQUINISMO: Con la revolucién industrial -que fue producto de los nuevos inventos o
maquinas, sobre todo la de vapor y los telares-, nace el moderno mundo del trabajo. Por la
importancia gue la maquina adguiere en la produccidn, se considera que el duefio de ella, es
el natural y legitimo propietario y administrador de la unidad productiva y beneficiario
directo de las ganancias que se produzcan. Surge la total separacion del capital y de trabajo,
del empleador y del empleado; aquel contrata los servicios de log trabajadores por un
salario prefijado, y, con ello, asume todo ¢l riesgo de la produccidn, al mismo tiempo que
adquiere la plena disposicién y gestién dentro de la empresa; el trabajador, por su parte, no
ammiesga, ya que el salario lo recibe de inmediato, pero tampoco tiene derecho a reclamar
una remuneracién proporcional a las ganancias que se ohtenosn ni 2 inic Lo para nada
en la gestion de la empresa; su trabajo se realiza en virtud de un nuevo lipo de convenio,

llamado contrato de trabajo,

PRODUCCION EN SERIE: Muchos consideran a este método de produccion come ™ |a
segunda revolucidn industrial”. Mientras se produce cada unidad individualmente y su
costo, la rapidez y el volumen de su produccion, permiten hacerla llegar a un sector amplio
de los consumidores, consiguientemente, las utilidades del productor pucden ser muy altas,
ya gue solamente un alto volumen de ventas las permite.
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COMPUTACION ELECTRONICA ¥ PERFECCIONAMIENTO: La intervencién de las
maquinas de computacion clectrénica, al mismo tiempo que el avance en los medios de
comunicacién, producen un nuevo impacto en las caracteristicas de trabajo y en las
relaciones entre empleador v trabajador. La posibilidad de hacer en segundos, cilculos y
operaciones que €n otros tiempos exigian meses, pone en marcha toda la estructura técnica
y administrativa de 1a empresa, permitiendo mejoras en cl sistema, calidad y control antes

no soiiadas.
3.4. ORIGEN DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracién de personal en la empresa privada esta intimamente ligada al movimiento

laboral que materializa sus conquistas sociales y econémicas en el mismo siglo XIX.

La administracién de personal como funcidn especializada, nace en el sector privado en los
mismos albores del siglo XX y hasta e! final del siglo XIX. Estas funciones fueron
asignadas en cierlas empresas a un oficinista, que al decir de algunos autores fue el primer
“especialista” de personal. Su labor se limitaba a supervisar y controlar un simple registro

y nomina de personal.

El primer departamento de persenal instituido en los Estados Unidos, en su moderna
concepcion, surgio en ef afo de 1912, Posteriormente, se inicia un programa de
entrenamiento a nivel universitario para gerenies y empleados.

Entre los afios de 1910 a 1915 es desarrollado en la ciudad de Chicago un programa de
clasificacidon y cvaluacion de puestos. Mas tarde, son desarrollados otros planes de

evaluacion por Memill R. Lott.
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En los inicios de la década de 1920, por consiguiente, el campo de administracién y
personal se encontraba bastante bien establecido y existia ya un departamento de personal

en muchas de las compaias mas grandes y en las organizaciones gubernamentales.

A partir de la primera década del siglo XX, en América Latina se iniciaron varios intentos
por trasplantar las disposiciones del servicio civil de Estados Unidos, se legislé en el
sentido de instituir sistemas de administracién de personal ptiblico. Tales sistemas,
independientemente de desconocer los valores sociales, econémicos y culturales de las
naciones donde se aplicaron, no recibieron e! debido respaldo de la opinién piblica, todoe lo

cual los hizo inoperantes.

El verdadero avance de la administracion de personal hecha raices a partir de 1930, cuando
surge la moderna concepcion de relaciones humanas y de desarrollo técnico de los

principales procesos y elementos de la administracion de personal.

El origen de la administracidn de rccursos humanos va ligado al derecho laboral y Ia
administracién cientifica asi como a otras disciplinas. Al aparecer el derechn Iahnrat =
una consecuencia de la exigencia de la clase trabajadora, a fin de que se reglamentara el
trabajo, se pensd que bastaria aplicar los preceptos legales en forma fria para la obtencion
de buenos resultados; pero se encontré que las relaciones que se establecian requerian
estudio, entendimiento y elaboracién de una serie de principios para la buena practica de los
mismos, ya que se hablaba de conceptos relativos a sueldos, prestaciones, contrataciones,

etc., que necesitaban de algo mas que una mera improvisacién.

Asi mismo los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la administracion, a travég
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de la coordinaci6n, direccion y, por tanto, del mejor empleo de los recursos humanos que

intervienen en el trabajo.
El mismo Taylor viendo la importancia del 4rea, cred las “ oficinas de seleccién”.

La organizacidn funcional wrajo la aparicién de especialistas en las areas de mercados,
finanzas, produccién y en igual forma empezaron a aparecer en los Estados Unidos los
departamentos de relaciones industriales, como consecuencia de la necesidad de poner en

manos de expertos una funcién tan importante y dejar dc improvisar en tal area.
3.5. LA ADMINISTRACION DE PERSONAL PUBLICO

En Aménica Latina desde la década de 1930 viene desarroltandose un proceso de toma de
conciencia sobre la reforma administrativa y la implantacidn de efectivos métodos de

personal, tanto a nivel de gobierno como de la empresa privada.

El establecimiento en Estados Unidos e Hispanoamérica de Escuelas de administracién de
empresas, generalmente adscritas a las Facultades de Ciencias Sociales y Econémicas de las
Hnivareidodzs e vomniondo notablemente al desarrollo de la administracion de persona!
en la csfera privada. Las investigaciones realizadas por estos centros educativos en
Norteamérica y otros paises han aportado considerables experiencias practicas y técnicas en

el manejo de personal.

Sin embargo, la inestabilidad de los gobiernos y las implicaciones de orden politico, han
sido obstaculo al desarrollo de esta disciplina, México, uno de los paises

hispanoamericanos donde la fuerza laboral cuenta con mayores conquistas sociales y
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econdmicas, carece de un sistema de personal estatal elaborado de acuerdo a la modema
teoria administrativa. En un estudio sobre la administracién de personal en América Latina,
Fonseca Pimentel seiiala: México a pesar de que es uno de los paises latinoamericanos mds
importantes, principalmente desde los puntos de vista geogrdfico, economico, social 'y
cultural no cuenta con una administracion de personal que se puedae Hamar progresista o
avanzada. Posee una ley general reguladora de las relaciones entre el Estado ¥ sus
empleados, pero no dispone de una oficina central de personal destinada a garantizar
mejor el cumplimiento de sus disposiciones, lo cual estd encomendado a cada uno de los
ministerios y demds organos de la administracion, segiin sus propios criterios. Sabemos
que en la prdctica esa ley no ha tenido verdadera eficacia y que la administracion piblica
de aquél pais ha sido por muchos aiios un caso notorio de corrupcion, ineficacia y

cinismo.!
3.6. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Administracién de recursos humanos significa atraer y mantener personas en la
organizacion, que trahaien » don Ul Luaximo de si mismas con una actitud positiva y

favorable.

Los principales objetivos de la Administracién de Recursos Humanos son:

1. Crear, mantener y desarrollar un conjunto de recursos humanos con habilidades y

motivacion suficientes para conseguir los objetivos de la organizacién.

! Citado per Raymundo Amare Guzmin en su libro: Admunistracion de Personal, Editorial Limusa, la.
Edicion, México. 1981, D.F. , pay. 48,
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2. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la
aplicacion, el desamollo y la satisfaccion plena de los recursos humanos y el logro
de los objetivos individuales.

3. Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

Su objeto es conseguir y conservar un grupo humano de trabajo cuyas caracteristicas vayan
de acuerdo con los objetives de la empresa, a través de programas adecuados de

reclutamiento, de seleccion de capacitacion y desarrollo.

El objetivo general de la administracion de personal s regular de manera justa y cientifica
las diferentes fases de las relaciones de trabajo en una organizacion, para promover al

maximo ¢l mejoramiento de sus servicios y bienes de produccion.

En el sector piblico, la finalidad de la politica de administracién de personal, siempre sera
la de regular las relaciones de trabajo entre el Estado y los Empleados y Funcionarios
Publicos con el proposito de promover la eficiencia de la administracion piblica, y crear

condiciones satisfactorias de trabajo para los scrvidores estatales.

OBJETIVOS PARA EL EMPRESARIO:

Capacidad: Si cl personal carece de la capacidad indispensable para desarrollar las labores
quc s¢ le encomienden, evidentemente, aunque quisiera, no podria desarrollar

adecuadamente su trabajo, con lo que habria graves deficiencias.

Colaboracion: Mas no basta con que el personal tenga las capacidades que en cada puesto,
departamento y nivel se requieren, si no estd dispuesto a prestar su colaboracién amplia y

eftcazmente.
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OBJETIVOS PARA EL TRABAJADOR:

Salarios: Lo que hace a todo obrero, empleado, o a un jefe, trabajar ¢n una empresa es, en

primer lugar, recibir una remuneracién adecuada,

Condiciones de trabajo: Las condiciones en que el trabajador labora, tanto sociales como
fisicas, morales o administrativas, pueden ser de igual o aun de mayor importancia. El
trabajador buscara, ante todo, que sus jefes en la empresa le den un trato acorde con su

dignidad humana.

El trabajador busca ademas, la seguridad en la empresa, y que la empresa otorgue un
adecuado reconocimiento a su colaboracién, a sus sugerencias, a su esfuerzo. Requerira, asi

mismo, que la empresa le brinde posibilidades de progresar.

Ei trabajador busca también que la empresa garantice de manera efectiva la independencia

de su vida familiar, religiosa, politica, social, etc.

El trabajador tiene derecho a que las condiciones fisicas, sobre todo las de higicne y
seguridad sean tales. aue garanticon ci Llda y su Salud, sin exponerlas a mas riesgos, ni
enfermedades, que aquélios que son totalmente inevitables dentro del tipo de trabajo de que

se trate.

El trabajador tiene derecho, ademas, a que el medio ambiente en el que se desarrollan sus

labores, sea moral y sano.

La Administracién de personal debe vigilar todos estos aspectos.
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'

OBJETIVOS PROFESIONALES Y SOCIALES:

Tienen como finalidad comuin Ia de fograr la maxima coordinacion posible de los intereses
del empresario con los de sus trabajadores, lo que en las actuales circunstancias es

indispensable para que exista un verdadero bienestar social.
3.7. PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEL SERVICIO PUBLICO: Postula que el cmpleado, trabajador o funcionario estatal debe
tener plena conciencia de que sirve a la comunidad cjerciendo una funcién piblica y debe
anteponer a su interés personal, el interés del servicio y servir a la administracion con

eficiencia y probidad.

Se le exige actuar en cl anonimato y hacer voto de pobreza, lo cual significa que un
cmpleado o funcionario al servicio del Estado no debe cspecular con Ia administracion, ni
servirse de ella para fines personales. La aplicacion efectiva del postulado del servicio

ptiblico depende del grade de desarroilo de la administracion publica donde rija.

DEI. MERITO PIRSON4L: proclama este principio que toda persona interesada en
ingresar a una organizacion, asi como mantenerse en la misma, debe demostrar que posee la
capacidad y las demas cualidades cxigidas por los puestos para ser desempefiados con

eficacia.

RETRIBUCION ADECUADA: El salario o retribucion pagado en la empresa debe
fundamentarse en una politica salarial que considere los fuctores de orden econdmico y

social que inciden en la vida del obrero, empleado o funcionario.
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DEL ANALISIS ¥ VALORACION DEL TRABAJO: Un mercado altamente competitivo y ¢l
incremento constante de las atribuciones reconocidas al Estado moderno, demandan el
analisis y valoracidn objetiva ¢ impersonal de las funciones y responsabilidades asignadas a
tos puestos de una institucién, a fin de establecer un sistema uniforme de clasificacion,
basado en la agrupacion de cargos con funciones homogéneas, en que prevalezca la

distribucién equitativa del trabajo.

DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES: PUBLICIDAD. Prescribe que debe darse
oportunidad de ingresar al servicio a todos aquéllos ciudadanos que se hallen en aptitud y
con ¢l deseo de hacerlo, siempre que cubran los requisitos reglamentarios. Los encargados
de la administracién de personal de cada organizacién deben dar la publicidad adecuada,

cuando ocurran vacantes o sean creadas nuevas plazas.

DE LAS PROMOCIONES BASADAS EN LA IDONEIDAD: E) ascenso se concede tomando
como factor prependerante la idoneidad de la persona, idoneidad que debe relacionarse con
los requerimientos de capacidad exigidos por el cargo. Es asi como desaparece la teoria de
que los ascensos y otras promociones debon L, laearse en la antigiicdad, y surge el
principio de que las promociones, lanto de orden jerirquico como econdmico, deben

conferirse sobre la base de la idoneidad de la persona.

Este principio por supuesto, no excluye la antigiicdad, como clemento ponderable, el cual
en determinadas circunstancias puede considerarse como el factor decisivo para producir un

ascenso: en igualdad de condiciones de capacidad, prevalece la antigiiedad.
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DE LA DEBIDA CONSIDERACION A LA DIGNIDAD HUMANA: El supervisor o
ejecutivo en funcion del lider, tiene la responsabilidad de obtener el respaldo de sus
subordinados ejerciendo de manera democritica ¢l poder y autoridad que le confiere el

cargo, y tratando de persuadir, antes que de imponer arbifrariamente sus decisiones.

DEL RECONOCIMIENTO A IMPUGNAR CIERTAS DECISIONES ADMINISTRATIVAS:
El derecho de todo servidor estatal de ejercer Ios: recursos administrativos previstos cuando
considere que las decisiones de sus superiores le han lesionado un interés juridicamente

protegido.

SELECCION EFECTIVA E IMPARCIAL: Reza este precepto que la seleccidn del personal
de una empresa debe descansar sobre bases cientificas, garantizadas por métodos y sistemas
sanos y senios. El prestigio social de un sistema de personal, sea piblico o privado, se

logrard y mantendra por la efectividad e imparcialidad de su fase de seleccidn.

3.8. POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Las politicas sen euias pars Vo n2niZn o oaliven para dar respuestas a las cuestiones o
problemas que pueden presentarse con frecuencia y que hacen que los subordinados acudan

sin necesidad ante los supervisores para que éstos les solucionen cada caso.

Cada organizacidn pone en praclica la polilica de recurses humanos que mas convenga a su

filosofia y a sus necestdades.

Una politica de recursos humanos debe abarcar lo que la organizacién quiere en los

aspectos Siguicnies:
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|.- POLITICAS DE ALIMENTACION DE REC URSOS HUMANOS:

a) Dénde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro y fucra de la organizacién), cémo y
en qué condiciones reclutar (iéenicas de reclutamiento preferidas por la organizacién
para entrar en el mercado de recursos humanos) los recursos humanos que la
organizacion requiera;

b) Criterios de seleccién de recursos humanos y patrones de calidad para la admisién,
en cuanto se refiere a las aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y capacidad de
desarrollo, teniendo en cuenta el universo de cargos que existan en la organizacidn;

¢} Como integrar con rapidez y eficacia a los nuevos micmbros en el ambiente interno
de la organizacion.

2.- POLITICAS DE APLICACION DE RECURSOS HUMANOS:

a) Como determinar los requisitos basicos de la fuerza de trabajo (requisitos
intelectuales, fisicos, etc.) para el desempeiio de las tareas y atribuciones del
conjunto de cargos de Ja organizacion;

b) Criterios de planeacion, distribucién y traslado interno de los recursos humanos,
considerandn ta nacicidn inizial o U1 Llay Ge carreras, detimendo las alternativas de
posibles oportunidades futuras dentro de la organizacién;

¢) Criterios de evaluacion de la calidad de la adecuacion de los recursos humanos
mediante la evaluacion del desempeiio.

3.- POLITICAS DE MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS:

a) Criterios de remuneracion directa de los empleados, teniendo en cuenta fa evaluacion

del cargo y los salarios en el mercado de trabajo, y la posicién de la organizacién

frente a esas dos variables;
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b) Criterios de remuneracién indirecta de los empleados, teniendo en cuema los
programas de beneficios sociales mas adecuados a las necesidades existentes en los
cargos de la organizacién y considerando la posicién de la organizacion frente a la
actividad del mercado de trabajo;

¢} Cémo mantener motivada a la fuerza de trabajo, con la moral en alto, participativa y
con alta productividad, dentro del clima organizacional adecuado;

d) Criterios de higiene y seguridad relativos a las condiciones fisicas ambientales, que
incluyen el desempciio de lareas y atribuciones en cl conjunto de cargo de la
organizacién;

¢) Buenas relaciones con sindicatos y representantes del personal.

4.- POLITICAS DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS:

a) Criterios de diagnostico y programacion de preparacion y rolacién conslantc de la
fuerza de trabajo para el desempefic de las tareas y atribuciones dentro de ia
organizacion;

b) Criterios de desarrollo de recursos humanos a mediano nlaza  revieandn 1o
realizacién continua del potencial humano en posiciones gradualmente elevadas en
la organizacion,

¢) Creacion y desarmollo de condiciones capaces de garantizar la buena marcha y la

excelencia organizacional, mediante el cambio de comportamiento de los miembros.
5.- POLITICAS DE CONTROL DE RECURSOS HUMANOS:

a) Como mantener una base de datos capaz de suministrar la informacion necesaria
para realizar los anilisis cuantitativos y cualitativos de la fuerza de trabajo
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disponible en la organizacion;
b} Criterios para mantener auditorias permanentes en la aplicacién y la adecuacidn de
las politicas y de los procedimientos relacionados con los recursos humanos de la

organizacion.

Las politicas establecen el codigo de valores éticos de la organizacion y le permiten dirigir
fas relaciones con sus empleados, accionistas, consumidores, proveedores, etc. A partir de
las politicas, pucden definirse los procedimientos que sc implantaran, los cuales son
caminos de accién predeterminados para orientar el desempeiio de las operaciones y
actividades, teniendo en cuenta los objetivos de la organizacién. Los procedimientos
constituyen una especie de plan permanente que ayuda a que las personas se orienten en la

ejecucion de sus tareas en la organizacion.’

2 Idalberto Chiavenato, Adminstracion de Recursos Humanos, Editorial McGraw-Hill, 2a. Edicion, Santafé
de Bogotd, Colombia, 1995, pag. 117,
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3.9. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
3.9.1. OBJETIVO DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS
Desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para proveer una estructura
administrativa eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, -
satisfaccién en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo, asesorando sobre todo lo

anterior a la linea y a la direccion, para beneficio de la organizacidn, los trebajadores y la

colectividad.
FUNCIONES SUBFUNCIONES
Contratacidon y empleo + reclutamiento
s seleccion
s contratacion
» induccidén

& integracion
« promocion y transferencias
= vencitmiento de contratos de trabajo

asignacion de funciones
determinacion de salarios
remuneracion y vacaciones
calificacién de méritos
cuinpensacton suplementaria
(incentivos y premios)

s control de asistencias

+ analisis y valuacién de puestos

Sueldos y salarios

Capacitacién y desarroilo » desarrollo del personal
e cntrenamiento
e capacitacidn

comunicacion

contratos colectivos de trabajo
disciplina

investigacién de personal
relaciones de trabajo

* motivacion del personal

Relaciones laborales

¢ & 2 s
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Servicios al personal + actividades recreativas
e actividades culturales
» proteccién y vigilancia
» prestaciones

Higiene y seguridad industrial ' s servicio médico
= campaiias de higiene y segunidad
= ausentismo y accidentes

Planeacion de recursos humanos * Inventanio de recursos humanos
= Rotacion
» Auditoria de personal

Es importante hacer notar que las funciones de cada édrea de actividad asi como su nitmero

y denominacién, estaran en relacion con el tamafio, giro y politicas de cada empresa.
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DATOS BASICOS PARA EL RECLUTAMEIENTO INTERNO

Datos baswcos

Resultados de
tas pruchas
de seleccién

Resuitados de
las evaluaciones
del descmpedo

Decisién
acerca del
reclulanmento
mntermn

Resultados de
los prog)

de entretentmezento
y perfeccionamento

k 4

Positiva

{ixamen de
los andlisis

y deseripeidn
de cargos.

Fiocest |

Verificacion de
las condiciones
de ascenso y
Susitucion

FUENTE: Idalbeno Chavenats, Adminsiracion de recursos humanos, pag 172
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L

Agencias
de
reclutamicnio

Asociaciones

gremiales Sindicatas

Enla

Escuclas

|
1
1
]
Otras :
i
|
[}
|

Fuente de reclutamicnio
(Contacto directo empresa-mercado)

|

I

i

1

! ¥ univer. propia Ouras - )

[ - ——-— _

: sidades empresa empresas fuentes : :

! 'l Escuclas Enla !

! Mercado de recursos humanos v ! ) ; Ouas Omas | |

PPt polopipiihaliehulssluhinlisyk ot iviny ) ¥ umver propia

__________ [ sidades empresa empresas fuentes :

1
i 1
1 1
1 ]

Fuente de reclutamicnto
(Contacto indirecto empresa-mercado)

FUENTE: Idalherto Chavenato, Admimstracidn de Recursos Humanos, pig. 176y 193,

Recoleccion de informacion acerca del cargo, base del proceso de seleccion

RECOLECCION DE INFORMACION ACERCA DEL CARGO

I

Técnica de Analisis Analisis Hipétesis
del tos incidentes | | de la solicitud del cargo de
cargo criticos de empleado ¢n ¢l mercado trabajo
~ 1
1 wella Uc
especificaciones
o
profisiografica
,I ESCOGENCIA DE LAS TECNICAS DE SELECCION DEL ASPIRANTE :
I 1
I l I
I |
: Pruebas de Pruebas Técnicas |
. .. Pruebas 1
It Entrevistas conocimientos . - de de |
! . psicometricas . . .. 1
| o aptitud personalidad simulacion i
| j
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3.9.5. TECNICAS DE SELECCION

Dirigidas (con derrotero)

I. Entrevista de seleccién No dirigidas (sin derrotero o libres)
de cultura general
Generales { L &
de idiomas

2. Pruebas de conocimientos

© capacidad ih de cultura profesional
Especificas de conocimientos técnicos
generales
3. Pruebas psicométricas De aptitudes especificas
; .
Exprestvas PMK
del arbol
i Rorschach
4. Pruebas de personalidad < Proycctivas TAT
Szondi
de motivacion
Inventarios de FFUSH:HCIOH
de interés

\

( Peirndramo

5. Técnicas de cimmlaridn == _
I Dramatizacién o role-playing

FUENTE: idalbenio Chavenato, Admimstracion de Recursos Humanos, pig. 193
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3.9.6. EVALUACION DEL DESEMPENO HUMANO

Durante mucho tiempo, los administradores se ocuparon exclusivamente de la eficiencia de
la maquina como medio de aumentar la productividad de la empresa. A partir de la
humanizacién de la tcoria de la administracién y con el surgimiento de la escuela de
relaciones humanas, ocurrié una reversion del enfoque, y la preocupacion principal de los

administradores paso a ser el hombre,

La evaluacion del desempeiio, es una sistemitica apreciacién del desempefio del potencial
de desarrollo def individuo en el cargo. La evaluacién puede hacerse mediante varios
enfoques, que reciben denominaciones como evaluacién del desempedo, evaluacion del
mérito, evaluacion de los empleados, informes de progreso, evaluacién de eficiencia

funcional, etc.}

3.9.6.1. OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENQ
La evaluacidn del desempefio no es por si misma un fin, siro un instrumento, un medio, una
herramienta para mejorar los resultados humanos de la empresa. Para alcanzar estc objetivo
basico -mejorar los resultados de loc rerneeas b Laos de 1a empresa-, la evaluacion del
desempeiio se sustenta en los siguientes objetivos fundamentales:
1. Permitir condiciones de medicion del polenciql humano, para determinar su
aplicacion.
2. Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso basico de la
empresa y cuya productividad pucde desarrollarse indefinidamente, dependiendo de la

forma de administracion.

* Ibidem, pig. 261,
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3. Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a todos los
miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, de una parte, los objetivos

empresariales y de otra, los objetivos individuales.
3.9.6.2. BENEFICIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Cuando un programa de evaluacion del desempefio es bien planeado, coordinado y
desarrollado, normalmente proporciona beneficios a corto, a mediano y a largo plazo. Los

principales beneficiarios son el individuo, ¢l jefe, 1a empresa y 1a comunidad.

I. Beneficios para el jefe:
e Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el  patron de
comportamicnto de sus subordinados.
2. Beneficios pura el subordinado:
» Conoce cuales son las expectativas de su jefe acerca de su desempeifio y sus
fortalezas y debilidades.
» Adquicre condiciones para hacer autoevaluacién y autocritica para su desarrollo y
control.
3. Beneficios para lu empresa:
+ Puede identificar los empleados que necesitan reciclaje y/o perfeccionamiento en
determinadas dreas dec actividad y seleccionar los empleados que tienen

condiciones de promocidn o transferencias.
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3.9.7. ADMINISTRACION DE SALARIOS

{COMPENSACION)

3.9.7.1. CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE SALARIOS
La administracion de salarios puede definirse como el conjunto de normas y procedimientos
tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios equitativas y justas en la
organizacién. Estas estructuras de salario deberan ser equitativas y Justas con relacion a:
1. Los salarios con respecto a los demas cargos de la propia organizacion. (Intemo).
2. Los salarios con respecto a los mismos cargos de otras empresas que actiian en el

mercado de trabajo. (Externo).

El equilibrio intemo (o consistencia interna de los salarios) se alcanza mediante
informaciones internas obtenidas a través de la evaluacién y la clasificacién de cargos,

sobre un programa previo dc descripcion y andlisis de cargos.

El cquilibric externo (o consistencia externa de lo salarios) sc alcanzan por medio de
informaciones  extemas obtenidas mediante la investigacién de politica ealarial)
normalizando los procedimientos con respecto a la remuneracion del personal. Esta politica
salarial constituye siempre un aspecto particular y especifico de las politicas generales de 1a

organizacion.

La administracién de salarios debera basarse en los tabuladores estructurados sobre
valuaciones de puestos y los datos resultantes de encuestas de salarios de los mercados de
trabajo que afecten a la organizacién, teniendo en cucnta los salarios minimos legales

vigentes en cada region de la Republica donde tenga sucursales la organizacion,

76




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

3.9.7.2. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE SALARIOS

* Remunerar a2 cada empleado de acuerdo con el cargo que ocupa.

« Recompensario adecuadamente por su desempefio y dedicacion.

+ Atraer y retener a los mejores candidatos para los cargos, de acuerdo con los
requisitos exigidos para su adecuado cubrimiento,

« Ampliar la flexibilidad de la organizacion, dandole los medios adecuados para la
movilidad del personal, racionalizando las posibilidades de desarrollo y de carrera.

* Obtener de los cmpleados la aceptacion de los sistemas de remuneracién adoptados
por la empresa.

¢ Mantener equilibrio entre los intereses financieros de la organizacion y su politica

de relaciones con los empleados.

3.9.7.3. COMPENSACION

El trabajo es un gasto de energia, de esfuerzo o de aplicacion de esfuerzo para algun
proposito. Salario es la retribucién en dinero o en su equivalente, pagado por el empleador

al empleado, en funcién del cargo que ésie eierce v de Inc sarvinice DUz Livola.

El salario directo es aquel recibido exclusivamente como contraprestacidn del servicio en cl
cargo ocupado. El salario indirecto es resultante de clausulas de la convencidn colectiva de
trabajo y del plan de servicios y beneficios sociales ofrecidos por la organizacidn. El salario
indirecto incluye gratificaciones, premios, comisiones, propinas, etc., adicionales (de
inseguridad, de insalubridad, de trabajo monetario de los servicios y bencficios sociales

ofrecidos por la organizacion).
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La suma del salario dirccto y del salario indirecto constiluyen la remuneracion. La
remuneracidn constituye todo cuanto el empleado recibe, direcla o indirectamente, como

consecuencia del trabajo que desarrolla en una organizacion.

También hay una distincién entre salario nominal y salario real. El salario nominal
representa el volumen de dinero asignado en contrato individual por el cargo ocupado. El
salario real representa la cantidad de bienes que el empleado puede adquirir con aquel

volumen de dinero y corresponde al poder adquisitivo con el salario.
3.9.7.4. EL COMPUESTO SALARIAL

Hay una porcién de factores internos (organizacionales) y externos (ambientales) que
condicionan los salarios, determinando sus valores. El conjunto de estos factores internos y
extenos se denominan compuesto salarial. El compuesto salarial cobija los siguiente
factores:

a) Tipologia de los cargos de la organizacién,

b) Politica salanal de la organizacion.

c) Capacidad financiera y desempefio general de 1a pmnencn,

d) Situacién del mercado de trabajb.

¢) Coyuntura econdmica {inflacién, recesion, costo de vida).

f) Sindicatos y negoctaciones colectivas.

g) Legislacién laboral *
Estos factores actitan independientemente 0 armonicamente unos con otros, con ¢l fin de

elevar o bajar los salarios.

* ibidem, pag. 303
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3.9.7.5. EVALUACION DE CARGOS
Es ¢l proceso de analizar y comparar el contenide de los cargos, con el fin de colocarlos en
un orden de clases, que sirva de base para un sistema de remuneracién.® La evaluacién de
cargos intenta determinar las diferencias significativas entre los diversos cargos con el fin
de permitir una distribucion equitativa de los salarios dentro de una empresa, organismo,

dependencia o institucion,
3.9.8. ENTRENAMIENTO Y DESARROLIL.O DE PERSONAL

El entrenamiento es un proceso educacional a corto plazo aplicado de manera sistematica y

organizada, mediante ¢l cual las personas aprenden conocimientos, aptitudes y habilidades

en funcidn de objetivos definidos.

E! contenido del entrenamicnto puede involucrar cuatro tipos de  cambio de

comportamiento.

l. Transmision de informaciones: Informaciones genéricas referentes al trabajo:
informaciones acerca de la empresa, sus productos, sus servicios, su organizacion, elc.

2. Desarrollo de habilidedes: Destrezas y conocimientos directamente relacionados con el
desentpeiio del cargo actual o de posibles ocupacionales futuras.

3. Desarrollo o modificacion de actitudes: Se refierc al cambio de actitudes negativas por
actitudes mas favorables entre los trabajadores.,

4. Desarrollo de conceptos: El entrenamiento puede estar conducido a elevar el nivel de

abstraccion y conceptualizacion de ideas.

ESTA TESIS NO SALE
* Ibidem. pag. 306. DE EA BKBLEOTECA
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3.9.8.1. PRINCIPALES OBJETIVOS DE ENTRENAMIENTO

1. Preparar al personal para la ejecucion inmediala de las diversas tareas particulares
de la organizacion.

2. Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo perscnal, no sélo en sus
cargos actuales, sino también para otras funciones para las cuales la persona puede
set considerada.

3. Cambiar la actitud de las personas, con varias finalidades entre las cuales cstan crear
un clima mas satisfaclorio entre los empleados, aumentar su motivacion y hacerlos

mds receplivos a las 1écnicas de supervision y gerencia.
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3.9.8.3. DETERMINACION DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO

La determinacién de las necesidades de entrenamiento puede efectuarse en tres diferentes

niveles de analisis:”

Nivel de analisis Sistema incluido Informacién basica

Anilisis de la organizacion Sistema organizacionat Objetives organizacionales y
fitosofia de entrenamiento

Andlisis de los recursos | Sistema de entrenamiento Analisis de 1a fuerza de trabajo
humanos

Andlisis de las operaciones y |Sistema de adquisicion de | Analisis  de habilidades,

tareas habilidades actitudes, capacidades,
comportamiento ¥
caracteristicas personales

exigidos por los cargos.

3.9.8.4. MEDIOS DE DETERMINACION DE NECESIDADES

I.a determinacidn de necesidades de entrenamiento es un diagnostico y, como tal, debe
basarse en informaciones importanies. Los principales medios utilizades para la
determinacion de necesidades de entrenamiento son entre olros;

1. Lvaracion del desempeiio

2. Observacién

3. Cuestionarios

4. Solicitud de supervisores y gerentes

5. Modificacién del trabajo

6. Entrevista de salida

¢ tbidem, pig. 420.
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7. Analisis de cargo

8. Informes periddicos’
31.9.85 PROGRAMACION DEL ENTRENAMIENTO

La programacion de entrenamiento exige una planeacion que incluya:

—_—

. Enfoque de una necesidad especifica cada vez.

2. Definicién clara del objetivo de entrenamiento.

3. Divisidn del trabajo a ser desarrollado, en modulos, paquetes o ciclos.

4. Determinacién del contenido del entrenamientio, considerando la tecnologia

disponible.

wn

. Eleccion de los métodos de entrenamiento, considerando la tecnologia disponible.

6. Definicion de los recursos necesarios para la implementacion del entrenamiento.

7. Definicion de la poblacién objetivo, ¢s decir, ¢l personal que va a ser entrenado.

8. Local donde se efectuard ¢l entrenamiento, considerando las alternativas: en el
puesto de trabajo o fuera del mismo, en la empresa o fuera de clla.

9. Epoca o periodicidad del entrenamiento.

iv. waiculo de 1a relacidn costo-benelicio del programa.

11. Control y evaluacion de los resultados.

? [bidem, pag. 426.
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3.9.8.6. EVALUACION DE LOS RESULTADOS DEL ENTRENAMIENTO
La evaluacién debe considerar dos aspectos principales:
L. Determinar a qué punto el entrenamiento produjo en realidad las modificaciones
deseadas en el comportamiento de los empleados.
2. Demostrar si los resultados del entrenamicnto presentan relacion con la consecucion

de las metas de la empresa.
3.9.9. HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJOQ

3.9.9.1 HIGIENE DEL TRABAJO
La higiene del trabajo se refiere a un conjunto de normas y procedimicntos tendientes a la
proteccién de la integridad fisica y mental det trabajador, preservandolo de los riesgos de
salud inherentes a las tarcas del cargo y al ambiente fisico donde se ejecutan. La higiene del
trabajo esta relacionada con el diagnéstico y la prevencion de enfermedades ocupacionales
a partir del estudio y el contro! de dos variables: el hombre y su ambiente de trabajo.®

3.9.9.2. OBJETIVOS DE LA HIGIENE DEL TRABAJO

La higiene del trabajo o higienc industrial, tiene caricicr eminentemente preventivo. va ane
se dirige a la salud y a la comunidad dcl trabajador, evitando que éste enferme o se ausente
de manera provisional o definitiva del trabajo.
Los objetivos principaies de la higiene del trabajo son los siguientes:

« Eliminacién de las causas de enfermedad profesional.

¢ Reduccion de los efectos perjudictales provocados por ¢l trabajo en personas

enfermas o portadoras de defectos fisicos.

¥ Ibidem, pag. 361
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* Prevencién de empeoramiento de enfermedades y de lesiones.
* Mantenimiento de ia salud de los trabajadores y aumento de la productividad por

medio del control del ambiente de trabajo.
3.9.9.3. SEGURIDAD DEL TRABAJO

La seguridad del trabajo es el conjunto de medidas técnicas, educacionales, médicas y
psicoldgicas empleadas para prevenir accidentes, tendicntes a climinar las condiciones
inseguras del ambiente, y a instruir o convencer a las personas acerca de la necesidad de
implantacién de practicas preventivas,
La seguridad del trabajo contempla tres areas principales de actividad:

1. Prevencidn de accidentes.

2. Prevencidn de robos.

3. Prevencion de incendios.
3.9.9.3.1. PREVENCION DE ACCIDENTES

La segunidad busca minimizar los accidentes de (rabajo. Podemos definir ¢l accidente de

funcional o enfermedad que determine la muerte, la pérdida total, parcial, temporal o

permanente, de la capacidad para el trabajo.
3.9.9.3.2. PREVENCION DE ROBOS

Es necesario considerar:
a) Control de entradas y salidas de personal.

b) Control de entrada y salida de vehiculos.
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¢) Estacionamientos fuera del 4rea de la fabrica.
d) Ronda por los terrenos de la fabrica y por el interior de la misma.
€) Registros de maguinas, equipos y herramientas,

f) Controles contables.
3.9.9.3.3 PREVENCION DE INCENDIOS

Sobre todo cuando hay mercancias, equipos e instalaciones valiosas que deben protegerse,
no solo se requiere un conjunto de extintores adecuados, dimensionamiento de los depdsitos
de agua, sistemas de deteccién y alarma, sino también un entrenamiento del personal en los

puntos claves.
3.9.9.3.4. ADMINISTRACION DE RIESGOS

La administracién de riesgos abarca la identificacion, el analisis y la administracién de las
condiciones potenciales de desastre. El sriesge es una ocurrencia imprevisible, pero
probable. Més alla del sistemna de proteccion contra incendios, la administracién de riesgos
exige un esquema de polizas de seguro contra fuego, como medio complementario de

asegurar el pairimonio y ¢t avance de la empresa.

3.9.10. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Realizar estudios tendientes a la proyeccion de la estructura de 1a organizacién en el futuro,
incluyendo andlisis de puestos proyectados v estudio de las posibilidades de desarrollo de
los trabajadores para ocupar estas a fin de determinar programas de capacitacidn y

desarrollo, legado el caso de reclutamiento v seleccion.
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3.9.11. AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

La auditoria de recursos humanos puede definirse como “el analisis de las politicas y
précticas de personal de una empresa y la evaluacion de su funcionamiento actual, seguida
de sugerencias para mejorar”. El propésito principal de la auditoria de recursos humanos es
mostrar como estd funcionando ¢l programa, localizando pricticas y condiciones que son
perjudiciales para la empresa o que no estan justificando su costo, o practicas y condiciones
que deben incrementarse. La auditoria es un sistema de revision y control para informar a la

administracion sobre la eficiencia y la eficacia del programa que se [leva a cabo.’

La auditoria de recursos humanos sc basa en verificaciones, scguimientos, registros y
estadisticas.
Por otro lado, la auditoria puede penctrar mucho mas profundamente, pues ella también
puede evaluar programas, politicas, filosofias y teorias. Dependiendo de la politica que
exista en la organizacion, la auditoria dc recursos humanos puede enfocarse hacia
cualquiera o hacia todos los siguientes aspectos de productividad:
I. RESULTADOS. que incluyen tanto las realizaciones como los prohlemac
considerados y ¢fectos de 1a administracién en curso.
2. PROGRAMAS, que incluyen las practicas y los procedimientos detallados que los
conforman.
3. POLITICAS. 1anto las explicitas y formalizadas como las implicitas.
4. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION, sus prioridades de valores, metas y

objetivos.

* {bidem, pag. 488.
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5. TEORIAS, relaciones supucstas y explicaciones plausibles que detallan y relacionan

las filosofias, las politicas, las practicas ¥ los problemas continuos.

En si, la auditoria permite verificar:

a) Hasta qué punto la politica de recursos humanos se basa en una teoria aceptable.

b) Hasta qué punto la practica y los procedimientos son adecuados a tal politica y a tal

teoria.

Existen muchas maneras de verificar sistematicamente las practicas y directrices de
recursos humanos en las empresas. Algunas empresas contratan un consultor externo que
conozca las experiencias de otras empresas, el cual pasa a considerarse una autoridad en la
investigacién de recurses humanos. El consultor externo puede desarrollar tanto auditoria
total como dedicarse de tiempo parcial a algunos aspectos de las practicas y directrices de
recursos humanos. Otras empresas utilizan su propio personal y conforman comisiones de
auditoria, que tienen como coordinador al director de recursos humanos o al gerente de
relaciones industriales. Otras forman comisiones y contratan al consultor exlerno para

orientarlas. Inclustve, crcan un organismo especiftco de auditoria de recursos humanos.
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4. FUNDAMENTO LEGAL

4.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICA NOS

4.1.1. TITULO SEXTO.
DEL TRABAJQ Y DE PREVISION SOCIAL

Articulo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente wtil; al efecto, se
promoveran la creacion de empleos y la organizacion social para el trabajo, conforme a la

ley.

El Congreso de la Union, sin contravenir a las bases siguientes, debers expedir leyes sobre

el trabajo, las cuales regiran:

B: Entre los Poderes de 1a Unién, el gobierne del distrito Federal y sus trabajadores:

1. La jornada diaria mixima de trabajo diuma y noctuma sera de ocho y siete horas,
respectivamente. Las que excedan seran extraordinarias y sc pagaran con un ciento
por ciento mas de la remuneracién fijada para ¢l servicio ordinario. En ningln caso
el trabajo cxiraordinario podrd exceder de tres horas diardas ni de tres veces
consecutivas;

I Por cada seis dias dc trabajo, disfrutara cl trabajador de un dia de descanso, cuando

menos, con goce de salario inlegro;

1. Los trabajadores gozaran de vacaciones, que nunca seran menores de veinte dias al
aho;
v, Los salarios serdn fijados en los presupuestos respectivos, sin que su cuantia pueda

ser disminuida durante la vigencia de éstos.
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VI

VIL.

VIIL

IX.

En ningiin caso los salarios podran ser inferiores al minimo para los trabajadores en
general en el Distrito Federal y en las entidades de la Republica:

A trabajo igual correspondera salario igual, sin tener en cuenta el sexo;

Sdlo podran hacerse retenciones, descuentos, deducciones o embargos al salario en
los casos previstos en las leyes;

La designacién del personal se hara mediante sistemas que permitan apreciar los
conocimientos y aptiludes de los aspirantes. El Estado organizara escuelas de
administracién publica;

Los trabajadores gozaran de derechos de escalafon a fin de que los ascensos se
otorguen en funcion de los conocimientos, aptitudes y antigiiedad. En igualdad de
condiciones, tendra prioridad quien represente la unica fuente de ingreso en su
familia;

Los trabajadores solo podran ser suspendidos o cesados por causa justificada, en los

términos que fije la ley.

En caso de separacién injustificada tendran derecho a optar por la reinstalacién de su

trabajo o por la indemnizacion correspondicuic, previn el procedimiento legal. En los casos

de supresion de plazas, los trabajadores afectados tendran derecho a que se le otorgue otra

equivalente a la suprimida o a la indemnizacién de ley;

X.

Los trabajadores tendran derecho de asociarse para la defensa de sus intereses
comunes. Podrin, asi mismo, hacer uso del dereche de huelga previo el
cumplimiento de los requisitos que deternune la ey, respecto de una o varias
dependencias de los Poderes publicos, cuando se violen de manera general y
sistemdtica los derechos que este articulo consagra,
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XL La seguridad social se organizara conforme a las siguientes bases minimas:

A) cubnra los accidentes y enfermedades profesionales; las enfermedades no
profesionales y maternidad y la jubilacién, la invalidez, vejez y muerte,

B) En caso de accidente o enfermedad, se conservara el derecho al trabajo por el
tiempo que determing la ley.

C) Las mujeres durante el embarazo no realizarin trabajos que exijan un esfuerzo
considerable y signifiquen un peligro para su salud en relacién con la gestacidn;
gozarin forzosamente dec un mes de descanse antes de la fecha fijada
aproximadamente para el parto y de otros dos después del mismo, debiendo
percibir su salario integro y conservar su empleo y los derechos que hubieren
adquirido por la relacion de trabajo. En ¢l periodo de lactancia tendrin dos
descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus
hijos. Ademids disfrutardn de asistencia médica y obstétrica, de medicinas, de
ayuda para la laclancia y del servicio de guarderias infantiles.

D} Los familiares de los trabajadores iendrin derccho a asistencia médica y
medicinas, en los casos y en 1a propuicidn ave determine la ley.

E} Se estableceran centros para vacaciones y para recuperacion, asi como tiendas
econdmicas para beneficio de los trabajadores y sus familiares.

F} Se proporcionaran a los trabajadores habitaciones baratas en arrendamiento o
venta, conforme a los programas previamente aprobades. Ademas, el estado,
mediante las aportaciones que haga, establecera un fondo nacional de la
vivienda a fin de constituir depdsitos en favor de dichos trabajadores y
establecer un sistema de financiamiento que permita otorgar a éstos crédito
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i

barato y suficiente para que adquicran en propiedad habitaciones comodas e
higiénicas, o bien para construirlas, mejorarlas o pagar pasivos adquiridos por
estos conceplos.
Las aportaciones que se hagan a dicho fondo serian enteradas al 0rganismo
encargado de la seguridad social, regulindose en su ley y en las que cormrespondan,
la forma y el procedimiento conforme a los cuales se administrara el citado fondo ¥
se otorgaran y adjudicaran los créditos respectivas.

XIL  Los conflictos individuales, colectivos o intersindicales seran sometidos a un
Tribunal Federal de Conciliacién y arbitraje, integrado segin lo prevenido en Ja ley
reglamentarta.

Los conflictos entre ¢l poder judicial de la federacion y sus servidores serdn
resueltos por el consejo de la judicatura federal; los que se susciten entre la suprema
corte de justicia y sus empleados serdn resueltos por ésta tiltima,

XHIL  Los militares, marinos y miembros en ¢l activo del ejército, fuerza aérea y armada,
las prestaciones a que se refiere el inciso ) de la fraccién X1 de este apartado, en
términos similares y a traves Jz2! eroanismo encargado de la seguridad social de los
componentes de dichas instituciones.

XIV. BIS. El banco central y las entidades de la administracién publica federal que
formen parte del sistema bancario mexicano regiran sus relaciones laborales con sus
trabajadores por lo dispuesto en el presente apartado.

XV.  La ley determinara los cargos que serdn considerados de confianza. Las personas
que los desempefien disfrutarin de las medidas de proteccion al satario y gozaran de
los beneficios de la seguridad social.
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4.1.2. TITULO CUARTO
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 108. Para los efectos de las responsabilidades a que alude este titulo se reputarin
como servidores ptblicos a los representantes de eleccion popular, a los miembros de ios
poderes Judicial del Distrito Federal, a los funcionarios y empleados, y, en general, a toda
persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la
Administracion Publica Federal o en el Distrito Federal, quicnes seran responsables por los

actos u omisiones en que incurran en el desempefio dc sus respectivas funciones.

El Presidente de la Republica, durante el tiempo de su encargo, sélo podra ser acusado por

traicidn a la patria y delitos graves del orden comun.

Los gobernadores de los Estados, los diputados a las Legislaturas Locales, y los
Magistrados de los Tribunales Superiores de Justicia Locales, y, en su caso, los miembros
de los Consejos de las Judicaturas Locales, serdn responsables por violaciones a esia
LCunsiitucidn v a las leyes federales, asi como por el manejo indebido de fondos y recursos

federales.

Las Constituciones de los Estados de la Repiiblica precisaran, en los términos del primer
parrafo de este articulo y para los efectos de sus responsabilidades, el caracter de servidores
publicos de quienes desempefien empleo, cargo o comisién en los Estados y en los

Municipios.
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Articulo 109. El Congreso de la Unién y las Legislaturas de los Estados, dentro de los
ambitos de sus respectivas competencias, expediran las leyes de responsabilidades de los
servidores piiblicos y las demas normas conducentes a sancionar a quienes, teniendo este

caracter, incutran en responsabilidad, de conformidad con las siguientes prevenciones:

L Se impondran, mediante juicio politico, las sanciones indicadas en e! articulo 110 a
los servidores publicos sefialados en el mismo precepto, cuando en el ejercicio de
sus funciones incumran en actos u omisiones que redunden en perjuicio .dc los
intereses piiblicos fundamentales o de su buen despacho.

No procedera el juicio politico por Ia mera expresién de ideas.

1L La comisién de delitos por parte de cualquier servidor publico serd perseguida y
sancionada en los términos de 1a legislacién penal; y

ITL. Se aplicaran sanciones administrativas a los servidores publices por los actos u
ommsiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que

deban observar en ¢l desempeiio de sus empleos, cargos o comisiones.

Lus prncedimientos para la aplicacion de las sancioncs mencionadas se desarrollaran
auténomamente. No podran imponerse du. veres por una sola conducta sanciones de la

misma naturaleza.

Las leyes determinarin los casos y las circunstancias en los que se deba sancionar
penalmente por causa de enriquecinuento ilicito a los servidores publicos que durante el
tiempo de su cargo, o por motivos del misnio, peor si o por interpdsita persona, aumenten
sustancialmente su patrimonio, adquiera bienes o se conduzca como duefio sobre ellos, cuya

procedencia licita no pudiesen justificar, Las leyes penales sancionarin con el decomiso y
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con la privacién de la propiedad de dichos bicnes, ademas de las otras penas que

correspondan.

Cualquier ciudadano, bajo su mas estricta responsabilidad y mediante la presentacion de
¢lementos de prueba, podra formular denuncia ante la Camara de Diputados del Congreso

de la Unién respecto de las conductas a las que se reficre el presente articulo,

Articulo 110. Podran ser sujetos de juicio politico los Senadores y Diputados al Congreso
de la Unién, los Ministros de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, los Consejeros de
la Judicatura Federal. Los Secretarios de Despacho, los Jfefes de Departamento
Administrativo, los Representantes de la Asamblea del Distrito Federal, el titular de drgano
u drganos de gobiemo del Distrito Federal, el Procurador General de 1a Repiblica, el
Procurador General de Justicia del Distrito Federal, los Magistrados de Circuito y Jueces de
Distrito, los Magistrados y Jueces de Fuero Comitn del Distrito Federal, los Directores
Generales o sus equivalentes de los organismos descentratizados, empresas de participacion

estatal mayaritaria, sociedades y asociaciones asimiladas a éstas y fideicomisos piiblicos.

Los Gobernadores de s Lctodns. Diputados Locales y Magistrados de los Tribunales
Superiores de Justicia Locales, v, en su caso, los miembros ac iz Trnseios de las
Judicaturas Locales, sélo podran ser sujetos de juicio politico en los términos de este titulo
por violaciones graves a esta Constitucidén y a las leyes federales que de ella emanen, asi
como por el mancjo indebido de fondos y recursos federales, pero en este caso la resolucién
sera uinicamente declarativa y s¢ comunicara a las Legislaturas Locales para que, en

gjercicio de sus atribuciones, procedan como corresponda,
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Las sanciones consistiran en la destitucién del servidor pablico y en su inhabilitacion para
desempenar funciones, empleos, cargos o comisiones de cualquier naturateza en el servicio

publico.

Para la aplicacidn de las sanciones a que se refiere este precepto, la Camara de Senadores,
previa declaracion de la mayoria absofuta del mimero de los miembros presentes en sesion
de aquella Camara, después de haber sustanciado el procedimiento respectivo y con

audiencia de! inculpado.

Conociendo de la acusacién la Camara de Senadores, erigida en jurado de sentencia,
aplicara la sancién correspondiente mediante resolucién de las dos terceras partes de los
miembros presentes en sesidn, una vez practicadas las diligencias correspondientes y con

audiencia del acusado.
Las declaraciones y resoluciones de las Camaras de Diputados y Scnadores son inatacables.

Articulo 111. Para proceder penalmente contra los Diputados y Senadores al Congreso de
12 Usidan, tve Miiniohius du ta Supicina Cutie de Jusucia ae 1a Nacion, 10s consejeros de la
Judicatura Federal, los Secretarios de Despacho, los Jefes de Departamento Administrativo,
los Representantes a la Asamblea del Distrito Federal, el titular del drgano de gobierno del
Distrito Federal, el Procurador General de ia Republica y el Procurador General de Justicia
del Distrito Federal, por la comision de delitos durante el tiempo de su encargo, la Camara
de Diputados declarara por mayoria absoluta de sus miembros presenies en sesion, si hay o

no lugar a proceder contra el inculpado.
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Si la resolucién de la Camara fuese negativa se suspendera todo procedimiento ulterior,
pero ello no sera obstaculo para que 1a imputacidn por la comision del delito continde su
curso cuando el inculpado haya concluido el ¢jercicio de su encargo, pues la misma no

prejuzga los fundamentos de la imputacion.

Si la Cémara declara que ha lugar a proceder, el sujeto quedara a disposicion de las

autoridades compelentes para que actien en arreglo a la ley.

Por lo que toca al Presidente de 1a Reptiblica, sélo habra lugar a acusarlo ante la Camara de
Senadores en los Términos del articulo 110. En este supuesto, la Camara de Senadores

resolvera con base en 1a legislacion penal aplicable.

Para poder proceder penalmente por delitos federales contra los Gobemadores de los
Estados, Diputados Locales, Magistrados de los tribunales Superiores de Justicia de los
Estados, en su case, los miembros de los Conscjos de las Judicaturas Locales, s¢ seguira el
mismo procedimiento establecido en este articulo, pero en este supuesto, la declaracion de
procedencia sera para el efecto de que se comunique a las Legislaturas Locales, para que en

ejercicio de sus atribuciones procedan como corresponda.

Las declaraciones y resoluciones de las Camaras de Diputados o Scnadores son inatacables.

El efecto de la declaracion de que ha lugar a proceder contra cl inculpado sera separarlo de
su encargo en tanto esta sujeto a proceso penal. Si éste culmina en sentencia absolutoria el
inculpado podrd reasumir su funcion. Si la sentencia fuese condenatoria y se trata de un

delito cometido durante ¢! gjercicio de su encargo, no se concedera at reo gracia del indulto.
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¥

En demandas del orden civil que se entablen contra cualquier servidor pablico no se

requerird declaracién de procedencia.

Las sanciones penales se aplicaran de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion penal y
tratandose de delitos por cuya comision ef autor oblenga un beneficio econdmico ¢ cause
dafios o perjuicios patrimoniales, deberan graduarse de acuerdo con el lucro obtenido y con

la necesidad de satisfacer los dafios y perjuicios causados por su conducta ilicita.

Las sanciones economicas no podran exceder de tres tantos de los beneficios obtenidos o de

los dafios o perjuicios causados.

Articulo 112. No se requertrd declaracion de procedencia de la Cidmara de Diputados
cuando alguno de los servidores puiblicos a que hace referencia el parmrafo primero del

articulo 111 cometa un delito durante el tiempo en que se encuentre separade de su encargo.

Si el servidor publico ha vuclto a desempefar sus funciones propias 0 ha sido nombrado o

clecto para desempeiiar otro cargo distinto, pero de tos enumerados por el articulo 111, se

LI | FUREE IR . ant H ]
PLUGLLL 6 e wusivias woit 10 SiZpustie on diche arerenta

Articulo 113, Las leycs sobre responsabilidades administrativas de los servidores piiblicos,
determinaran sus obligaciones a fin de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus [unciones, empleos, cargos y comisiones;
las sanciones aplicables por los actos u omisioncs en que incurran, asi como los
procedimientos y las autoridades para aplicarlas. Dichas sanciones, ademds de las que

sefalen las leyes, consistirin en suspension, destitucién ¢ inhabilitacion, asi como en
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sanciones econdmicas, y deberan establecerse de acuerdo con los beneficios economicos, ¥
deberdn establecerse de acuerdo con los beneficios obtenidos o de los dafios y peTjuicios

causados.

Articulo 114. El procedimiento de juicio politico sélo podra iniciarse durante el pertodo en
el que el servidor publico desempeifie su cargo y dentro de un afio después. Las sanciones
cormrespondientes se aplicaran en un periodo no mayor de un afio a partir de iniciado el

procedimiento.

La responsabilidad por delitos cometidos durante el tiempo del encargo por cualquier
servidor publico, serd exigible de acuerdo con los plazos de prescripcién consignados en la
ley penal, que nunca serén inferiores a tres afios. Los plazos de prescripcion se interrumpen
en tanto el servidor publico desempeifia alguno de los encargos a que hace referencia el

articulo 111.

La ley sefialard los casos de prescripeion de fa responsabilidad administrativa lomando en
cuenia la naturaleza y consecuencia de los actos y omisiones a que hace referencia la
fraccidn I11 del articulo 109. Cuando dichos actos u omisiones fuesen graves los plazos de

prescripcion no seran inferiores a tres afios.
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¥ trabajador convengan que podra impartirse de otra manera, asi como en el caso en que el

trabajador quiera capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacion que desempeiie,

€0 cuyo caso, la capacitacion sera fuera del horario de trabajo.

ART. 153 F. La capacitacién y adiestramicnto deberan tener por objeto:

R

HI.

V.

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad, asi como, proporcionarle informacién sobre la aplicacién de nueva
tecnologia en clla.

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.

Prevenir riesgos de trabajo.

Incrementar la productividad.

En general, mejorar las aptitudes del trabajador.
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4.2. LALEY FEDERAL DEL TRABAJO

4.2.1. TITULO CUARTO

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE L.OS PATRONES

4.2.1.1. CAPITULO I BIS
DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES
ART. 153 A. Todo trabajador tiene ¢l derccho a que su patrén le proporcione capacitacién
o adiestramiento en so trabajo que le permita clevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas formulados, de comun acuerdo, per el patron y el

sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,

ART.153 B. Los patrones podrin convenir con los trabajadores en que la capacitacion o
adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por
conducto de personal propio, instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas

u organismos especializados, etc.

ART. 1583 C. Las instituciones o escuclas que deseen impartir la capacitacion o
adiestramiento, asi como su personal docenie deberan estar autorizadas y regisiradas por la

secretaria del trabajo y prevision social.

ART. 153 D. Los cursos y programas podran formularse respecto a cada establecimiento,

una empresa, varias de ellas o respecto a una rama industnal o actividad determinada.

ART. 153 E. La capacitacion o adicstramiento deberd impantirse al trabajador durante las

horas de su jornada de trabajo, salvo que, alendiendo a la naturaleza de los servicios, patron
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4.3. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

4.3.1. Articulo 17. Para la mas eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de su

compelencia, las secretarias de Estado y los departamentos administrativos podran contar

con drganos administrativos desconcentrados que les estardn jerarquicamente subordinados

¥ tendrén facultades especificas para resolver sobre 1a materia y dentro del ambito territorial

que se determine en cada caso, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

4.3.2. Articulo 37. A Iz Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo

corresponde ¢l despacho de los siguientes asuntos:

L.

i1l

IV.

Organizar y coordinar ¢l sistema de control y cvaluacién gubenamental,
Inspeccionar i ejercicio del gasto piblico federal y su congruencia con los
presupuestos de egresos;

Expedir tas normas que regulen los instrumentos y procedimientos de control de
la Administracién Publica Federal, para lo cual podra requerir de las
dependencias competentes, la expedicién de normas complementarias para el
ejercicio del control administrativo;

Vigilar ¢! cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién, asi como
asesorar y apoyar a los drganos de control intermo de las dependencias y
entidades de 1a Administracion Publica Federai;

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las
dependencias y entidades de 1a administracion publica federal, asi como realizar
las auditorias que se requicran a las dependencias y entidades en sustitucion o
apoyo de sus propios érganos de control;
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V.

VL.

VII.

VI

Vigilar el cumplimiento, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal, de las disposiciones en materia de planeacién,
presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonios y
fondos y valores;

Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral cn las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal, a fin de que los recursos
humanos, patrimoniales y los procedimicntos técnicos de la misma, sean
aprovechados y aplicados con criterio y eficiencia, buscando en todo momento
la eficiencia, descentralizacién, desconcentracion y  simplificacién
administrativa. Para ello, podrd realizar o encomendar las investigaciones,
estudios y andlisis necesarios sobre eslas materias, y dictaminar las
disposiciones administrativas que sean necesarias al efecto, tanto para las
dependencias como para las entidades de la Administracion Piiblica Federal;
Realizar, por si o a solicitud de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, o
de 1a coordinadora del sector correspondiente, auditorias y evaluaciones a las
dependencias y entidades de {a Administracion Piiklies Federa! L., o vojeto
de promover la eficiencia en su gestion y proporcionar ¢l cumplimiento de los
objetivos contenidos en sus programas;

Inspeccionar y vigilar, directamente o a través de los érganos de control, que las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal cumplan con las
normas y disposiciones en materia dc sistemas de registro y contabilidad,

contratacion y remuneraciones de personal. contratacién de adquisiciones,
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IX.

X1.

XIIL

arrendamientos, servicios, y ejecucion de obra publica, conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmucbles,
almacenes y demas activos y recursos materiales de la Administracion Publica
Federal;

Opinar previamente a su expedicion, sobre los proyectos de normas de
contabilidad y de comrol en materia de programacion, presupuestacion,
admimstracidn de recursos humanos, materiales y financieros, asi como sobre
las proyectos de normas en materia de contratacién de deuda y de manejo de
fondo y valores que formule la Secretaria de Hacienda y Crédito publico;
Designar a los auditores cxtemnos de las entidades, asi como, normar y controlar
su desemperio;

Designar, para el mejor desarrollo del sistema de centrol y evaluacién
subemamentales; delegados de la propia Secretaria ante las dependencias y
organos desconcentrados de la Administracion Publica Federal centralizada, y
comisarios en los 6rganos de gobiemo o vigilancia de las entidades de la
Administracion Piblica Paraestatal;

Designar y remover a los titulares de los érganos intemos de centrol de las
dependencias y cntidades de la Administracidn Publica Federal y de la
Procuraduria General de la Repiblica, asi como a los de las demas areas de
auditoria, quejas y responsabilidades dc tales Organos, quicnes dependeran
jerdrquica y funcionalmente de la sccretaria de Contraloria y dcsarrolio

Administrativo, 1endran el caracter de autoridad y realizardn la defensa juridica
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XIIL.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

de las resoluciones que emitan en la esfera administrativa y ante los Tribunales
Federales, representando al titular de dicha secretaria;

Colaborar con la Contaduria Mayor de Hacienda para el establecimiento de los
procedimientos necesarios que permitan a ambos drganos el cumplirtiento de
sus respectivas responsabilidades;

Informar periddicamente al Ejecutivo Federal, sobre el resultado de la
evaluacion respecto de la gestion de las dependencias y entidades de la
Administracién Piblica Federal, asi como de aquellas que hayan sido objeto de
fiscalizacién, e informar a las autoridades competentes, cuando proceda el
resuitado de tales intervenciones y, en su caso dictaminar las acciones que
deban desarrollarse para corregir las irregularidades detectadas:

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
scrvidores piblicos de la Administracién Publica Federal, y verificar su
contenido mediante las invesligaciones que fueren pertinentes de acuerdo con
las disposiciones aplicables;

Atender las quejas e inconfermidziles yue presenten los particulares con motivo
de convenios o contratos que celebren con las dependencias y entidades de la
Administracidn Piblica Federal, salvo los casos en que otras leyes establezcan
procedimientos de impugnacion diferentes;

Conocer ¢ investigar las conductas de los servidores piiblicos, que puedan
constituir  responsabilidades  administrativas; aplicar las sanciones que

correspondan en los téminos de la ley y, en su caso, presentar las denuncias
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XVIIL.

XIX.

XX.

XXL

XXIL

correspondientes ante ¢f Ministerio Publico, prestandose para tal efecto la
colaboracién que le fuere requerida;

Autorizar, conjuntamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, en el
ambito de sus respectivas competencias, las estructuras organicas Y
ocupacionales de las dependencias y entidades de la Administracién Piblica
Federal y sus modificaciones, asi como, registrar dichas estructuras para efectos
de desarrollo y modemizacion de los recursos humanos;

Establecer normas, politicas y lincamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos desincorporacién de activos, servicios y obras piblicas de la
Administracion publica Federal;

Conducir la politica inmobiliaria de la Administracién Publica Federal, salvo
por lo que se refiere a las playas, zona federal mariimo terrestre, terrenos,
ganados al mar o cualquier proposito de aguas maritimas y demds zonas
federales;

Expedir normas técnicas, autorizar y, ¢n su caso, proycclar, construir,
rechabilitar, conservar o adminictrs, Jdiectamente o a través de terceros, los
edificios piblicos y, en general, los bicnes inmuebles de la Federacion, a fin de
obtener el mayor provecho del uso y goce de los mismos para tal efecto, la
Secretaria podra coordinarse con cstados y municipios, o bien con los
particulares y con otros paises;

Administrar los inmuebles de propiedad federal, cuando no estén asignados a

alguna dependencia o entidad;
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XXIII.

XXIV.

XXIV,

XXV.

Regular la adquisicién, arrendamiento, enajenacion, destino o afectacion de los
bienes inmuebles de la administracion Piblica Federal y, en su caso, representar
el interés de la Federacion, asi como expedir las normas y procedimientos para
la formulacion de inventarios y para la cvaluacién y actualizacion de los
avaliios sobre dichos bienes que realice fa propia Secretaria, o bien, terceros
debidamente autorizados para ello;

Llevar el registro publico de la propiedad inmobiliaria federal y el inventario
general correspondiente, y

Bis. Reinvidicar los bienes propiedad de a nacion, por conducto del Procurador
General de la Repiblica; y

Los demas que le confieren expresamente las leyes y reglamentos.
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4.4. LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
(REGLAMENTARIA DEL APARTADO B. DEL ART. 123 CONSTITUCIONAL)
4.4.1. TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

ART. 1. Esta ley es de observancia general para los titulares y trabajadores de las
dependencias de los poderes de 1a Unidn, del Gobiemo del D. F., de las Instituciones que se
enumeran a continuacion:

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores det Estado.

Juntas Federales de Mejoras Materiates.

Instituto Nacicnal de la vivienda.

Loteria Nacional.

Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia.

instituto Nacional Indigenista.

Comision Nacional Bancarta y de Valores.

Coamiciéy de 1anitas de Electricidad y Gas.

Centro Materno-Infantil “Maximino Avila Camacho™.

Hospital Infantil.

Otros organismos descentralizados, similares a los anteriores que lengan a su cargo

funcién de servicios publicos.

ART. 2. La relacion juridica del trabajo se enticnde establecida entre los titulares de las

dependencias ¢ instituciones citadas v los trabajadores de base a su servicio.
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ART. 3. Trabajador es toda persona que preste un servicio fisico, intelectual o de ambos

geéneros en virtud de nombramiento expedido o por figurar en las listas de raya de los

trabajadores temporales.

ART. 4. Los trabajadores se dividen en 2 grupos:

DE CONFIANZA

DE BASE

ART. 5°

I. Son los que integran la planta de la
Presidencia y aquellos cuyo nombramiento o
gjercicio requiere de la aprobacidn expresa
del presidente.

Il. Los de las dependencias y entidades
comprendidas en el apartado “B”, del art.
123 que desempefien funciones a los que
alude el Art. 20 de esta ley; scan de:

a) Direccion (en el ejercicio del mando a
nivel de directores generales, directores
de area, adjuntos, subdirectores y jefes

de departamento.

b} Inspeccion Vigilancia y fiscalizacién

{nivel jefatura y subjefatura).

¢) Mangjo de fondos o valores.

d) Auditoria (nivel auditores y sub-
auditores).

¢) Control directo de adquisiciones,

f)  Almacenes ¢ inventarios.

g) Investigacién cientifica.

h) Asesoria y consultoria, cuando se
proporcione a los siguientes servidores
publicos superiores; Secretario,
Subsecretanio, Oficial Mayor,

Coordinador General
Gubemamentales.

de  Empleados

i} El personal adscrito presupuestalmente a

ART, 6°,

Son trabajadores de base los no incluides en
la enumeracion anterior y que, por ello, seran
inamovibles, los de nuevo ingreso no seran
inamovibles sino después de 6 meses de
servicios sin nota desfavorable en su
expediente.

ART. 7. Al crearse calegorias o cargos no
comprendidos en el art. 5° la clasificacion de
base o de confianza que les corresponda se
determinara expresamente por la disposicion
legal que formalice su creacién.

ART. 8. Quedan excluidos del régimen de
esta ley, los trabajadores de confianza a que
se refiere el art. 5°.

» Miecmbros del Ejércitc y  Armada

Nacional.

e Con excepcian el wosouat avil de las
Secretarias de la Marina y de la Delensa,
el personal Militarizado y los miembros
del  Servicio Exterior Mexicano,
personal  de  vigilancia de  los
establecimientos penilenciarios, carceles
o galeras y los que presten servicios
mediante contrato civil o por pago por
honorarios.

s Los trabajadores de base deberdn ser de
nacionahidad mexicana y sdlo podran ser
sustituidos por extranjeros cuando no
cxistan mexicanos  gue  puedan
desarrollar el servicio respectivo.
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las Secretarias
Ayundantias.

Los  Secretarios  particulares
Secretario, Sub-secretarto, Oficial
Mayor, Director General, de las
dependencias del Ejecutivo Federal o
sus equivalentes en las entidades,

Particulares y

n de:

k) Los agentes de Ministerio Publico

Federal y del D.F,

1) Los agentes de las Policias Judiciales y
Policias preventivas.

m) Personal docente de la SEP.

n) Los puestos de confianza formardn parte

de su catdlogo de puestos.

IH. En el poder legislativo: en la camara de
Diputados: El Oficial Mayor, Director
General de  Departamentos y  Oficinas,
Tesorero General, Cajeros de la Tesoreria,
Director General de Administracion, Oficial
Mayor de Gran Comsion, Director
Industrial de Imprenta y encuademacion,
Director de la Biblioteca del Congreso.

la

En ia Contaduria Mayor de Hacienda: El
contador, Subcontador mayor, Dircctores y
Subdirectores, Jefes de  departamento,
Auditores, Asesores y Secretarios
Particulares de dichos funcionarios.

©n iz vamara de Senadores: Oficial

Mayor,Tesorero y Subtesorero.

IV. El poder Judicial: Los secretarios de
los ministros de la suprema corte de Justicia
de 1a Nacion.

En el Tribunal Superior de Justicia dei
D. F., Sccretarios del Tribunal Pleno y de las
Salas.

ART. 10. Son irrenunciables los derechos
quc la presente ley otorga.

ART. 11. En lo no previsto por la ley o
disposiciones  especiales, se aplicaran
supletoriamente y en su orden.

¢ Ley Federal del Trabajo.

e Codigo Federal de Procedimientos
Civiles.

s Leyes de Orden Comun.

+ Costumbre.

* Uso.

« Principios Generales Derecho.

« Equidad,
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4.4.2. TITULO SEGUNDO

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES ¥ DE LOS TITULARES

ART. 12. Los trabajadores prestardn sus servicios en virtud de nombramiento expedido por
el funcionario facultado para extenderlo o por estar incluidos en las listas de raya (para

trabajadores temporales, y obra determinada o por tiempo fijo).

ART. 13. Los menores de edad que tengan mds de 16 afios, tendrin capacidad legal para

prestar servicios, percibir sucldo y ejercitar las acciones derivadas de la presente ley.

ART. 14. Seran condiciones nulas y no obligaran a los trabajadores, atin cuando las

admitieren expresamente, las que estipulen:

I Una jornada mayor que la permitida por esta ley.
IL Labores peligrosas o insalubres o noctumas para menores de 16 aiios.
. Una jomada inhumana, por lo excesiva o peligrosa, para el trabajador o para la

mujer embarazada o el producto de la concepcidn.
IV.  Un salario inferior al minimo establecido.

V. Un plazo mayor de 15 dias para ¢l pago de sus sueldos y prestaciones ccondmicas

ART. 15. Los nombramientos deberan contener:

I Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio.

1. Los servicios que deban prestarse, con precision.

. Elcarcter del nombramiento: deftnitivo, interino, provisional, por tiempo fijo o por
obra determinada,

IV.  Laduracidon de a jomada de trabajo.

V. El sueldo y demis prestaciones que habra de percibir ¢l trabajador.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANQ DESCONCENTRADO

e e —————— e e e e e ———

VL. Eliugar en que prestara sus servicios.

ART. 16. Cuando un trabajador sea trasladado de una poblacién a otra, de la Dependencia

en que presta sus servicios, dard a conocer previamente al trabajador las causas del trastado.

e Sufragar los gastos de viaje y menaje de casa.

¢ Excepto cuando el traslado hubiera sido solicitado por el trabajador.

e Siel traslado es por un periodo mayor de 6 meses, el trabajador 1endra derecho a que se
le cubran los gastos de transporte, de menaje de casa, de conyuge y de sus familiares
(dependientes econdmicos ) necesarios para la instalacidn de los mismos.

e Tiene derecho a que le cubran los gastos de traslado de su conyuge y parientes
mencionados, salvo que el traslado sea solicitado por el propio trabajador.

s So6lo se podra ordenar ¢! traslado de un trabajador por las siguienles causas:

L. Por reorganizacioén o necesidades del servicio.
I Por permuta autorizada.
L Por desaparicién dc! centro de trabajo.

v. Por fallo del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
ART. 17. Las actuaciones o certificaciones que sc hicieran con motivo de la aplicacion de

la presente ley no causaran impuesto alguno.

ART. 18, El nombramiento aceptado obliga a cumplir con los deberes inherentes al mismo

y a las consecuencias que sean conformes a la ley, al uso y a la buena fe.

ART. 19. En ningun caso el cambio de funcionarios de una dependencia podra alectar los

derechos de los trabajadores.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HHUMANOS DE UN ORGANG DESCONCENTRADCO

ART. 20. Los trabajadores de los poderes de la Unidn y del Gobiemo del D. F., se
clasifican conforme a lo schalado en el catilogo General de los puestos del Gobierno

Federal.

Los trabajadores de las entidades sometidas al régimen de esta Ley se clasificaran conforme
a sus propios catilogos que establezcan dentro de su régimen interno. En la formulacion,
aplicacién y actualizacion de los catalogos de puestos, participaran conjuntamente los

titulares o sus representantes de las dependencias y de los sindicatos respectivos.
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CAPITULO [I1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS TITULARES

/- El mor.o total de los descuentos no podrd exceder del 30% del importe del salario total.
Except »en las Fracciones [1, 1V, Vy VI,
+ Sélo pcdrin hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los trabajadores cuando se

trate du:
Anticipos de salarios

1. Deudas contraidas con el Estado Pagos hechos con exceso

Errores o pérdidas comprobables.

1. Cobro de cuotas sindicales o de aportacidn de fondos para constitucion de
cooperativas y cajas de ahorro, (previa conformidad del trabajador expresa).

RETENCIONES lll. Descuentos ordenados por el ISSSTE, con motive de obligaciones  contraidas por los
trabajadores.

V. De los descuentos ordenados por autoridad judiciat competente para cubrir alimentos
que fueren exigidos al trabajador.

V. De cubrir obligaciones a cargo del trabajador, derivadas de la adquisicion o uso de
habitaciones, siempre que la afectacion se haga mediante fideicomiso en institucion
nacional de crédito, autorizada a tal efecto.

AR

Del pago de abonoes para cubrir préstamos provenientes del FONDO de vivienda.
Estos descuentos deberdn haber sido aceptados libremente por el trabajador y no

\ podran exceder del 20% det salario.

OUVEINIINOISIG ONVIYO NN Fd SONVIIIH SOSYNDITY 3Q VBV TV VALLVYLISINIWNGY VIZOLIANY



911

CAPITULO 1II. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS TITULARES

OBLIGACIONES
DE LOS
TITULARES

* Prelenr en igua dad de condiciones, conocimientos, aptitudes y

de anhgiedud a;

» Cumplir con 10c)s #s servicios de higicne
y de prevencion de accidentes.

« Ordenar ¢l page le los salarios caidos.
{por laudo cjecu oriade),

* Reinstalar a los t abajadores en las plazas de Jas cuales los
hubicren separad .

+ Cibnr indemniza (16n por sepiraein injushficada (s el
trabiajador opté por efla).
* Proporcionar al tr Bajador los Otiles,
wnstrumentos y m, tenales nocesarios
para ¢jocutar el in bajo convenido.
+ Cubns las aponacs mes que fiyen las
leyes especiales pi ra seguridad y
servicios sociales | arn el trubajador.

+ Proporcienar a los o incomporados al régimen de ta Ley del
ISSTE.

« Haver bas deduecion £s en los salarios
que seliciten los sin ticatos mspectivos.

+ Enlegrar expedienles de los trabajadores.

+ Remistsr fas snfonner que soliciten para
tramitar prestacione sociales.

+ Conceder hoencias @ sus trabajadores.

<

+ Trabajadores sindicalizados,

+ Quienes sean la dnica fuente de ingreso familiar,

+ Los veteranos de la revolucidn.

+ Supenvivicntes de ta invasiin sereamericuna de
1914,

* Los que con anierionidad les hubieren prestado
SETVICIOS.

+ Tengan mcjores derechas conforme al escalalin.

= En caso de supresidn de plazas; Qhorgar otra equivalente en
categoria v sueldo.

* Pagar en una sola exhibicién los sucldos y salzrios caidos,
prima vaczcicnal, dominical, aguinaldo ¥ quinguenios en
érmines del laudo definitivo.

(' Atencien médica, quinirgica, hospitalaria y farmacéutica en

casp de indemnizacién por accidentes de trabajo y
enlermedades profesionales,

* Alencidn cn casos de enfermedades no profesionales y
malemidad,

= Jubilacidn y pensidn par invalidez, vejez o muerte,

+ Asistencia médica para familiares del trabejador.

+ Establecimicnio de centros para vacaciones y recuperacion,
pearderias y ticndas econdrmacas.

* Establecimiento de escuclas para Administracion Pablica.

+ Proporcionar medios que permitan ¢l arrendamicento o compra
de habitacion,

k-Cunsliluciﬁn de depdsitos en favar de los trabajadores,

* Para desempedar comisiones sindicales

* Promocidn temporal en dependencia drferente a su
adscrpeion,

+ Desempeiar cargos de eleccidn popular,

+ Si suften enlenmedades no profisionales.

+ Por razones personales del rabajador,
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CAPITULO V. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS TITULARES

OBLIGACIONES

DE LOS

TRABAJADORES

-

Desempedar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetando se a la
direccion de sus jefes, leyes y reglamentos correspondientes

Observar buenas costumbres dentro del servicio

Cumplir con las obligaciones que les impongan las condiciones generales de trabajo
Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus compaieros
Asistir puntualmente a sus labores

No hacer propaganda de ninguna clase dentro de los edificios o tugares de trabajo

Asistir a los institutos de capacitacion para mejorar su preparacion y eficiencia,
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CAPITULO Vi, DERECHO! Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Y DE LOS TITULARES

/ *  La susp :nsidn temporal de fos efectos

del nomsramiento de un trabajador NO

significz ¢l CESE del mismo. r 1. Que ¢! trabajador contraiga alguna enfermedad
que implique un peligro para las personas que

trabajan con ¢,

. 1. La prisi6n preventiva del trabajador, scguida de
SUSPENSION *  Causas d2 suspensién temporai son; sentencia absolutoria o el arresto impuesto por
autoridad judicial o administrativa.

Amenos que tratandose de arresio, ¢l Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje resuctva que
*  Los traba adores que tengan debe tener lugar el cese del trabajador,

encoment ado manejo de fondos, .

valores o icnes, podran ser

suspendid s hasta por 60 dias por el

titular de 11 dependencia respectiva,

mientras s : investiga y se resuelve

\ sobre su cese.

TEMPORAL
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CAPITULO VII. DERECHOS Y OBLIGACIONES DFE LOS TRABAJADORES Y DE LOS TITULARES

CAUSAS POR
LAS QUE EL
NOMBRAMIENTO
(DESIGNACION)
DEJARA DE SURTIR
EFECTO SIN
RESPONSABILIDAD
PARA LOS TITULARES
DE DEPENDENCIAS

[

« {enuncia, abandono de
eipleo por repetida falia
ir justificada.

+[ or conclusion del término o
de la obra determinantes de
la fesignacion

*Pr resolucion del Tribunal
F. deral de Conciliacion y
A bitraje en los siguientes
cains:

*Po muerte del trabajador

= Por incapacidad permanente
del trabajador, fisica o

me; tal, que impida €l
des-'mpefio de sus labores,

+5i a_uicio del titular procede
dem, .ndar ante ei Tribunal
Federal de Conciliacion y
Arbi raje 1a terminacion de
los e 2ctos def nombramiento
del tribajador.

/;allas de probidad, honradez, actos violenics.
* Faltar por mds de 3 dias comsecutivos sin justificacion
* Destruccion intencionat de: Edificios, obras, objetos
refativos al rabajo, cte,
+ Cometer actos inmorales durante ¢l tratwjo,
* Revelar asuntos secretos o reservados de su trabajo.
+ Imprudencia, descuido o negligencia que comprometa
seguridad de sus compaficros y centro de trabajo.
* Desobedecer reiteradamente y sin justificacion las
dndenes de sus superiores.
+ Asistir en estado de embriagucz, bajo influencia de
narcoticos 0 drogas.
+ Incumplimiento de las condiciones gencrales de trabajo
de la dependencia.
* Prision, resultado de sentencia ejecutoria.

- *» Cuando ¢l trabajador incurra en alguna de las
A la demanda causales, €l jefe superior de la oficina procederd a
acompanarin: {evantar:
» Acta Acta administrativa:
administrativa Trabajador, Representante del Sindicato,

< < lefe Superior de Oficina,

*Documentos
que se hayan Hechos: Declaracion del trabajador,
agregado a la Testigos de cargo y descargo.
misma. Testigos de asistencia (son 2).

L Firmada por todos los gque intervengan

Copia al trabajador y copia al
\ representante sindical.

DAVYINIINODSTA ONVDHO NIt 3T SONYIN(IH SOSENIZY 30 VIUY TV VALLVYLSININGVY VINOLIQY




0zl

ESCALAFON

TITULO TERCERO DEL ESCALAFON
(CAPITULOS 1 A 1Il, ARTS. 47 A 66)

DEFINICION: Sistema organizado en cada dependencia para efectuar las promociones
de los trabajadores y autorizar las permutas,

* Enada dependencia se expediri un reglamento de escalafon, ef cual se formulara de comin acucrdo por
el ti ular y el sindicalo respectivo.

* Son factores escalafonarios:

I Tonocinientos Poscsion de los principios teéricos y précticos requeridos.

Il Aptitud: Suma de faculiades fisicas y mentales, iniciativa, laboriosidad v cficicacia
t ara llevar a cabo un actividad determinada,

N s ntigiiedad Tiempa de servicios prestados a la dependencia

W. D seiplina vy prmualidad,

*  Las vicantes se otorgarin a los trabajadores de la categoria inmediata inferior que acrediten mejores
derecl os en la valoracion y calificacion de los factores cscalafonarios.

* Tendr prioridad ¢l trabajador que acredite ser la @nica fuente de ingresos de su familia,

* Cuand y existan varios en esta situacién, se preferird al que demuestre mayor tiempo de servicios
prestac os dentro de la misma unidad burocritica,

*  Los factores escalafonarios se calificaran por medio de los tabuladores o a través de los sistemas
adecuac o5 de registro y evaluacién que senalen los reglamentos.

+ Tienen lerecho a participar en los concursos para ser ascendidos, todos los trabajadores de base con un
minimo de 6 meses en |a plaza de) grado inmediato inferior.
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COMISION
MIXTA
DE
ESCALAFON

CAPITULO Ii. DEL ESCALAFON

+ Ll per:onal de cada dependencia serd clasificado
segln .us cateporias, conforme a lo sefialado por
el catd ogo general de puestos del gobierno r
federal y conforme a sus propios catdlogos que

. - Iguai nd resen del titu
estable «can dentro de su régimen interno. & mero de representantes lar

* y representantes del sindicato
+ Designaran | rbitro que decida casos de

empate.
+ Lacom sion mixta de escalafon se integrara por: + Sino hay acuerdo, 1a designacion Iz hard el

Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
(en un término maximo de 10 dias) v de un
analista de 4 candidatos que las partes en

+ Los titu ares de las dependenci or¢ionaran .
L ares P as prop conflicto propongan.

a las conisiones mixtas de escalafon los medios \
administrativos y materiales para su eficaz
funcion: miento.

+ Quedara seflaladas en los reglamentos y
CONVenic s:

Las facuiades
Obligacic nes
Atribucic nes
Procedim ‘entos
Derechos

De la comisién mixta de escalafon y sus organismos

\ auxiliares
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FUNCIONAMIENTO
COMISION MIXTA
DE ESCALAFON

CAPITULO III. DEL ESCALAFON

«Los tiulares «.an a conoger a la { +Las ptazas de Gltima categoria de
comision mixt - Jas Vacantes que nueva creacion o disponibles comidos
se presenten { ( dias siguientes los escalafones respectivos con mative
en que se tho ¢ aviso de bajao e vacantes que ocurrieren previo estudic
se apruebe ofic almente la creacion del titular de la dependencia.
de plazas de ba #). +Serdn cubiertas en un 50% libremente
por los titulares.
*50% por candidates del sindicate.

Las convocatorias contiene
*Requisitos para aplicar derechos,
*Plazos para presentar solicitud,
inmediata mfen r, mediante +Los demas datos que determinen
circulares, bolet ves en el los reglamentos de la comisién
cenlro de trabajc 1. t mixta de escalafén.

*Convocar  cor curso (Entre
trabajadores de ategoria

*Verificar pruebz 3 a que se someten
cancursanies.

*Considerando:

Decumentos

Constancias

Hechos

Que comprueben dichos factores.

«Calificar factores escalafonarios

+Las vacanies temporales de mis de

6 meses serin tas que se originen por
licencias otorgadas a un trabajador de
base en los términos delarL 42, frac. VI
de esla Ley.

«Ororgar la vacanit al rabajador
que obtenga la mej ir calificacibn.

« Cuando se traten de vacantes temporales
{inenos de 6 meses), no se movera el
escalafén.

El tiwular de la dependencia nombrara y
removerd libremente al empleado interino
que deha cubrirla.

+Los aspirantes para ocupar plazas vacantes
deberdn reunir los requisitos que para escs
puestos, sefiate cada una de las dependencias.

El procedimiento para resolver:
*Permuias de emplecs,
sInconfonmidades de trabajadcores
afectados pat trimites o movimientos
escatafonarios, serdn previstos en los
reglamentos.
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TITULQ IV. DE LA ORGAMIZACION COLECTIVA DE LOS TRABAJADORES Y DE LAS CONDICIONES

CONDICIONES
GENERALES

DEL TRABAJC

GENERALES DEL TRABAJO. VAPITULO 11

S¢ fijpran por el tindar de la dependencia, se revisardn cada tres aiios.
S urtiran efectos a partir de la fecha de su depdsito en el Tribuml Federal de Conciliacion y Arbitrafe.
1 los érminos de la ley anginica del presupuesto de egresos de [a

Sarin autorizadas previzmenie por 1a SHCPe¢
nomicas que signifiquen erogaciones al Gobiermno Federal,

f *deracion, cuaido contenzan prestaciones eco!

{ tengan que cumplirse mediante presuptesto de egresos de la federn
podran ocurtir ante el Tribunal Federal de

cion

Los sindicatos que objetaren las condiciones pencrales de trabap,
Congciliacién y Arbitra e que resolvera en defintiva

1. Intensidad y calidad del trabap

1. Medidas que deben adoplarse para prevenir nesgos
profesionales.

i1l Disposiciones disciplinarias y la forma de aplicarlas.

IV, Las lechas y condiciones en que 105 traba pdores deben
someterse a examenes médicos periodicos.

V. Labores insalubres y peligrosas que no deben realizar menores
y protecci6n que se dard a trabapdotas embarazadas.

V1. Las dermds reglas convenientes para obtener mayor seguridad v

cficacia en el trabap.

Establecerin

— ——

' h ﬁ_’ o F ~
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TITULO V. DE LOS RIESCOS PROFESIONALES Y DE LAS ENFERMEDADES NO PROFESIONALES

-

RIESGOS
PROFESIONALES
Y DE LAS '
ENFERMEDADES
NO PROFESIONALES

Se regiran por la
ley del ISSSTE y la
LFT.

Enfermedades no

profesionales

.

{

Los trabajadores tienen derecho a licencias para dejar de
concurrit a sus labores, previo dictamen y vigilancia médica

consecuente.

ANTIGUEDAD

menos de 1 afio 15 dias con sueldo completo
15 dias con 1/2 sueldo

de 1 a 5 afios 30 dias con sueldo completo
30 dias con 1/2 sueldo

5a 10 anos 45 dias con sueldo completo
45 dias con 1/2 sueldo

10 afios 0 mas 60 dias con suelde completo

60 dias con 1/2 sueldo.
La licencia podra ser continua o discontinua, una vez cada
aiio, contado a partir del momento en que tomé posesion de

puesto.
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TITULO VI. DE LAS PRESCRIPCIONES

. J + Acciones que nazcan de ésta ley.
I ANO + Nombramiento otorgado al traba jacbor.
L +  Acuerdos que fijen las condiciones generales de trabap.
¢
| * Acciones para ejercitar derecho a ocupar la plaza que haya dejado por accidente, enfermedad (a
[ MES partir de la fecha en que esté en condiciones de asistir al traba p).
+  Acciones para pedir nulidad del nombramiento.
+  En caso de despido o suspension injustificados, exigir la reinstalacion, o indemnizacion.
4 MESES + En supresion de plaz:as, ac‘r:iones para que se le otorgue olra r_aquiva!enle. . ‘ )
» Facultad de los funcionarios para suspender, cesar o disciplinar a sus trabajadores {a partir del dia en
que fueran conocidos los casos).
P
+ Reclamo de indemnizaciones por incapacidad {por ricsgos profesionales realizados).
- + Reclamacion de indemnizacidn por muerte del traba jador {dependientes econdmicos).
Z ANOS « Ejeauxion de resolucion det Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitrage. {Aplicables a personas excluidas

del ISSSTE.)

Contra incapacitados mentales (hasta discernir tutela).
Contra Ics trabajadores incorporados al servicta militar en tiempo de guerra {acreedores a

NO PROCEDE

—A—— -

PRESCRIPCION indemnizacion).
Contra trabajadores privados de su libertad {absuelto por sentencia ¢ peutoria).
INTERRUPCION - Por presentar demanda ante al Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.
DE LA + Sila persana a cuyo favor corre la prescripcidn reconoce el derecho de aquélla contra quign prescribe, por
PRESCRIPCION escrito o por hechos indudables.

Los meses se regularan por el nimero de dias que les correspondan: El primer dia se conlara completo, (solo dias habiles).

OAVELNIONOISTA ONVOEQ Nt 30 SONVIVH SOSYNIIY 0 VIUY TV VALLVILSININGY FrIOLany




AUDJTOR_IA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DES‘CONCENTRADO

4.5. ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

La estructura de 1a administracion publica federal, se clasifico en tres dreas fundamentales,

que son;

AREA OPERATIVA: En donde se presentan las entidades del sector piblico que tienen a su
cargo actividades de construccion y creacién de la infraestructura necesaria para el

desarrollo de un pais.

¢ Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

Secretaria de la Reforma Agraria.

s Secretaria de Energia.

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales.

AREA DE SERVICIO: Donde se presentan las entidades del sector publico que tienen una
relacidn directa con ¢l pueblo y que prestan un servicio que licne como objetivo velar por

los derechos, salud, capacitacion y desarrollo del mismo.

» SGueitlatia de 1 UNSMmMo.

+ Secretaria de Educacion Pablica.

» Secretaria de Salud.

» Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
s Secretaria de Desarrollo Social.

» Sccretaria de Seguridad Publica.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

AREA DE ADMINISTRACION: Que comprende las cntidades encargadas de manejar los
ingresos y egresos del gobiemo federal, vigilar y coordinar las actividades industriales y
comerciales en el pais, asi como dar apoyo al ejecutivo federal en el desarrollo de sus
funciones operativas y de servicio.

» Secretaria de |a Contraloria y Desarrollo Administrativo.

e Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

* Secretaria de Economia.

* Seccretaria de Gobemacién.

* Secretaria de Relaciones Exteriores.

» Secretaria de la Defensa Nacional.

s Secretaria de Marina.

* Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HHUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

4.6. DECRETO CREACION DE ISEL

ISEL es un 6rgano administrativo desconcentrado de una Secretaria “X", cuyo objeto es

apoyar la comercializacion de productos agropecuarios.

Sc cred al considerar que era indispensable modemizar el proceso de comercializacién de
los productos del campo, aumentar la produccién y productividad del sector agropecuario.
Responde a la necesidad de crear un sistema de informacion v promocidn integral de los
mercados agropecuarios y forestales, permitiendo a los productores tomar sus decisioncs en
forma dptima, asi como propiciar una mayor participacion de empresas comercializadoras y

esquemas de distribucion, que incrementen la eficiencia de estas actividades.

Su finalidad es romper los vicios de intermediacién en et campo y lograr un mercado libre
en una concepcion modema que aliente, la participacion de las organizaciones de

productores,

[SEL tendra las siguientes atribuciones:

» Fomentar la organizacion de productores para la comercializacién y su capacitacion.

¢ Elaborar. promaver 3 dozaiivlian sistemas dindmicos de comercializacién de productos
agropecuarios, previo diagndstico de los problemas que se¢ presentan en cada una de sus
ctapas.

+ Fomentar el desarollo de sistemas de informacién de mercados nacionales e
intemacionales de cardcter piblico y privado, y proveer informacién en las
negociaciones comerciales de los productores con los compradores.

e Promover lineas de crédito en el sistema financicro para apoyar la comercializacion.
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* Fomentar la creacion de una bolsa agropecuaria, hacia la que se oriente la
comercializacién privada,

+ Fomentar la exportacién de productos agropecuarios mexicanos.

= Operar y supervisar programas temporales de apoyo a productores agropecuarios para
hacer fluida la comercializacién de sus productos, dentro de los lineamientos
presupuestales que definan las autoridades competentes de conformidad con las
dispostciones legales aplicables.

* Este érgano no podra realizar compras de productos agropecuartos por cuenta propia o

de terceros.

4.6.1. ORGANIZACION

ISEL para el cumplimiento de sus funciones, contard con un consejo técnico, un director
general vy las demds unidudes administrativas que le sean autorizadas de conformidad con

¢l presupuesto que s¢ Ic asigne.

El consejo técnico estard integrado por los secretarios: X, quien lo presidird, W, Y y Z.

Los miembros del consejo sélo podran ser suplidos por el subsecretario cuya atribucién sc

Totumivne vun las Tulciunes 4 Cargo de ISkL.

e Podra invitar a sus sesiones, cuando sc estudien proyectos guc sc relacionen con
funciones a su cargo, a los titulares de otras dependencias y entidades de la
Administracién Piablica Federal, asi como a los rcpresentantes de las entidades

federativas y de los municipios.
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* Elconsejo técnico se reunira una vez al mes, pudiendo ademas celebrar las sesiones
extraordinarias que sc requieran, debiendo asistir por lo menos, la mitad mas uno de sus
miembros.

Seran facultades del consejo técnico:

* Promover la congruencia intersectoriai de politicas generales y prioridades a que debera
sujetarse el organo administrativo desconcentrado “ISEL”.

» Conocer los proycctos de ISEL cuya ejecucion requicra la intervencion de las
dependencias representadas en ¢l conscjo técnico.

» Formular lineamicntos para coordinar los apoyos necesarios para la comercializacion de
productos agropecuarios.

« Proponer los elementos que permitan la adecuacion e integracion de los procesos de
comercializacién de productos agropecuarios

* Acordar los asuntos mtersectoriales que sc requieran para lograr una eficaz
comercializacion de productos agropecuarios.

¢ Conocer los informes que elabore el director general sobre la gestion de ISEL.

* Evaluar peridgdicamente los objetivos, metas y resultados de los prooramac
auirvidaoes.

¢ Y las demis que le encomiende el titular del ejecutivo federal.

4.6.2. DIRECTOR GENERAL

El director general serd nombrado por el Ejecutivo Federal y ltendra las siguientes
facultades:

« Dirigir técnica y administrativamente las actividades de [SEL.
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e e e

* Proporcionar informacién suficiente y oportuna al consejo técnico sobre los proyectos
cuya realizacion requiera de coordinacion con las dependencias integrantes del propio
consegjo.

¢ Hacer ¢l seguimiento de los acuerdos adoptados por el consejo téenico e informar a éste
al respecto.

» Prestar al consejo técnico el apoyo necesario para la adecuada realizacion de las
funciones a su cargo.

¢ Formular los anteproyectos del programa presupuesio de ISEL.

»  Suscribir los actos juridicos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones.

* Proponer al secretario X, los manuales de organizacién interna, procedimientos y
servicios al publico del 4rgano administrativo desconcentrado.

Las demds que Ic otorguen las disposiciones aplicables, o lc delegue o encomiende el X.

4.6.3. ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS TITULARES DE LOS ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS
Dirigir, organizar y evaluar el funcienamiento y desempeito del 6rgano administrativo a
Sl Cargo.
» Acordar con su superior la resolucion de los asuntos relevanies cuya tramitacion
corresponda al 6rgano adminisirativo a su cargo.
+ Ejercer las funciones que les sean delegadas y realizar los actos que les instruya su

superior.
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* Establecer politicas, lineamientos, criterios. sistemas y procedimientos de caracter
técnico y administrativo, que deban regir en las areas administrativas con las que
cuenten, y apoyar técnicamente la descentralizacion, desconcentracidn v delegacién de
facultades que determine el secretario.

* Acordar y suscribir los convenios y contratos relativos al organo administrativo a su
cargo, de conformidad con las disposiciones y lineamientos que fijen las autoridades
administrativas centrales de la Secretaria.

* Expedir certificaciones de documentos que obren en los archivos a su cargo

*  Suscribir los demas documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

* Conducir la administracién del personal, los recursos financieros y materiales que se les
asignen para el desarrollo de sus actividades.

¢ Coordinar la ejecucion de su programa operativo, de conformidad con las politicas,
lincamientos y procedimicentos que establezcan las unidades administrativas centrales de
la secretaria.

* Aprobar el anteproyecto de programa presupuesto anual de organo administrativo a su
cargo y una vez aprobado, conducir su correcta y oportuna cjecucion.

* Aprobar Ine rroyoziu, de manuales de organizacion, procedimicntos y servicios al
publico relativos al drgano administrativo a su cargo que, previo dictamen de los
directores generales juridico, deberan ser expedidos por el secretario del despacho.

» Aprobar los anteproyectos relativos a la organizacién, fusidn, modificacién o
desaparicion de las dreas que integran el érgano administrative a su cargo.

= Promover, formular e instrumentar los programas de simplificacién y modemizacion
administrativa en ¢l 6rgano administrativo a su cargo.
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v

Acordar la contratacion, desarrollo, capacitacién y adscripcion del persenal a su cargo,
asi como la autorizacién de licencias, de conformidad con las necesidades del servicio,
y resolver los casos de sancidn, remocion y cese del personal mencionado, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables y las condiciones generales de
trabajo.

Proponer al secretario del despacho ia delegacion de atribuciones en servidores puiblicos
subalternos.

Someter a la aprobacion de su superior los estudios y proyectos que se elaboren en el
area de su responsabilidad.

Participar, en el 4mbito de su competencia, en el cumplimiento de compromisos
programaticos concertados con otras dependencias y entidades paraestatales del sector
coordinado dentro def marco de los programas sectoriales de la Secretaria,

Participar en ¢l sistema nacional de proteecion civil, asi como formular y establecer su
programa interno de proteccidn civil.

Coordinarse con los titulares de las unidades adminisirativas de la Secretaria para el
eficaz despacho de los asuntos de su compelencia.

troporcionar informacion, datos o la cooperacion técnica que lcs sea rcguerida
oficialmente.

Atender y resolver los asuntos juridicos del organo administrative a su cargo.

Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos [os asuntos cuya atencion corresponda.

Cumplir con las normas de contro! y fiscalizacion que cstablezcan las disposiciones
legales correspondientes y
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Ejercer las demas facultades que les asignen otras disposiciones legales vy

administrativas, asi como las que les conficra y delegue el secretario.
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%‘
4.7. REGLAMENTQ INTERIOR

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, ABRIL DE 1996.
SECRETARIA X
TITULO CUARTO
ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

ART.34. Para la mas eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de su competencia,
la Secretaria contard con Organos Adminisirativos Desconcentrados que le estaran
Jerdrquicamente subordinados y tendrin facultades especificas para resolver sobre la

materia y dentro del ambito territorial que se determine en cada caso.

ART.35. La Sccretaria tendra los siguicntes Organos Administrativos Desconcentrados:

1. LICEO.

2. ISEL.

3. LOZANO.

4, SEGRA.

5. REA.

6. IMGRA.
El secretario del Despacho establecerd la estructura organica y funciones complementarias
de los Organos Administrativos Desconcentrados, mediante acuerdos que scran publicados

en ¢l Dianio Oficial de la Federacidn.
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ART.36. Los titulares de los Organos Administrativos Desconcentrados tendran las
stguientes atribuciones genéricas:
1. Definicién de drgano desconcentrado.

1. Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempeno del Organo
Administrativo a su cargo.

2. Acordar con su superior la resolucion de los asuntos relevantes cuya tramitacion
corresponda al Organo Administrativo a su cargo.

3. Ejercer las funciones que le sean delegadas vy realizar los actos que les instruya su
superior.

4. Establecer politicas, lineamientos. criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico y administrativo, que deban regir en tas areas administrativas con que
cuenten, y apoyar 1écnicamente la descentralizacion, desconcentracion y delegacion
de facultades que determine cl sccretario.

5. Acordar y suscribir los convenios y contratos relativos al Organo Administrative a
su cargo, de conformidad con las disposiciones y lincamientos que fijen las unidades
administrativas centrales de 1a Secretaria.

& Fvrodir e, caaiicaciones de los documentos que obren en los archivos a su cargo.

7. Suscribir los demds documentos relativos al cjercicio de sus atribuciones.

8. Conducir la administracion del personal, los recursos financicros y materiales que se
les asignen para ¢l desarrollo de sus actividades.

9. Coordinar la ejecucion de su progrzma operalivo, de conformidad con las politicas,
lineamientos y procedimientos que cstablezcan las unidades adminisirativas

centrales de la Secretaria.
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10. Aprobar el anteproyccto de programa presupuesto anual de 6rgano administrativo a

su cargo, y una vez aprobado, conducir su correcta y oportuna ejecucion.

11, Aprobar los proyectos de manuales de organizacién, procedimientos y servicios al

publico relatives al érgano administrativo a su cargo que, previo dictamen de los

directores gencrales, Juridico y de Programacion, Organizacion y presupuesto,

deberan ser expedidos por cl Secretario del Despacho.

12, Aprobar los anteprovectos relativos a la organizacion, fusion, modificacion o

desaparicion de lus dreas que integran el Organo Administrativo a su cargo.

13, Promover, formular c insttumentar los programas de simplificacién y

modemizacidn administrativa en el 6rgano administrativo a su cargo.

14. Acordar la contratacion, desarrollo, capacitacion y adscripcion del personal a su

cargo, asi como la awlorizacion de licencias, de conformidad con las necesidudes

del servicio, v resolver los casos de sancion, remocion y cese del personal

mencionado, de conformidad con lus disposiciones legales aplicables y lus

condiciones generales de trabajo.

15. Proponer al secretario del despacho la delegacion de atribuciones en servidores

Puuiiuus SUD LEmoS,

16. Someter a la aprobacion de su superior los estudios y proyectos que se elaboren en

¢l area de su responsabilidad.

17. Participar, en ¢l ambito de su competencia, en los niccanismos de coordinacion y

concertacion que sc cstablezcan con las autoridades federales, cstatales y

municipales, asi como con los sectores social y privado.
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18.

20.

21,

22,

23

24,

25.

Participar, en ¢l ambito de su competencia, en el cumplimicnto de compromisos
programiticos concertados con otras dependencias y entidades paraestatales del

sector coordinado, dentre del marco de los programas sectoriales de la Secretaria.

- Participar en el sistema nacional de proteccion civil, asi como formular y establecer

su programa intermo de proteccion civil.

Coordinarse con los titulares de las unidades administrativas de la secretaria, para el
eficaz despacho de los asuntos de su competencia.

Proporcionar informacién, datos o la cooperacién técnica que les sea requerida
oficialmente.

Atender y resolver los asuntos juridicos del érgano administrativo a su cargo.
Vigilar que se cumpla estrictamenie con las disposiciones legales y administrativas
en todos los asuntos cuya atencién les corresponda.

Cumplir con las normas de control y fiscalizacién que establezcan las disposiciones
legales correspondicntes y

Ejercer las demis facultades que les asignen otras disposiciones legales y

administrativas, asi como las que les confiera y deleguc el secretario.
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4.8. PROGRAMA DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

(PROMAP) [995-2000

El PROMAP responde a los objetivos generales del Plan Nacional de Desarrollo, en lo

concemiente a promover una Administracion Publica:

¢ Orientada al servicio y cercana a las necesidades ¢ intereses de !a ciudadania.

* Que responda con flexibilidad y oportunidad a los cambios estructurales que vive y
demanda el pais, que promueva el uso cficiente de los recursos publicos y cumpla
puntualmente con programas prectsos y claros de rendiciéon de cuentas,

+ Que fomente la dignidad y profesionalizacion de la funcién publica y provea al servidor
piblico de los medios e instrumentos necesarios para aprovechar su capacidad

productiva y creativa en el servicio a la sociedad.

Con el fin de avanzar hacia el perfeccionamiento del aparato piblico, este programa

persigue los siguientes objetivos generales para ¢l periodo 1995-2000.

¢ Transformar a la Administracion Pablica Federal en una organizacion eficaz, eficiente y

legitimas necesidadcs de la socicdad.

e Combatir la corrupcion y la impunidad a través del impulso de acciones preventivas y de

promocion, sin menoscabo del ¢jercicio firme, agil y efectivo de acciones correctivas.
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4.8.1. SUBPROGRAMAS

Con apego a los objetivos generales antes descritos, ¢l presente programa agrupa sus

actividades en tomo a los siguientes subprogramas:

-

Participacidn y Atencion Ciudadana

2. Descentralizacién y/o Desconcentracion Administrativa
3. Medicién y Evaluacion de la Gestién Publica
4. Dignificacion, Profesionalizacién y Etica del Servidor Pablico.

A partir de los objetivos especificos y lincas gencrales de accion de cada uno de los
subprogramas anteriores, las dependencias y entidades deberan definir anualmente un
conjunto seleccionade de proyectos prioritarios que impliquen mejoras apreciables y que, al
misme tiempo, puedan ser recalizados en el corto 0 mediano plazos, en beneficio de la

sociedad.

Otras zcciones vinculadas a los subprogramas antes citados, se ubican por su naturaleza, en
un horizonte de largo plazo, aunquc requicren iniciarse cn el curso de la presente
administracion. En estos casos, sera preciso definir etanae ane meniiiug, Cvaluar 10s avances

anuales y corregir, cuando sca necesario, posibles obstaculos, deficiencias o desviaciones.

Se reitera que las acciones que se deriven de este Programa deberan aplicarse con apego a
cniterios de austeridad y racionamiento del gasto publico, de forma tal, que el uso de los
recursos presupueslarios, se realice de manera optima y asegure, asimismo, la condicion del

gjercicio con finanzas pablicas sanas.
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En este contexto. toda revision de procesos debera considerar la reduccién de costos,
ademas de un incremento en la productividad y una mayor satisfaccién a los usuarios.
Deberd prestarse atencion especial a los casos en los cuales los servicios publicos impliquen

subsidio o transferencia de recursos a los segmentos mas vulnerables de la comunidad.

1. PARTICIPACION Y ATENCION CIUDADANA

* Definir cstandares realistas y transparentes de calidad en la atencion al piblico.

* Presupucstar los produclos que en calidad dc contraprestacién de servicios que
generen en el ejercicio de sus funciones de derecho privado. La SHCP autorizara las
modificaciones, cuotas y destino de dichos productos para uso del area administrativa
que los hubiese gencrado.

* Informar a la poblacién usuaria, de manera clara y en lenguaje sencillo, sobre los
tramites y servicios que prestan. El servidor publico que dé atencidn al piiblico debera
identificarse plenamente.

» Crear mecanismos (ransparentes de participacién social en programas de gobierno
cuya ¢jecucion implique la transferencia directa de recursos de la poblacién,

» Analizar las normas ane roguiva las 1UNCIONes que tengan mayor impacio en los
ciudadanos y las cmpresas, e jdentificar las regulaciones que scan susceptibles de
eliminarse o simplificarse, asi como promover los cambios indispensables al marco
Juridico, incluyendo aquéllas de asignacién, uso y control de recursos pablicos.

= Definir y presentar a consideracion de la SECODAM y de SHCP, programas de
atencion ciudadana en los que sc incluyan: la utilizacion de sucursales bancarias,

oficinas postales y de telégrafos, asi como ¢l uso de medios de comunicacién como
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teléfonos, fax, redes de transmisién de informacion, etc.
* La SECODAM elaborara y emitira la normatividad necesaria para impulsar la
desregulacién y simplificacién de tramites que llevan a cabo los ciudadanos y las

empresas, ante instituciones piblicas.
2. DESCENTRALIZACION Y/O DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA

* Profundizar en la revision de las funciones quc en términos de la ley podran ser
transferidas a los gobiemos de las entidades fcderativas y de los municipios, y
presentar a la SECODAM las acciones de desarrollo administrativo vinculadas al
proceso de federalizacion,

* Continuar con la evaluacion del papel que desempeiian sus delegaciones o unidades
operativas regionales, para evitar duplicacioncs cn estructuras y (unciones.

* La SHCP revisard ¢l actual sistema presupuestario, con el fin de proponer la
flexibilidad que requicren los administradores encargados de ejercerlos, para
incrementar su capacidad de respuesta y el logro de objetivos institucionales que
tienen asignados.

» La SECODAM promoverd la desroncentrziiln de airibuciones por regioncs cn
malcria de inconformidades cuando las adquisiciones u obras publicas sean
financiadas con recursos federales.

s« La SHCP y la SECODAM revisaran el volumen, la utilidad y las posibles
duplicaciones de los informes periddicos que se soliciten a la DEPENDENCIA por si

o como coordinadoras de sector y a las entidades del sector paraestatal.
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3. MEDICION ¥ EVALUACION DE LA GESTION PUBLICA
* Establecer objetivos claros a nivel institucional, y a nivel intermedio, que se vinculen
a programas, acciones o Servicios concretos, con metas significativas y cuantificables
en 1érminos de resultados.
* La SECODAM disenara y difundira entre las dependencias y entidades el mecanismo
de evaluacion de las Bases de Coordinacion, a que se refiere el apartado V4. del
PROMAP, asi como elaborara guias técnicas relativas a estandares minimos de

calidad, indicadores de gestion y encuestas.
4. DIGNIFICACION, PROFESIONALIZACION Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO

* Continuar con acciones de capacitacion para proveer u los servidores publicos de las
habilidades administrativas y técnicas que requieran los diversos puestos, asi como
promeover actitudes con un nuevo enfoque de calidud en la atencion a la poblacion y
mejoria en los estandares de servicio.

o Lo SECODAM vrevisurd los métodos v procedimientos administratives de
responsabilidades para hacer mdas oportunos v expeditos, asi como revisar los
preceptos comtenidos en la Ley Federal de Recrovcslililides ae tos Servidores

Publicos.

En censideracion a fa imponancia del recurso humane dentro del proceso de mejoramiento
admimistrativo, y la lucha de corrupcién y con base en lo establecido por el Plan Nacional
de Desarrolle 1995-2000, es necesario impulsar una culiura de servicio que tenga como
principio [a superacion v ¢l reconocimicnte del individuo, a partir de la cual el servidor

piblico encuentre gue su capacidad, honestidad, dedicacion y eficicncia es la forma de
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alcanzar su propia realizacion. En estas condiciones se instrumentaran los procescs y
mecanismos que capaciten y profesionalicen los recursos humanos en toda la estructura
administraliva. Para ello, es indispensable renovar la forma en la que se organizan y
administran los servicios personales, de manera que se establezcan incentivos claros para la
permanencia en el trabajo, al igual que estimulos para la productividad y el buen

desernpefio.

El propésito mencionado requerird de un conjunto de condiciones, entre las cuales, al
menos, deberd cumplirsc con las siguientes: una mas rigurosa seleccién del personal con
base en su capacidad y probidad, el fortalecimiento de la capacitacién como una inversion
prioritaria para ¢! desarrollo de aptitudes, habilidades y actitudes de todos los servidores
publicos, el establecimiento de opciones para el desarrollo de una carrera en e} ambito de la
administracion publica, calidad en el ambiente de trabajo y fortalecimiento de los valores
éticos del servicio piblico; el incentive al desempefio honesto, eficiente y responsable, asi

como la seguridad de un retiro digno.

El servidor piblico que requiere €l pais y el cual sc pretende desarrollar, es un trabajador
comprametida casl, v weuvo en la transformacion y modernizacion de la administracion
pablica, con elevada vocacién del deber y de servicio de la comunidad v que cumpla cen su
labor por la satisfaccion misma de servir a sus conciudadanos, porque con ello le sirve al

pais.
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4.8.2. OBJETIVOS

* Contar con un servicio profesional de carrera en la administracién publica que garantice
la adecuada seleccion, desarrollo profesional y retiro digno para los servidores publicos,
que contribuya a que en los relevos en la titularidad de las dependencias y entidades se
aproveche la experiencia y los conocimientos del personal y se dé continuidad al
funcionamiento administrativo.

* Impulsar en el servidor piblico una nueva cultura que favorezca los valores éticos de
honestidad, eficiencia y dignidad en la prestacién del servicio publico, ¥ fortalezca los

principios de probidad y de responsabilidad.

Profesionalizar el servicio pablico tiene una prioridad esenciat, ya que no puede concebirse

¢l desarrollo administrative sin el desarrollo, a su vez, de quicnes lo llevaran a cabo.

Esta profesionalizacion debera contemplar tanto los procesos sustantivos especificos de
cada dependencia y entidad como de tipo administrativo, de regulacién o control, comunes
dentro del sistema de servicio civil que al efecto se instaure, contemplando acciones desde

el inicio, durantc el desarrollo y hasta la conclusién de 1a carrera en ¢l servicio piblico.

L2 2tapu uaviat implica, una vez hecha la seleccion y garantizada la capacidad individual, la
induccién de conocimientos juridicos, tedricos y pricticos de la administracién publica y el

reforzamiento de los valores élicos.

La etapa dc desarrollo comprende, ¢l cstablecimiento de mecanismos que garanticen la
actualizacidn permanente de los conocimientos y habilidades necesarios para el desarrolio

de las funciones; la vinculacién de remuneraciones v estimulos al desempeiio y la
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evaluacion del servidor piiblico a partir de la cual se determine su permanencia, crecimicnto
¥ promocién. Igualmente, esta etapa debe establecer las condiciones de permanencia en ¢l

trabajo.

La etapa de conclusién se refiere a la garantia de un retiro digno del servicio piblico en

1érminos econdmicos y de reconocimiento.

Adicionalmente, como acciones generales Y con caricter permanente, se deberd mejorar el
clima faboral y el ambiente de trabajo en las unidades administrativas, como instrumento
que contribuya a la motivacion del personal para que éste incremente el valor de sus
servicios a la sociedad, y fomentar, como partc de una nueva cultura de servicio, la
creatividad individual, el trabajo en cquipo y la delegacion de funciones y facultades a los
servidores publicos de todos los niveles, particularmente al personal que interviene en los

procesos de contacto direclo con el publico.

4.8.3. LINEAS DE ACCION

* SISTEMAS DE SELECCION. Con objeto de procurar que quiencs presten sus serviciog
en la APF (Administracién Piblica Feder!), Luenicn con un minimo de conocimientos
paia i buen desarrollo de sus responsabilidades, se deberan aphicar procedimicntos maés
Ngurosos en su ingreso que prevean, entre olros miccanismos, la evaluacion de las
aptitudes indispensables para permanecer al servicio piiblico. A partic de 1997 las
awtoridades competentes identificaran los esquemas mas adecuados de seleccién de sn
personal, ponderando entre otros, la imparticion de cursos obligatorios v/o ta aplicacion

de examenes.
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s ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES. A partir de 1996, las
dependencias y entidades deberan emprender acciones de capacitacion destinadas, entre
otros aspectos, a proveer a los servidores piiblicos de las habilidades administrativas y
técnicas que requieren los diversos puestos; a dotarlos de las capacidades y actitudes que
demanda el nuevo enfoque de calidad en la atencién a la poblacién y la mejoria en los

estandares de servicio; y a promover en ellos la utilizacién de nuevas tecnologias.

Las habilidades y conocimientos necesarios para el desarrollo de actividades en puestos
especificos, deberin ser objeto de una evaluacion periddica como una forma para garantizar
el adecuado nivel de desempeiio del servidor piblico. Esta informacion serd objeto de

actualizacion y seguimiento en una base de datos gubernamental.

o SISTEMA INTEGRAL DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANGOS. Para el 6ptimo
control de los recursos humanos, se establecera un sistema electrontco, en linea, con las
dependencias y entidades de la administracién publica, el cual contendra la informacion
que determinen las autoridades compelentes. Este sislema podrd ser adicionado y
modificado con el objeto de ajustarlo a las necesidades de la administracidr sibica, A
fin de mantener actuahizadz o sistema las dependencias y cntidades deberin

proporcionar a partir de 1997, 1a informacion que lcs sca solicitada.

o ESTABLECIMIENTO DE MEJORES PERSPECTIVAS DE DESARROLLO. Con el fin
de garantizar que exista igualdad de oportunidades para concursar en la ocupacién de
vacantes dentro del servicio publico, las autoridades competentes, cmitirdn las
disposictones administrativas conducentes para que a partir de 1998 los servidores
publicos o particulares que lo descen, puedan participar en los procesos de
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reclutamiento, seleccion e ingreso al servicio civil. Este mecanismo servira para
seleccionar a los prospectos de entre los cuales habra de ocuparse la vacante
correspondiente, segun los perfiles, méritos y calificaciones demostrados, contribuyendo
al perfeccionamiento del mercado laboral dentro del sector publico. Para efecto de lo
anterior, se estudiara la posibilidad de vincular la operacion de este mecanismo con cl

sistema integral antes aludido.

* Las autoridades compelentes deberin desarrollar v estabiecer un sistema de evaluacion
del desempefio de los servidores publicos, a fin de que el mismo sea observado y

aplicado por las propias dependencias y entidades de la APF.

* Los estimulos econdmicos que s¢  asignen a servidores piblicos de todos los niveles
deberan quedar ligados directamente a la productividad, desempeiio y evaluacién, para

asegurar total transparencia en las percepciones.

» La SHCP, en el ambito de sus atribuciones, claborara a mas tardar en 1997, los
proyectos de ordenamientos legislativos para impulsar ¢l servicio civil, asimismo
premoveri el establecimiento de condiciones de retiro para ¢l personal que egrese del
servicio piblico o que se separe toiypuraimente del mismo por razones profesionales que
incentiven su desarrollo. Lo anterior con ia participacién que ¢n cl marco de la ley

corresponda a la SECODAM.

o FORTALECIMIENTO DE LOS VALORES CIVICOS Y ETICOS EN EL SERVICIO
PUBLICO. La ética del servidor piblico es parte integrante de un codigo de valores mas
amplio. En consecuencia. elevar los valores y principios que rigen la conducta de

quienes trabajan en ¢l sector piblico implica necesariamente reforzar los valores civicos

148




AUDITORIA ADMINISTRATIVA Al. AREA DE RECURSOS HHUMANGS DE UN QRGANQ DESCONCENTRADO
e e e T —

y ¢ticos de la sociedad.

* La SECODAM promovera el conocimiento y asimilacion del cédigo de conducta que
establece en el articulo 47 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores

Piblicos desde el ingreso a la administracion piiblica.

* la Secretaria de Educacién Pablica promoverd, en el ambilo de su competencia, la
inclusién dentro de la curricula educativa, desde edades tempranas, los valores éticos y

principios que deben regir el servicio publico.

e EFECTIVIDAD DE LA FUNCION DE INVESTIGACION Y FINCAMIENTO DE
RESPONSABILIDADES. Se revisaran los ordenamientos legales y reglamentarios que
regulan la estructura del sistema del control vy fiscalizacion de la gestion piiblica, desde
la dependencia globalizadora, SECODAM y las contralorias internas, con el objeto de
fortalecer sus facultades para prevenir, detectar, contrelar y sancionar las irregulanidades
que den lugar al fincamiento de responsabilidades en los términos de las Leyes Federal
de Responsabilidades de los Servidores Piblicos y de Presupuesto, Contabilidad y Gasto

Publico Federal.
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4.9. LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL

ART. 37: Quienes efectien gasto publico federal, estaran obligados a proporcicnar a la
Secretaria la informacién que les solicite y a permitirle a su personal la prictica de visitas y
auditorias para la comprobacion del cumplimiento de las obligaciones derivadas de esta ley

y de las disposiciones expedidas con base a ella.

ART. 44. En las dependencias del cjecutivo y en el Departamento del Distrito Federal, sc
estableceran érganos de auditoria interna que cumpliran los programas minimos que fije la

Secretaria.
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AUDITORLY ADMINISTRATIVA 1

LAREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO _

5. AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE

UN ORGANO DESCONCENTRADO

5.1. DEFINICION DEL PROBLEMA

El problema que nos hemos propuesto resolver, lo constituyen las deficiencias de las
decisiones utilizadas por el drea de Recursos Humanos en el reclutamiento, seleccion,

contratacion, induccion y capacitacién del personal de ISEL.

Necesitamos conocer: las causas de las deficiencias identificadas y los efectos que
provocan, a través de una Auditoria Administrativa al drea de Recursos Humanos, que es el
medio ideal para consolidar el proyecto de investigacion. Hemos decidido que el estudio,

debera comprender principalmente los siguientes aspectos:

1. El desemperio de la Subdireccién de Recursos Humanos en su conjunto.

2. La ejecucion de las actividades de cada uno de los departamentos que conforman dicha
area:
2.1 El trabajo realizado por el Departamento de Servicios al Personal
2.2 b1 ejercicio del Departamento de Nomina

2.3 El funcicnamiecnto del Departamento de Reciutamicnto y Contratacién de Personal.

3. La comparacién de las actividades realizadas con lo estipulade en los manuales de

Organizacién y Procedimientos vigentes.

4. La eficiencia del drca de Recursos Humanos en la satisfaccién  de las necesidades e

intereses del personal vy del érgano desconcentrado.
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Mediante la aplicacién de entrevistas, cuestionarios y observacion directa, enfocados a:
» Subdirector de Recursos Humanos
» Jefes de Departamento de Nomina, Reclutamiento y Servicios al Personal.
s Personal Operativo de cada departamento
+ Enlaces o encargados en las Direcciones Generales del 6rgano

s Empleados de ISEL.

5.1.1. HIPOTESIS A VERIFICAR:

Suponemos que la Subdireccién de Recursos Humanos carcce de mecanismos de control
apropiados porque el personal que labora en el area de Recursos Humanos es insuficiente,
no ¢s ¢l idéneo y porque la capacitacion en las funciones delegadas a los Enlaces

Administrativos o Direcciones Generales, es deficiente, limitada o nula.

5.1.2. OBJETIVO:

Determinar cuales son las causas que provocan que existan irregularidades en ¢l drea de

Recursos Humanos.

5.1.Z.0. UBJE TIVOS ESPECIFICOS:
» identificar puntos de conflicto o anomalias en ¢l arca de Nomina.
» Identificar puntos dc conflicte en cl area de Reclutamiento y Contratacion de
Personal.

s Identificar puntos de conflicto en ¢l drea de Servicios al Personal.
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51.3. PLANEACION DEL ESTUDIO:

De acuerdo con los objetivos mencionados, hemos decidido desarrollar la presente

investigacién por medio de las fases siguientes:

L. Sondeo Preliminar. Con la finalidad de orientar, precisar y delerminar claramente el
enfoque de la investigacion cuantitativa que llevaremos a cabo posteriormente. Esta
investigacion preliminar consiste en recopilar informacién basica, pero obtenida del
propio campo. Se enfoca a Empleados y Enlaces o Encargados en las Direcciones

Generales.

2. Estudio Cuantitative. Realizacidon de entrevistas con la finalidad de contar con datos
relevantes, enfocadas a Subdirector de Recursos Humanos, Jefes de Departamento y
Enlaces o encargados en las Direcciones Generales. Aplicacion de cuestionarios al

personal operativo de dichos departamentos v a los empleados del drgano.

3. Estudio Cualitativo. La observacion directa, complementara dichas entrevistas al
recolectar datos y clementos de juicio en ¢l campoe de investigacién. Consiste en
estahlecer comiiivanion con 10s sujetos de estudio, observamos las acciones y hechos
que nos interesan. Enfocado a Empleados del drgano, Enlaces y Personal Operativo de

los Departamentos en cuestion.

La estructura general de nuestra auditoria se basa en el método de William P. Leonard:

Examen, Evaluacion, Presemtacion, Informe v Vigitancia y en el método cientifico.
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La revisién al arca de Recursos Humanos del drgane desconcentrado, considerara los
siguientes puntos:

¢ Planes y objetivos.

« Estructura organica.

+ Politicas y practicas (reglamentos).

+ Sistemas y procedimientos.

+ Meétodos y control.

¢ Formas de operacion.

+ Recursos (materiales, humanos, financieros).

Los factores que se procuraran evaluar son: lo apropiado de la estructura organizativa, la
observancia de politicas y procedimientos, la exactitud y confiabilidad de los controles, las

causas de variaciones, ta adecuada utilizacion de personal y de equipo.

Se elaborara un informe en €l que se tratarin los siguicntes aspectos: finalidad y alcance,

aspectos comentados, discusion o comentarios y recomendaciones.

La vigilancia quedard sujeta a si ¢l organismo desconcentrado considera aleuna de lae

recomendaciones propuestas en ¢l informe.
5.1.4. DETERMINACION DE LA MUESTRA POR TIPO DE ESTUDIO:

Se requiere saber la opinion del personal de ISEL sobre el desempeiio de la Subdireccion de
Recurses Humanos. El intervato de confianza cs de 80% y ¢l error de estimacion de 5%. La
investigacion se Hevara a cabo en un universo o poblacion de 30 empleados que conforman

la Direccion General de Operaciones Financieras (DGOF} de 1ISEL.

A
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El calculo del tamaiio de la muestra se basa en una poblacion finita, (menos de 5,000

clementos) y se obtiene de la siguiente manera:

o' N pq
n =
e’(N-) + 5’ pg
En donde:
o = coeliciente de confianza

N = universo o poblacién
p = probabilidad a faver

= probabilidad en contra

=

e = error de estimacién

n =tamaifio de la muestra

DATOS:

o =80% (80/2=40=1.29)

N =30
p =50%
q =50%
e =5%
n =7
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.- o’ N Pqg
e’(N-1) + o’ pa
(1.29) (30) (.50) (.50)
n=
(05Y (30-1) + (1.29) (.50) (.50)
) (1.6641) (30) (.50) (.50)
BT T (0025) (29) + (1.6641) (.50) (.50)
B 12.48
"7 T 00725 + 0416
12.48
0=
0.4885
n= 25

Faa vDLENET UNA VISION mas completa de 1as opiniones de los emplcados de la Direccion, se
considerd personal de estructura y por honorarios, 1ambién se procuraron abarcar todos los

puestos o niveles.

El niimero de cuestionarios por puesto, estd dado en funcidn a la proporcion de empleados

existente en cada nivel.
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25 cuestionzarios
(100%)

20 cuestionarios para personal

de estructura. (80 %)

I

*Especialistas "A™ 16
*Especialistas “B” 2
Especialistas “C" 2
*Enlaces 0

Total: R(/]

5 cuestionarios para personal

por honorarios. (20 %)

{

*Especialistas "A” 2
*Especiahstas “B” 1
-Especiatistas “C" 0
«Enlaces 2

Totad: 05

Se aplicardn entrevistas a cada jefc de Departaniento (nomina, reclutamiento y servicios al
personal); Asi como al Subdirector de Recursos Humanos y al Enlace o encargado de la

DGOF. En total 5 entrevistas.
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Para ¢l personal operativo del drea de Recursos Humanos:

DATOS:
G = 90% (90/2=45=1.65)
N =10
p = 50%
q = 50%
¢ = 5%
n o= 7

Se aplicaran 9 cuestionarios para conocer los puntos de conflicto o anomalias existentes en

cada departamento, abarcando al personal operativo.

o’ N pg
e (N-1}) + & p 9

(1.65)° (10)(.50)(.50)

(05Y (10-1) + (1.65) (.50) (.50)

(2.7225) (10) (.50) (.50
(.0025)(9) + (2.7225) (.50)(.50)

6.80625
0.0225 + 0.680625

6.80625
0.7031125
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CONCENTRADO

5.2.1. ELABORACION DE CUESTIONARIOS

1. Entrevista para Subdireccién de Recursos Humanos v Jefes de Departamento.
2. Entrevista para el Enlace o encargado de la Direccién General de Operaciones
Financieras (DGOF).
3. Cuestionarios para personal operativo de los departamentos:
e Némina
* Reclutamiento
¢ Servicios al Personal.

4. Cuestionarios para empleados de la DGOF.

Considerando la disponibilidad de tiempo de las dreas a cuestionar y la profundidad o
amplitud de los temas por tratar, se prefirid la realizacion de preguntas dicotomicas,
abiertas y ponderativas {(orden progresivo de calificacion) predominando las primeras por

ajustarse mejor a los requerimientos mencionados.
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4.2.2. GUIAS PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

5.2.2.1. GUIA DE ENTREVISTA PARA 1.A SUBDIRECCION Y JEFATURAS

DE DEPARTAMENTO

NOMBRE:

GERENCIA:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE DE SU JEFE INMEDIATO:

:Cual es su grado maximo de estudios?

El pnncipal objetivo de su trabajo es:

(Cuales son las responsabilidades mas importantes de su trabajo?

iManeja documentos confidenciales y valiosos dentro de su puesto?

51 No iCuales?

PLANEACION

1. ;Estos objetivos se alcanzan de manera eficiente?

Si No

2. jExiste algiin medio de control para el alcance de cstos objetivos?

Si No

3. ;Se encuentran claramente definidas, ¥ por escrito, las politicas del departamento?

Si No
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4. (Considera usted que las politicas sefialadas son adecuadas?

Si No

3. (Se siguen realmente los lineamientos de estas politicas?

Si No

6. (Existen planes generales y particulares para cl desarrollo de las actividades
encomendadas a este departamento u oficina?

Si No

7. (Considera de utilidad los planes y programas fijados para ¢l logro de sus actividades?

Si No

8. ;Considera que sean adecuados?

Si No

9. ;Estan actualizados?

St No

ORGANIZACION

10. ;Se cuenta con un manual de organizacién, que contenga la descripcién de las
funciones?

Si No

11. ;Sc considera que el manual de organizacién esic actualizado?

Si No

12. ;Se adapta a las necesidades de funcionamiento?

Si No

13. . Es conocido por el personal?
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14. ;El manual de organizacion define claramente la jerarquia, responsabilidad, relaciones v
deberes especificos de cada puesto?
Si No

I5. ;Considera que existe funciones que originen una duplicidad de labores en la oficina o
departamento a la que pertenece?

Si No

16. ;Cree usted que sobran o faltan puestos para cubrir sus necesidades?

Si No

17. ;Considera usted que el personal con que cuenta es el requerido para su carga y
volumen de trabajo?

Si No

PERSONAL

18. ;Cuentan con programas de capacitacién?

Si No

19. ;Cuentan con planes de calificacion de méritos?
Si No
20. ;Existen planes de incentivos para ¢l personal?

Si No

21. (Cuentan con plancs de ascenso?

Si No

22, ; El personal del depanamento es:

a) de confianza b} de base c¢) por honorarios d) sindicalizado
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23. ¢Evalian la forma de compensar ¢l esfuerzo del personal?

Si No

RECURSOS MATERIALES

24. (Considera que las condiciones de trabajo son adecuadas?

Si No

25. {Considera usted que su oficina o departamento lenga todo el material, equipo y demiés
medios requeridos para su trabajo?

Si No

RECURSOS FINANCIEROS

206. (Su oficina o departamento cuenta con presupuesto?

Si No

27. ;Considera usted que los recursos presupuestales de que dispone sean adecuados?
[ q p P P

Si No

DIRECCION

28. jExisten niveles dz 2iiuiidad y responsabilidad definidos para todos los integranics del
departamento?

Si No

29. ;Considera usted quc los niveles de autoridad y respensabilidad estén definidos
adecuadamente?

Si No
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30. ;Cuenta usted con la autoridad debidamente delegada para el desarrollo de sus
actividades?

Si No

CONTROL

31. ;Existen registros de control de asistencia en su departamento?

Si No

32. (Existe un control de tramites, oficios, érdenes, etc.?

Si No

33. {Utiliza un control para programas de desarrollo?

Si No

34. ;Considera usted que los sistemas y procedimientos que se utilizan coadyuven al logro
de sus planes y objetivos?

Si No

AGRADECEMOS SU COLABORACION.
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5.2.2.5. GUIA DE ENTREVISTA PARA EL PERSONAL DE APOYO EN

DIRECCIONES GENERALES

NOMBRE:

EDAD: ANOS AREA:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

PUESTO:

ESCOLARIDAD:

1. ;Cudles son las principales fuentes de reclutamiento?

2. {La requisicion del personal es en base al perfil del puesto?

3. ;Cual es el procedumiento a efectuar cuando se requicre cubrir una plaza vacante?

4. ;Qué formatos o documentos deben respaldar éste tramite?

5. ;Qu¢ documentos debe presentar el interesado?
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6. ;Quién realiza las entrevistas correspondientes al candidato?

7. ¢Se corroboran los datos personales de los candidatos?
Si No

3. (El personal autorizado de reclutamiento y contratacion tiene acceso a la informacion
de la DGOF en materia de recursos humanos?
Si No

9. ,Qué caracteristicas o elementos son considerados para seleccionar al personal?

10. ;El personal seleccionado recibe orientacién sobre lo que tiene que hacer, para tomar
posesion de su pucsto?
Si No

11. ;Quién resuelve las dudas y comentarios de los seleccionados?

12. ; El personal scleccionado recibe algin curse de induccién?
Si No

13. ;Quién esta al tanto de las necesidades de capacitacion del personal de 1a direccion?
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14, ;Cémo es la comunicacion entre la DGOF y el area de recursos humanos?

15. ¢Recibié alguna capacitacion o platica para poder realizar las actividades de
reclutamiento y seleccion de personal?
Si No

16. (En qué tiempo se lleva a cabo todo el proceso desde reclutamiento hasta que ¢l

personal ocupa su pucsto?

a) menos de una semana b} una semana ¢) de un mes en adelante

COMENTARIOS:

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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5.2.2.3. CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL OPERATIVO DEL

DEPARTAMENTO DE NOMINA

EDAD: ANOS SEXO: ESCOLARIDAD:

PUESTO QUE OCUPA: AREA:

1. ¢Estan claramente definidos los objctivos del area de ndémina?

Si No

2. ;Cuenta con un organigrama del 4rea de némina?

Si No

3. ¢Existe una descripcion de puestos en ¢l area de némina?

Si No

4. ;Estdn asignadas las funciones?

S No

5. (Estan claramente definidas las responsabilidades de cada puesto?

Si No
6. ;Esta definida la deleaacizs Jo aaworidaa
Si No

7. (Existe coordinacion de actividades entre el departamento y las demas areas?
Si No
8. ;Son suficientes y adccuadas las instalaciones y equipo?

St No
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9. (Las actividades y operaciones realizadas se apegan a los manuales establecidos?

Si No

10. ; Existe la autorizacidn commespondicnte para el presupuesto de las plazas federales?
Si No

11. ;Existe la asignacion y disponibilidad para el pago de salarios, honorarios,
compensacion de servictos y demas partidas de servicios profesionales?
Si No

12. ;Existen registros para el manejo presupuestal de las plazas federales?
St No

13. ;Existen controles para el pago de remuneraciones?
Si No

14. ;Se comprueba la existencia fisica del personal que aparece en némina?
Si No

15. ; Las remuneraciones estan de acucrdo con el tabulador vigente del sector pablico?
Si No

16. ; Las deducciones fiscales por ley son las correctas?
51 No

17. ;La informacién recibida dc otras areas cubre las finalidades y principios basicos
requeridos por ¢l area de némina?
Si No

18. ; El personal autorizado ticne acceso a la informacion de pago de remuneraciones?

Si No
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19. ;La informacidn producida es clara, oportuna y atil?
Si No
20. ¢ Tiene un adecuado control la informacién del area de nomina?
Si No
21. jSe generan los documentos para el registro contable y presupuestal?
Si No
22, ;Se valida la informacion contable y presupuestal de la unidad de contratacién y
ndmina?

Si No

23. ;Existe la asignacion de los recursos presupuestales para ia ejecucion de las actividades
del departamento de nomina?
Si No

24, ;Cudl es el grado de avance en ¢l cumplimiento de sus metas?

25. Cual es el grado de avance en el cumplimiento de su ejercicio presupuestal?

26. ;5 cumplen las peliticas, normas y disposiciones legales?

Si No
27. (Se observan las disposiciones legales vigentes sobre la contratacion y pago de
remuneracién?

Si No (Cuiles?

GRACIAS POR SU COLABGRACION.
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5.2.2.2. CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL OPERATIVO DEL

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL

EDAD: ANOS SEXO: ESCOLARIDAD:

PUESTO QUE QCUPA: AREA:

1. ¢ Estan claramente definidos los objetivos del area de reclutamiento y contratacion de
personal?
Si No
2. ;Cuenta con un organigrama el arca de reclutamiento y contratacién de personal?
Si No
3. Existe una descripeidn de puestos?
Si No
4, ;Estan asignadas las funciones”
Si No _
5. ; Estan determinadas las responsabilidades de cada pucsto para los diferentes niveles?
Si No
6. ;Se encuentra definida la delegacion de autoridad?
Si No
7. ;Existe coordinacion de actividades entre el departamento y las denids areas?
Si No
8. ;Existen manuales de organizacion, politicas y procedinmientos?

Si No
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9.

13.

14.

16.

17.

;Son suficientes y adecuadas las instalaciones y equipo?

Si No

. ¢ Las actividades y operaciones sc apegan a los manuales?

Si No

. ¢La requisicion del personal es en base al perfil de! puesto?

Si No

. (Cuales son las principales fuentes de reclutamiento?

iSe corroboran los datos personales, datos sobre trabajos anteriores, cenocimientos de
cada prospecto?
Si Ne

¢ Como se llevan a cabo las entrevistas?

. {Cuales son las pruebas que se practican para seleccionar al personal?

Para la scleccidn de personal se considera:

aj contirmacién de antecedentes de trabajo, escolares, certificactén de no penales.

b) resultados de la entrevista previa y pruebas efectuadas.

c) resultado de examen médico.

iEs clara, precisa y oportuna la informacién recibida por ¢l departamento para la toma
de decisiones?

Si No
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18. { El personal autorizado del reclutamiento y contratacién tiene acceso a la informacién?

Si No

19. ¢ Existe un adecuado control sobre la informacién de reclutamiento y contratacién?

Si No

20. ;Existe un programa de contratacion?

Si No

21. ;Se contrata al personal que reune todos los requisitos?

Si No

22. ;Se cuenla con la debida autorizacion para la creacion de nuevas plazas?
Si No

23. ;Se cuenta con el presupuesio suficientc para la cjecucion de las actividades de
reclutamiento y contratacién de personal?

Si No

24. ;Sc revisa el cumplimiento de las politicas, normas y disposiciones legales?

Si No Cuales?

25. ;Se cumple con el reglamento interior de trabain?
31 No

26. ;Se observan las disposiciones legales vigentes en materia de reclutamiento y
contratacion de personal?

Si No

GRACIAS POR SU COLABORACION.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

5.2.2.4. CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL OPERATIVO DEL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

EDAD: ANOS SEXO: ESCOLARIDAD:

PUESTO QUE OCUPA: AREA:

1. ¢Estan claramente definidos los objetivos del departamento de servicios al personal?
S No
2. ;Se cuenta con un organigrama del departamento?

Si No

3. ; Existe una descripcion de puestos en servicios al personal?

St No

4. ;Tienen asignadas sus funciones?
51 No
5. ¢ Esta definida la delegacion de autoridad?
Si No_
6. ;Existe conrdinszidn de acuvidades entre el departamento de servicios al persenal y las
demas areas?
Si No
7. (Las actividades y operaciones se apegan a los manuales establecidos?
Si No
8. (Estan claramente definidos los objetivos y metas de capacitacion y desarrollo?

St No
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9.

&Existe un programa anual de capacitacion?

Si No

10. ¢ Existe un control de los recursos de capacitacion?

1.

Si No
{Existe un control de cursos de capacitacion?

Si No

12. ;El departamento cuerta con informacion acerca de los cursos de capacitacién y

13.

15.

desarrollo?

St No

¢Sc obtiene informacion del personal del 6rgano sobre si la capacitacion otorgada cubre
las finalidades y principios basicos proyectados?

St No

. ¢El personal tiene acceso a la informacion que sc produce en cuanlo a cursos de¢

capacitacion y desarrollo?
§i No
;Es clara, precisa y 1uil la informacién que se produce en ol dupartamento de servicios

2! pusunal?

Si No

16. ;Se preparan boletines en los que se difundan temas técnicos de actualidad y utilidad?

Si No
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17. ;Existe una biblioteca con las obras, disposiciones legales aplicables, revistas e

informacion técnica que se utiliza para el desamrollo de las actividades de la

dependencia?

Si No

18. jExisten recursos presupuestales suficientes para la ejecucién de sus actividades?
Si No

19, ; Cémo se evalia el grado de cumplimiento de sus metas?

20. ;Como es el grado de avance en su ejercicio presupuestal para capacitacion?

21. ;Se observan las disposiciones legales, normas, reglamentos y politicas vigentes en ¢l

departamento de servicios al personal?

Si :Cuales?

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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5.2.2.6. CUESTIONARIO PARA LOS EMPLEADOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE QPERACIONES FINANCIERAS

PUESTO:

. (Al ingresar a iSEL se le aplicé un examen médico y/o de conocimientos?

51 No

. { Recibié algiin curso de induccién al ingresar a ¢sta institucion?

Si No

. {Conoce la filosofia y la misién de la institucion?

Si No

. {Conoce la estructura organica de la institucién ?

Si No

. :Sc considera satisfecho de trabajar cn esta dependencia?

S1 No

. {Considera usted que la dependencia se intercsa por et hienzila e sus trabajadores?

o1 No

. (Qué es lo que mas le satisface de su trabajo en esta dependencia?

a} el sueldo que recibe

b) el tipo de trabajo que realiza
¢) la forma en que es tratado

d) 1as posibilidades de progreso
¢) ninguna de estas circunstancias

179




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE N ORGANO DES'CONCENTRADO

8. (Coémo considera el ambiente de trabajo?
Excelente Bueno Regular Malo Pésimo

9. (Qué propueslas tiene para mejorar el ambiente de trabajo?

10. ;Como considera usted su salario?
Excelente Bueno Regular Malo Pésimo
11. (Conoce todas las prestaciones a las que tiene derecho?
Si No
12. ;Considera usted que las prestaciones que la dependencia otorga son adecuadas?
Si No
13. (Sabe cudles son los requisitos que debe reunir para disfrutar de los servicios y de las
prestaciones que otorga la dependencia?
Si No
4. ;Se siente a gusto ¢n su puesto?
St No
15. ;Conoce el perfit del puesio que ocupa?
Si No
16. ;Sabe cuales son los objetivos que persigue su puesto?

Si No
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17. ;Considera usted que los ascensos y promociones son:
a) manejados con justicia
b) operan adecuadamente, pero a veces permiten inequidades
c) se conceden siempre por amistad
d) la mayor parte de las veces se hacen sin explicar porqué se prefirié a una persona
para ascender.
18. ;Cémo considera a su jefe inmediato?
Excelente Bueno Regular Malo Pésimo
19. ;Considera que sus jefes:
a) se interesan verdaderamente en sus problemas
b) no muestran interés alguno por ellos
c) muestran sélo interés, si su problema afecta a la dependencia
d) muestran interés, pero son atraidos mas por los problemas técnicos
20. ;, Se realizan juntas o platicas entrc el jefe inmediato y los empleados?
Si No

21. ;Considera usted que existen favoritismos en su denartzncaio”

Si No

2]
~

. (Cuales son las limitaciones para cumplir satisfactoriamente su trabajo?

23. ;Considera que existen “buenas relaciones™ entre su departamento y ¢l personal de
ISEL?
Si No
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24. ;Existe coordinacién de actividades entre las areas internas y externas con los que tenga
relacion?
Si No

25. ;Conoce los programas de trabajo de su drea y de las areas con las que tiene relacion?
Si No

26. ;Conoce el avance obtenido, del cumplimiento de los programas y objetivos de su érea?
Si Neo

27. {Cémo evalda si se cumple o no, con los objetivos establecidos?

a) Por medio de juntas.
b) Por Consejo Técnico.
¢) Alcanzando los objetivos o metas.
d} Por el tiempo de entrega.
e} Por el Programa Anual de Trabajo.
f) No lo sé.
28. ;Ha recibido capacitacién para desempefiar adecuadamente su trabajo?
Si No
29. ;Con qué frecuencia?

a) rsporadicamente.
b) Cada 4 - 6 meses.
¢) 1 vezal afio.
d) No recibio.
30. (Considera que la capacitacion que ha recibido es la que mejor satisface sus necesidades

laborales?

Si No
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31. ;Tiene accese a manuales de organizacion y de procedimicntos generales y especificos

para consuliarlos cuando se necesita?
Si No
32. ;Conoce cuiles son los procedimientos a seguir, los formatos que deben llenar, y a
quién debe dirigirse para rezlizar tramites administrativos?
Si No
33. ;Conoce bien las politicas de personal?
S No
34. ;Considera usted que la institucton tiene informados @ los trabajadores de los aspectos
que les interesan?
Si No
35. ;Considera que esta informacion es oportuna?
Si No
36. ;Como se entera de los comunicados, que el area de Recursos Humanos tiene para su

personal?

a) Pizarrdn de avisos.
b} Oficios v/o Circulares.
c) Comentarios de los compafieros.
37. ;Como considera las medidas de higiene y seguridad?

Excelentes Buenas Regulares Malas Pésimas




UBITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANOQ DESCONCENTRADOQ

38. ;Considera que existen “buenas relaciones™ entre ¢l personal de ISEL y el &rea de
Recursos Humanos?
Si No
39. ;A quién puede responsabilizarse de las faltas de comprension que puedan existir entre
la institucion y el personal?
a) a los trabajadores
b) a los jefes inmediatos
c} a las direcciones generales
d) a los sistemas establecidos
40. ;Sus quejas y comentarios han sido lomados en cuenta?
Si No
41. ;Coémo evaluaria el desempeno del area de servicios al personal?

Excelente Bueno Regular Malo Pésimo

42, ;Como evaluaria ¢l desempeiio del irea de némina?
Excelente Bueno Regular Malo _ Pésimo
43, ;Como evaluaria el desempeiio del area de reclutzniiune

Excelente Bueno Regular Malo Pésimo

GRACIAS POR SU COLABORACION.

184




EVALUACION




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

5.3.1. ANALISIS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

5.3.1.1. SUBDIRECCION Y JEFATURAS DE DPEPARTAMENTO

Las personas entrevistadas son, en su mayoria individuos jovenes, que cuentan con
experiencia en sus ramos de accién y gran disposicion para realizar su trabajo. Es gente que
tiene preparacion académica a nivel licenciatura, en el caso de la Subjefe de Recursos
Humanos, Licenciada en Sociologia, y la Jefa de Servicios al Personal, Licenciada en
Administracion Industrial. En ¢l caso del Jefe de Nomina posce estudios a nivel
Preparatoria y en el Departamento de Reclutamiento tenemos a una persona de cdad

avanzada que no tiene estudios, sin embargo, goza de éste puesto por designacion.

Los objetivos de sus respectivos trabajos cstan claros y bien definidos en cuanto a
responsabilidades, para la Subjefatura de Recursos Humanos y las Jefaturas de Némina y
Servicios al Personal, en ¢l area de Reclutamiento se tiene una idea de los conceptos
citados.
Para ¢l 100% de los funcionarios cntrevistados, los objetivos se¢ alcanzan de manera
eficiente. Todos mencionaron que existen mcodii, de control para ¢l alcance de sus
vujenivos, siende los mas wilizados:

+ Evaluaciones periddicas al programa de trabajo.

+ Auditoria anual al arca por parte de la SECODAM y del mismo organo. (Auditoria

interna y externa). (Preguntas 1y 2 ).

A mivel departamental. los mecanismos de evaluacién v control son los siguientes:

e Seguimiento del PROMAP v programa anual de trabajo del departamento.
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Satistaccion de las demandas del personal en materia de prestaciones.

Ll

Realizacién de pagos en tiempo, forma y lugar previamente designadeo.

Actualizacion de movimientos del personal (altas, bajas, cambios, etc.).

Actualizacion de la plantilla.

Nuamero de plazas vacantes.

El grado en que se han alcanzado los objetivos hasta este momento, en la opinién de los

Directivos, es a nivel Subdireccion de recursos humanos (200%), a nivel departamental:

+ Nomina 99%.
o Reclutamiento (5 plazas vacantes).

¢ Servicios al Personal (100%).

Entre las limitaciones para cumplir satistactoriamente sus objetivos estan:

* Rigidez de algunos lineamientos, en cuanto a su caracler generalizado, no pueden
readecuar ciertas actividades especificas porque violentan la nerma general y se
hacen acreedores a un fincamiento de responsabilidad.

» Poca comunicacidn con las ireas o Direcciones Generales

= Tardanza er proccsus de autorizacion. (Ejemplo para el presupuesto).

+ Actitud de hacer las cosas por obligacion

» Cargas de trabajo (mancjan 800 empleados mis 1,500 eventuales a nivel nacional).

Pudimos notar que en el arca de Recursos Humanos, se preocupan por medir su desempeiio,

aungue este concepto no ¢sta muy claro en reclutamiento y contratacton.
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Las politicas del area se encuentran claramente definidas y por escrito, para un 75% de los
entrevistados, el mismo porcentaje considera que las politicas sefialadas son adecuadas.

(Preguntas 3 y 4).

Un 75% dijo que se siguen realmente los lineamientos que dictan las politicas. (Pregunta 5).

Las politicas utilizadas en dicha area, responden a una cierta logica de la Administracion

Publica, (ejemplo: la delegacion de actividades, aunque no estin estipuladas formalmente).

Podemos notar que existe una confusion entre politicas y actividades u obligaciones, por
parte de algunos jefes de departamento, tampoco hay acuerdo en quién las elabora y las

autoriza.

Para el 100% del personal objeto de la entrevista, existen planes generales y particulares
que guian el desarrollo de las actividades encomendadas a cste departamento u oficina.

(Preguntas 6 y 7).

Los planes de irabajo son generales, los elabora la DGAF anualmente, adicionando los
planes de trabajo por departamento. $Se pudo ver Guo uay desconocimiento de como se

cvatuan, quién autoriza y quién cmite dichos planes,

Entre las leyes y reglamentos en los que sc basan para el desarrollo de sus actividades se
mencionaron:

e Art. 123 apartado B constitucional.

s Ley ISSSTE.

e Ley ISR dela SHCP.
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Manuales de organizacion y procedimientos.

Reglamento Interior y programas.

Condiciones generales de trabajo SAGAR.

Circular 001 en el presupuesto.

Todos consideraron adecuadas y de suma utilidad, los planes y programas fijados para el
logro de sus actividades. Dichos planes estan actualizados, en la opinion del 100% de

nuestros entrevistados.(Preguntas 8 y 9).

El 100% cuenta con manuales de organizacion y consideran que estos decumentos estan
actualizados y que se adaptan a las necesidades de funcionamiento del area.(Preguntas 10,

Iy l12).

El personal de ISEL conocc los manuales de organizacién. scgin comentaron los

cuestionados, {100%).(Pregunta 13).

Para un 50%, la definicion dc jerarquias, responsabilidades y deberes especificos de cada

pueste, no estan definidos en ¢l manual de organizacion.{Pregunta 14}

e cuenla con manuales de organizacion hasta mivel de jefatura de Departamento,
debidamente actuatizados y adaptades a las necesidades de funcienamiento. Aunque no son
conocidos por todos los emplecados, solo hasta nivel de responsables de jefaturas de
departamento. Sen gencrales porque no definen la jerarquia, responsabilidades y funciones

especificos de cada puesto.
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Nadie consideré que existan funciones que originen duplicidad de labores. Un 75% cree
que faltan puestos para poder cubrr las necesidades del area de Recursos

Humanos.(Preguntas 15 y 16).

Las opiniones se dividen ¢n un 50% para los que piensan que ¢l personal con que se cuenta
es el requerido para la carga y volumen de trabajo y para quienes dicen lo

contrario.(Pregunta 17).

Como existe poco personal ¢n el area, no hay duplicidad de labores (100%), sin embargo la
ventaja radica en que se hacen procesos completos, y el personal realiza mas funciones que

enriguecen su experiencia.

En relacion a la carga y volumen de trabajo, seria conveniente el contar con un 1écnico
superior y un enlace administrativo, porque las actividades han crecido, se requiere tambijén
gente mas preparada, principalmente profesiomstas, aunque & decir de algunos jefes, no
importa tanto el nivel académico, mas bien “las relaciones que puedas tener y la

cxperiencia”.

Un 737 Indico contar con programas de capacitacion, mientras un 100%, dijo contar con
planes de calificacion de méritos y con plancs de incentivos para el personal.(Preguntas 18,

19y 20}

No cuentan con un 4rea de capacitacion ni tampoceo con una de Relaciones Laborales, éstas
funciones se agregan de manera gencralizada a las del departamento de servicios al

personal, de mancra poco enfitica,
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+

La capacitacién la consideran como estimulo para ¢l personal, no existen programas de

capacitacion bien definidos, son esporadicos.

EI 100% dijo contar con planes de ascenso.(Pregunta 21).

“En cuanto a la promocion, dado que ia estructura es muy rigida y la determinacién o
definicion de plantillas tiecne que pasar por todo un proceso de validacién y autorizacién y
después es dificil hacer modificaciones, el hacer carrera en la dependencia es dificil, porgue
no hay rotacién de personal y la promocién va en funcién de ésta, de la antigiiedad y de los
méritos™. (En la practica no cs asi, se le da preferencia a fuenics externas para puestos de

importancia).

El personal det departamento de Recursos Humanos y de todo e érgano desconcentrado es

de confianza, (100%).

E1 100% dijo que existen métodos de evaluacion para compensar el esfuerzo del personal.

{Pregunta 23).

En la practica, existe un método que se basa en la “calificacién o puntaie™ ane emiten Io;
directores de drea del organo desconcentrade sobre el desempeiio de cada uno de sus
subordinados, asociando el resuitado con una cantidad de dinero. Ei criterio utilizado por

quiencs califican, cs totaimente “subjetivo™.

No hay difusion entre cf personal, de informacion como: vales de despensa, premios por
puntualidad y asistencia. premios al servidor publico, ctc. {Estos conceptos s¢ mancjan

anualmenic).

191




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO _

Las condiciones de trabajo son dptimas, para el 100% de los funcionarios. La gran mayoria
dispone de tecnologia de punta, existe 1 computadora por cada trabajador y cuentan con

€spacios cémodos para laborar.(Preguntas 24 y 25).

En cuanto a recursos materiales, el 75% dijo contar con el material ¥ equipo necesarios, el
25% restante dijo que seria mejor contar con | compuladora mas, mas impresoras y un

poco mas de espacio.

Se cuenta con presupuesto, a decir del 75% de los Jjefes de Departamento, sin embargo, un

50% de ellos, considera que estos recursos disponibles son adecuados. (Preguntas 26 y 27).

Todos coincidieron en que existen niveles de autoridad y responsabilidad definidos. Sin

embargo, el 75% considera que éstos son adecuados.(Preguntas 28 y 29).

Todos los entrevistados cuentan con la autoridad debidamente delegada para el desarrollo

de sus actividades, (100%). (Pregunta 30).

En lo que respecta a esie punto, el departamento concordé en que, para llevar a cabo cada
una de las opecraciones de la dependencia es necesario contar con  Ins contrales Ao
asistencia, oficios, érdenes, irimites, ctc.. los cuales permiten un dptimo desarrollo en las
actividades, asi como en el establecimiento de programas de desarrollo, {100%). {Preguntas

31,32y 33).

El 100% considera que los sistemas y procedimientos que se utilizan coadyuvan al logro de

sus planes y objetivos.(Pregunta 34).




AUDITORIA ADMINISTRATIY A D RECURSGS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

Se observa una estructura plana, donde el tramo de control llega hasta la Direccién General
de area, segiin refirio la Subjefe de Recursos Humanos. Se asume una funcién normativa, a
través de la coordinacién de una persona responsable en cada una de las areas y esa persona
responsable hace llegar toda la informacion y los requerimientos a Recursos Humanos. Esto
implica una desconcentracion de actividades y funciones como mancjo del personal
cventual, seleccidn, reclutamiento y una parte de contratzcién, induccién, integracién y

capacitacion y desarrolio.
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5.3.1.4. ANALISIS DE LA ENTREVISTA APLICADA AL PERSONAL DE APOYO

DE LA DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES FINANCIERAS

La persona de la DGOF a la que le fueron conferidas actividades del area de Recursos
Humanos, tales como reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion e integracidon del
personal del drgano desconcentrado, tiene un puesto de especialista “C”, cuenta con 44 afios
de edad y 5 aiios de antigiiedad en la institucion, su escolaridad es la carrera téenica de
secretaria ejecutiva y se desempefa como secretaria del director general de operaciones

financieras.

En la entrevista sostenida con dicha persona responsable, se identificaron los siguientes

puntos de importancia:

+ No se lleva a cabo un proceso normal de reclutamiento y seleccién de personal.,

+ Capacitacién nula de la persona responsable, por pante del drea de Recursos
Humanos.

» Funciones y responsabilidades no definidas oficialmente.

« Falta coordinacion entre el personal de Apoyo y el drca de Reenrens Hlumzng,,

e Quedan cn el aire funciones de induccion, integracién y capacitacién de los
empleados del 6rgano. ya que no se Hevan a cabo ni por Recursos Humanos, ni por
el personai de Apoyo.

= No se toman en cuenta lineamientos establecidos en los manuales de organizacién y

procedimientos o cn ¢! PROMAP.
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Por otra parte, se obtuvo que para ocupar plazas de importancia se prefiere at personal

exlemno antes que ¢l interno.

La requisicion del personal sc basa en el perfil del pucsto, se prefiere gente preparada, que
maneje inglés, computacion y que cuente con licenciatura para todos los puestos. Se toma

mucho en cuenta la designacion y la recomendacion.

El director general es quien determina, previa entrevista, por lo regular, quién ocupara una
plaza determinada. Es la secretaria quien recaba tados los documentos pertinentes y orienta
al candidato en algunos aspectos (puesto que no tiene un dominio de los temas requeridos).
A esto se agrega el problema de que Ia comunicacién resulta escasa, considerando que la
persona responsable de ésta drea tienc un caricler poco amabie y no da la confianza

necesaria para acercarse a ella y resolver las dudas existentes.

No se corroboran datos personales m se aplican examenes. El personal de nuevo ingreso

nunca recibe un curso de induccion o de integracion.

Un aspecto que llama la atencion es el hecho de que Ia secretaria de la DGOF no asimila su
coalnibucion en e proceso de reclutamiento, scleccidn, induccion e integracicn,

capacitacion y desarrollo del personal; realiza estas actividades mecanicamente y no le

interesa mejorarlas.
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5.3.1.3. ANALISIS DE LOS DATOS OBTENIDOS DE CUESTIONARIOS
APLICADOS AL PERSONAL OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

NOMINA

Nuestros principales entrevistados son profesionistas con Licenciatura en Administracion y
Contaduria Publica, ocupando los puestos en esta Dependencia de Profesional
Drictaminador de Servicios Especiales y Secretara Ejecutiva “B™ del drea de némina. Las

edades fluctiian entre 32 y 34 aiios respectivamente.

El 100% convino en que deben estar claramente delinidos los objetivos, ya que indican el

camino a seguir, la finalidad y el tiempo en que deben cumplirse cada una de estos.

El 100% converge cn que en cualquier empresa o institucion, se debe contemplar en su

administracién un organigrama en el cual se representan ¢l nivel y las jerarquias.

Un 50% de los cnircvistados asegura que en su departamento existe una descripcion de
puestos, mientras que cl resto manifiesta lo opuesto. Aqui podemos consolidar que esta
discrepancia, se debe a que el personal tiene muy poco tiempo cn el puesto, no se ha

tomada b2 meloctiz O0 lua @i manual de su drea o liene una falta completa de interés,

A pesar de la divergencia antes mencionada, el 100% concuerda en que estan asignadas las
funciones. Es importamie que el ocupante det puesto tenga claramenie definida sus
funciones con el fin de cvitar duplicidad, ya que cs un drea donde se manejan documentos
confidenciales y de suma importancia. Ademas de que ¢s la encargada de hacer los pages a

sus diferentes regionalcs.
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Los ocupantes de cada puesto divergen en un 50% al no tener definida la responsabilidad de
5u puesto, esto trae como consecuencia que su autoridad ante una circunstancia dada, no se
haga valer y por ende las decisiones tomadas a favor o en contra estan sujetas a terceras

personas.

El 100% concuerda en que para poder llevar a caho el cumplimiento de las actividades de
cada puesto, debe haber un grado de autoridad. Si bien es cierto que para lievar a cabo cada
una de las funciones del cargo se requiere de cierla responsabilidad, también se debe
requerir de la autoridad para poder ejércela en el momento en que esta sca demandada. Ya

que no puede haber autoridad sin responsabilidad y responsabilidad sin autoridad.

El 100% de los encuestados expresa que existe una coordinacién de actividades entre las

areas inlernas y externas.

Un 100% opina que son suficientcs y adecuadas las instalaciones y equipo de trabajo. En
esla caso podemos decir que para el buen funcionamiento y ¢l 6ptimo desarrollo de cada
una de las actividades es indispensable contar con las herramientas de trabajo al fin de no

tener ningln imprevisio,

El 100% manifiesta que al contar con manuales de organizacién y procedimientos, todas las
actividades y operaciones sc rigen cn tomo a estos, ya que si ho fuese asi, existiria un

descontrol de cada una de las operaciones y actividades.

Un 100% expreso quc cxiste la autorizacidn respectiva en el presupuesto de plazas

federales.
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EL 100% dice que existe ]a asignacion y disponibilidad para el pago de salarios, honorarios,

compensaciones de servicios y demas partidas de servicios profesionales.

El 100% indico que existen registros para el manejo presupuestal de las plazas federales.

Con respecto al pago de ndmina, el 100% manifiesta llevar controles para su pago, entre los
principales se encuentran los tabuladores, los recibos de pago, la hoja de nomina, registro
de tarjetas de acceso. Los cuales proporcionan los dias laborados, ausencias, pCImisos,

incapacidades, etc., datos con los cualcs sc obtiene el salario correspondiente,

Un 100% de los entrevistados declara que la comprobacion de la existencia fisica del

personal, es evidente al firmar la lista de ndémina.

Los encuestados (100%) afirman que las remuneraciones estin de acuerdo con el tabulador

vigente del Scclor Publico. Haciéndose notar en ¢l sucldo que perciben.

Las deducciones fiscales por ley aplicadas a los empleados se llevan correctamente para un

100%.

El 100% manifestd aue la infarmacisn icuibida de olras arcas cubre las finalidades y

principios basicos requeridos por el irea.

El personal entrevistado tiene acceso a la informacién generada por cl departamento, para el

160%.

La informacién producida cn ¢l arca de némina ¢s clara, @il y oportuna para el 100% de los

encucstados.
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La informacion tiene en un 100% un adecuado control, lo que conlleva a la comprobacion
y verificacion aulomatica de las operaciones, para evitar crrores, proteger a las personas y

activos, logrando asi eficientemente las metas fijadas.

E1 100% dijo que se generan documentos para los registros contables y presupuestales.

Se valida la informacién contable y presupuestal para la unidad de contratacién y némina

para el 100%.

Existe la asignacion de recursos presupuestales para la ejecucion de actividades para el

100% de los empleados.

El grado de avance en ¢l cumplimicnto de las metas ha sido de entre un 90 y 100% para el

100% de los entrevistados.

El grado de cumplimicnto en el egjercicio presupucstal, como en ¢l cumplimiento de

politicas y normas es del 100%, segin indico el 100% de los empleados.

De acuerdo al 100% de los cuestionados las disposiciones legales vigentes que se obscrvan
sobre ¢l pago de remmneracienos 5o e Ley Federal de Trabajo Burocratico, La
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123 apartado “B”, La
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, Ley det ISSSTE y Tabulador vigente del Sector

Publico.

199




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

5.3.1.2. ANALISIS DE LOS DATOS OBTENIDOS DE CUESTIONARIOS
APLICADOS AL PERSONAL OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE

RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION

El personal que aqui labora es joven (24,26 y 36 afios), en su mayoria son mujeres. Los
puestos llaman la atencién: “Secretaria Ejecutiva A™ y “Ayudante de Oficina™, los cuales
son ocupados por gente que cuentan con carreras técnicas de secretariado y analista, el

tercer miembro ticne una licenciatura en psicologia.

Los objetivos estan claramente definidos para el 67% de los funcionarios entrevistados.

Ll 100% del personal operativo de éste departamento  dectard disponer de un organigrama

de su drea.

Para el 100% de los encuestados existe una descripcion de puestos; por ende, las funciones
asignadas y la determinacidn de responsabilidades, asi como la delegacién de autoridad

definida, estén bien establecidas para el 100% de los entrevistados. (Preguntas 3,4,5 y 6),

La coordinacion de actividades con las drcas internas y externas con las que tiene contacto

éste derarnmente o) Goaitiva pard un o /%.

Para ¢l 100% de los imteresados, existen manuales de organizacion, procedimientos y
politicas, todas las actividades se ajustan a los manuales, segin el 33% de! personal, para el

67% restante no se aplican dichos manuales.(Preguntas 8 y 10).

El equipe v las instalaciones que posecn son adecuadas y suficientes para el 33% de los

cuestionados.
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Un 67% indico que la requisicion del personal no es en base al perfil del puesto y el 100%
refirid que los datos personales, datos sobre trabajos anteriores, conocimientos de cada

proespecto, ele., no son corroborados.{Preguntas 11 y 13).

En cuanto a las principales fuentes de reclutamiento, se sostuve, por parte de un 67% que lo
ignoran, y el 33% restante dijo que su principal fuente cs la recomendacién o aviso de

conocidos.

Sobre las entrevistas el 67% del personal investigado observd que los directores generales
las llevan a cabo, y un 33% dijo descenocer el procedimicnto, ya que al Hegar el candidato

a Recursos Humanos, ya viene “contratado™.

Las prucbas que se practican para seleccionar al personal son 2, un examen psicométrico y
uno de conoctmicntos generales, cuyo objeto principal es completar el expediente y no el
de scleccionar a los candidatos, explico el 67% de los funcionarios, mientras el 33% no

contesiod la pregunta.

Para la seleccion de personal se consideran los resultados de la entrevista previa y pruchas

Contratacion, sin embargo, ¢l 34% de los mismos no contesto v el resto, (33%) dijo que
8 ¥ JO g

mnguna de las opciones expuestas era la correcta.

La informacion que requiere ¢l departamento de reclutamiento y seleccidn de personal no
es clara, precisa y oportuna para un 33%, por lo que no cubre las necesidades del

departamento. El 67% no emitio opinién.
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El 67% del personal de reclutamiento y contratacion tiene acceso a la informacion que

maneja el departamento, el 33% no contesto la pregunta.

Se maneja informacion confidencial por lo que la aplicacion de un control es afinnativa

para un 33% para un 33% es negativa y para el 34% no menciono dato alguno.

Un 67% de los empleados expreso que existe un programa de contratacion, un 33% dijo

que dicho programa no existe.

En cuanto a si se contrata al personal que reine todos lus requisitos, ¢l 67% opind que si,

mientras el 33% respondié negativamente.

Para el 67%, se cuenta con al debida autorizacion para la creacién de nuevas plazas, el 33%

dijo lo contrario.

El 33% expresd que ¢! departamento cuenta con el presupucesto suficiente para la ejecucion

de 1as actividades de reclutamicnto y seleccion de personal, el 67% lo ignora,

El 67% del personal interrogado no conoce el grado de avance de sus mictas y no sabe como

se verifica dicho avance, £l 33% sefiald que no se verifica.

En cuanto a las politicas, normas y disposiciones legales, s6lo el 33% manifesté que se
revisa su cumplimiento y que se observan dichos lineamientos; un 33% sostuvo gue lo

anterior no se realiza y un 34% no declaro.

Un 67% refirio que si se cumple con el reglamento interior de trabajo, mientras ¢! 33% no

concretd su respuesta.
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Finalmente. las disposiciones legales vigentes en materia de reclutamiento y contratacion
de personal, son observadas sélo por un 33% del personal, otro 33% no las considera y el

34% no contesto.
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5.3.1.4. ANALISIS DE DATOS DE LOS CUESTIONARIOS APLICADOS AL
PERSONAL OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL

PERSONAL

Los cuestionarios aplicados arrojan los siguientes datos:

De las 3 personas que conforman la muestra, (todas del sexo Masculino), s6lo una cuenta
con una licenciatura en Administracién Pablica, tiene 28 afios de edad, siendo el empleado
mas joven; sin embarge, es muy interesante ver que el puesto que ocupa es el de
“Secretaria Ejecutiva A”, mientras que sus compaiieros, de 40 y 50 afios, ostentan un nivel
de escolaridad de Preparatoria y Pasante de la carrcra de Ingenieria, respectivamente,
desempenidndose en los puestos de 1écnico superior y profesional dictaminador de servicios

especiales.

Para los tres funcionarios, los objetivos cstan claramente definidos, consolidandose en un

100%.

El 33% dijo no contar con un organigrama, mientras el 67% respondio afirmativamente.

iz 07% deciaro que existe una descripeion de puestos, que tienen asignadas perfectamente
sus funciones, ademds de estar bien definida la delegacion de autoridad, pero ¢l 33%

restanie opiné negativamenic a los conceptos anteriores.(Preguntas 3, 4 y 5).

El 100% expreso que existe coordinacidn de actividades entre las dreas internas v externas
con las que tienen contacto y que dichas actividades se ajustan a le que dicen los manuales

establecidos. (Preguntas 6y 7).
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Los objetivos y metas de capacitacién, estin bien definides, apuntd ¢l 100% de los

investigados.

Todos coincidieron (100%), en que hay un programa anual de capacitacion, un control de
los recursos empleados en cste rubro y de los cursos de capacitacion

proyectados.(Preguntas 9, 10y 11).

El 100% de los entrevistados menciond contar con informacion sobre los cursos de

capacitacion y desarrollo.

Se observo que para un 67%, si se obtiene informacion del personal del drgano, sobre si la

capacitacion otorgada cubre las finalidades y principios basicos proyectados.

E! 33% manifesté no tener acceso a la informacién producida en cuanto a dichos cursos.

La infermacion producida en ¢l Departamento fue calificada como clara, precisa y 0til por

¢l 100% de los intercsados.

En el departamento de Servicios al Personal, la preparacion de boletines en los que se
difundan temas téenicos y/o de utilidad para ¢l personal del organo desconcentrado. ¢s una

actividad importante gue no se realiza, scein sefialdo un 67% de los cuestionados.

En consccuencia, una biblioteca, que funja como auxiliar en ¢l desarrollo de las actividades
del Departamento, resulta inexistenie. en la opinion del 67% de las personas a quiencs

aplicamos el cuestionario.

El 100% de los intcgrantes del Departamento dijeron contar con recursos presupuestales

suficientes para ¢l desempeio de sus labores.
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El procedimiento de evaluacién del grado de cumplimiento de las metas ¢s ignorado por el
100% de los cuestionados. Ticnen la idea de alguna manera, de que el resuitado de dicha

evaluacion ha sido bueno, pero no de cémo llegaron a obtener esa calificacion.

Tampoco saben como se evalia el grado de avance en su ejercicio presupuestal, segin lo

indicd el 67%.

Finalmente, e} punto clave del Departamento de Servicios al Personal, que es el manejo de
todas las prestaciones que se olorgan al personal de 1SEL, y que implica un conocimiento
profundo de las disposiciones legales, normas y reglamentos y politicas vigentes, etc. Por
parte de todo el personal que ahi labora; reveld que el conocimiento de dichos conceptos es
general e impreciso. El 33% dijo que no, el 67% nombré al PROMAP v ¢itd ol art. 123

apartado B y la Ley Federal del Trabajo.
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5.3.1.5. ANALISIS DE LOS DATOS DE CUESTIONARIOS APLICADOS A LOS
EMPLEADOS DE ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL DE

OPERACIONES FINANCIERAS

Del wtal de los cuestionarios aplicados a empleados de estructura de la DGOF, el 60%
indico que al ingresar se le aplicoé un examen médico y/o de conocimientos. En el caso de
los cursos de induccion, el 100% de los funcionarios manifesté no haber recibido curso

alguno. (Preguntas 1 y 2).

En ¢l rubro de conocimiento de a filosofia y mision de la institucion, un 85% dijo estar
bien enterado y un 15% de los interesados ignora dichos conceptos. Un 95% conoce la

estruciura organica de la institucion. (Preguntas 3 y 4).

El 90% de los investigados se considera satisfecho de trabajar en esta institucidn, porgue
proporciona buenos salarios y posibilidades de desarrollo profesional entre otras razonces,
sin embargo, solo un 55% opina gue ¢l organo se interesa por el bienestar de sus
trabajadores, el 45% restante subraya lo contrario, argumentando que faltan becas de
estudio, despensas, motivacion, imas capacitacion y que no se toma en cuenta la opinion de

los cimpleados en los asuntos importantes, por ejemplo, el cambio de banco.(Preguntas 5-6).

Lo gue mas les satistace de su labor en esta institucion es ¢l trabajo que realizan, indicod un
44% y ¢l sucldo percibido, para un 21 %. En menor medida el trato que reciben y las

posibilidades de progreso o desarrollo, (ambas 14%), y ¢t 7% no opind.
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El ambiente de trabajo es Bueno segun ¢l 65% de los interrogados y entre las propuestas

que se recabaron para mejorar el ambiente de trabajo estdn:

». Mayor integracion entre las areas (6 puntos)

» Fomentar mayor comunicacion (6 puntos).

Regular horaries de trabajo (2 puntos).

* Menos politicas (2 puntos).

El satario ofrecido por éste Organo es considerado por los especialistas como Bueno,

concretd un 90% de ellos.

El 45% de los funcionarios no conocen todas las prestaciones a las que tiene derecho, ¢l
50% refirid que son adecuadas, un 40% no esta de acuerdo y el 10% no emité juicio
alguno. Los requisitos para disfrutar de los servicios y prestaciones que otorga la institucién

son ignorados por el 50% de los trabajadores. (Preguntas 11, 12 y 13).

El 100% de los cuestionados se siente a gusto en su puesto, 70% conocen ¢l perfil del
mismo. Los objetivos que persiguen dichos puestos son ignorados por un 10%. {Pregunias

14,15y 10).

En la Dircccion General de Operaciones Financieras, sc opina que los ascensos y
promociones son mancjados de manera adecuada, pero a veces se permiten inequidades

(segin el 35%), un 15% atirma que son por amistad y el 10% que es de forma justa.

Los jefes inmediatos gozan del prestigio de ser Buenos para un 45% de los empleados. son
J L prestig p p

cxcelentes para un 25% v regulares para otro 25%, un 5% apunto que son malos.
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Para la mayoria de los investigados (35%), los jefes se interesan en los problemas de los
empleados. El 30% dijo que se interesan solo si sc afecta a la empresa y la opcién de que

sus jefes son absorbidos mas por problemas téenicos la presentd un 20%.

El 95% declard gue se realizan juntas entre el jefe inmediato y los empleados.

Un 40% explicd que existen favoritismos en sus Departamentos.

Las limitaciones para cumplir su trabajo son fundamentalmente:
e Falta de capacitacion y motivacion (4 puntos)
= Falta de material y equipo (4 puntos)

s Falta de autoridad (2 puntos)

El 75% de los encuestados expuso que existen buenas relaciones entre sus Departamentos y
¢l personal del drgano. La coordinacion de actividades entre las dreas intemas y externas
con las que trenen relacion existe para un 50% de los interesados, el 50% restante cita lo

contrario. {Preguntas 23 y 24).

Sélo el 65% conoce los programas de trabajo de su drea y de las areas con las que tienc
refacion. Un 85% si sabe el alcance abtenidn del cvmnlimionts do los pogiamas

objetivos de su dreca. (Preguntas 25 y 26).

Los objetivos se evaltian en base a resultados, es decir, segan el grado de cumplimiento de
los mismos, especificd un 40%, para el 15% es ¢l tiempo de entrega, un 15% no sabe, y con
un 10% respectivamente, se encuentran quienes dicen que ¢s por medio de juntas, por

Conseje Teenico v por Programa Anual de Trabajo. (Pregunta 27).
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En cuanto al tema de capacitacion, pedemos decir que el 65% de los interesados han
recibido capacilacion para realizar adecuadamente su trabajo. La frecuencia de la
capacitacion es esporadica afirma un 30%. La capacitacion recibida no cubre o satistace las

necesidades laborales para un 75% de los especialistas. (Pregunta 28, 29 y 30).

Un 60% de los cuestionados no tienen acceso a manuales de organizacion y procedimientos

generales y especificos para consultarlos cuando se requiera.

Los procedimicntos a seguir, los formatos a llenar y a quién deben dirigirse para realizar

trimites administrativos, son desconocidos para el 60% de los empleados.

Las politicas de personal son desconocidas para un 65% de los funcienarios. Un 60%
considera que la institucion no ticne informados a los trabajadores de los aspectos que les
interesan. El 55% de ellos indico que dicha informacion no es oportuna. (Preguntas 33, 34 y

35).

El personal se cntera de los comunicados que el area de Recursos Humanos tiene para etlos.
por medio del pizarron de avisos, colocado en cada uno de lus elevadores (69%), mediante

oficios o circulares cnviados a las Direcciones Generales (23%) v nor comentaring {2043

Las medidas de higiene v seguridad son calificadas por un 45% como buenas, un 25%

piensa que son regulares, el 20% cree que son malas y un 10% opina que son excelentes.

El 80% del personal considera que cxisten bucnas relaciones entre cllos y el area de
Recursos Humanos, un 40% indicd que es a las Direcciones Generales a quienes puede

responsabilizarse de las faltas de comprension existentes entre {a institucion y el personal,
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un 35% expuso que los sistemas son los responsables y un 20% scfialo a los Jefes

inmediatos. (Preguntas 38 39).

El 45% de los entrevistados dicen que sus guejas y comentartos han sido tomados cn

cuenty, el 35% informao que no es asi y un 20% 1o emitié juicio alguno.

55% de los empleados evaluaron el desempetio del departamento de servicios al personal

como bueno, un 35% como regular, un 5% como excelente y otro 5% como malo.

El departamento de némina fuc caliticado en su desempefio como bueno por el 75% de los
investigados. Un 15% destaco que su servicio cra regular y un 5% como excelente y olro

5% como malo.

El departamento de Reclutamiento y Contratacion de personal fue designado en su
desemperio. Como bueno por un 50% de los cuestionados, un 40% refirié que su labor era
regular, un 3% determiné como excelente su trabajo y 5% ubica como male el servicio

proporcionado por ésta drea.
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5.3.1.5.1. ANALISIS DE LOS CUESTIONARIOS APLICADOS A LOS
EMPLEADOS POR HONORARIOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
OPERACIONES FINANCIERAS
El 80% de los empleados de la DGOF, indicaron que al ingresar no se les aplicé un examen

médico o de conocimicntos.

En cmanto 2 los cursos de induceién, el 100% de los cuestionados dijo no haber recibido

curso alguno.

La filosofia ¥ la mision del érgano son conocidas para ¢l 20% de los entrevistados, un 80%
ignora €stos puntos. La estructura organica de la institucion es desconocida para el 20%.

(Preguntas 3 y 4).

En contraste. ¢f 100% de los investigados se consideran satisfechos de trabajar en esta
organizacidn, mientras que ¢l 80% concretd que la institucion se interesa por el bienestar

de sus trabajadores. (Preguntas 5y 6).

Para los funcionarios de la DGOF. lo que mas les satisface de su trabajo en éste Organo cs
el sueldo que perciben (45%), en segundo 1érmino se encuentran la posibilidad de progreso
y el tipo de trabajo que realizan (ambas con 22%), finalmente ¢l trate que reciben se sitiia

con 1 1%, (Pregunta 7).

El ambiente de trabajo es bueno para ¢l 60% de los integrantes de la Direccion y Regular
para un 40%. Las propuestas para mejorar ¢l ambiente de trabajo recabadas son: Propiciar
mas la interaccion del personal del arca v realizar una reunion mensual en la que los
miembros de la Direecion pucdan exponer sus inguictudes y se procure la convivencia de

las mismos. El 80% no opino al respecto. (Preguntas 8 y 9).
212




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

El salario que ofrece la institucion es considerado “Bueno” por el 100% de los

funcionarios.

Las prestaciones a las que tienen derecho los empleados son desconocidas por un 60%, un
80% observé que dichas prestaciones son adecuadas. En cuanto a los requisitos que se
deben reunir para disfrutar de los servicios y de las prestaciones que otorga la institucion,

resultaron ser ignorados por un 60% de los interesados. (Preguntas 11, 12 y 13).

Un 20% de los investigados apuntd no sentirse a gusto en su pucsto, por desarrollar
actividades que no corresponden 2 su nivel académico, (Ejemplo: Lic. en Administracion,

desempenando actividades sccretariales).

El perfil de los puestos que ocupan los cuestionados es desconocido para ¢l 30% de cllos.

Los objetivos que persiguen dichos puestos son ignorados por un 80%. (Preguntas 15 y 16).

L.os ascensos y promociones son manejados con justicia y en ocasiones son tHevados a cabo
sin explicar porqué, en la opinion de la mayoria de los cntrevistados. (40%
respectivamente). Con 20%  quedo la opeidn de que operan adecuadamente, pero a veces

permiten incquidades. (Pregunta 17).

El criterio que tienen los empleados sobre sus jefes inmediatos fue en su mayoria Bueno

(100%). (Pregunta 18},

Un 20% considera que sus jefes muestran interés por sus problemas, pero son atraidos mas
por los problemas téenicos. apunté un 60% y el 20% restante se interesa solo si afecta a la

empresa. (Pregunta 19).
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Si se realizan juntas o platicas entre el jefe inmediato y los empleados, segun refirieron cl

80% de los interrogados.

El 80% de los funcionarios expresaron que no existen favoritismos en su Departamento.

Las limitaciones que existen para cumplir satisfactoriamente su trabajo son la falta de

equipo y programas indico un 40%, un vehiculo para el 20% y no contesto un 40%.

El 80% dc ios empleados declard que existen “buenas relaciones™ entre su Departamento y
¢l personal de la Direccion. Un 80% detalld que existe coordinacion de actividades entre las

arcas internas y externas con las que tiene relacion. (Preguntas 24 y 25).

Los programas de trabajo de su drea y dc las dreas con las que tienen relacion son

conocidos para un 40% del personal de 1a Direccidn.

El avance obtenido del cumplimiento de los programas y objetivos de sus areas respectivas

son conocidos solo para un 20% de los empleados, mientras que ¢l 80% lo desconoce,

El método para evaluacion del cumplimicnto de objetivos establecidos para sus dreas, es

ignorado para et 100 de los funcionarios. {Pregunta 27).

Un 60% de los cuestionados no ha recibido capacitacion para desempedar adecuadamente
su trabajo. Segin el 484 restante. la capacitacion ¢s una vez al aio, y solo ¢l 20%
considera que la capacitacion que ha recibido es la que mejor satistace sus necesidades

laborales. (Preguntas 28, 29 y 30).
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EI 80% del personal investigade no tiene acceso a manuales de organizacion y de

procedimientos generales v especificos para consultarlos.

El 60% de los empleados no conoce cuales son los procedimientos a seguir, los formatos a

Henar y a quién debe dirigirse para realizar tramites administrativos.

Un 80% de los funcionarios cuestionados no conoce bien las politicas de personal.

El 60% considera que la institucion tiene informados a los trabajadores de los aspectos que
les interesan y que esta informacién es oportuna. El personal se entera de los comunicados
que Recursos Humanos ticne para cllos por medio de oficios y circulares, afirmé un 50%,
por el pizarron de avisos, se eniera ¢l 33%, y por comentarios de sus compaheros, el 17%.

(Preguntas 34,35 v 36.).

Las medidas de higicne y seguridad son consideradas excelentes por un 20%, son buenas

para un 40% y regulares para un 40%.

El 100% de los intcresados revelaron que existen buenas relaciones entre el personal del

organo y ¢l drea de Recursos Humanos.

En cuanto a quién pucde responsabilizarse de las faltas de comprension que puedan existir

entre la Institucidn y el personal, las respuestas son diversas:

El 40% no contestd, un 20% indicd que a los trabajadores; ¢l 20% declard que a las

Direcciones Generales, otro 20% sostuvo que a los sistemas establecidos.
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Las quejas y comentarios de los empleados han sido tomados en cuenta, afimé el 60% de

los interrogados.

Es interesante la evaluacion que hace el personal de la DGOF, sobre el desempefio de cada

uno de los departamentos del area de Recursos Humanos:

Para Servicios al Personal, el 60% calificd como “Bueno™ el trabajo desempefiado por ese

departamento. un 20% como “regular” y otro 20% como “malo™.

Para el 4rca de Nomina, el 80% seiialé como “Bueno™ el desempefio del departamento y
finalmente, el Departamento de Reclutamiento y Contratacién de Personal, fue evaluado en

su desempefio come “Bueno”, segin expuso el 60% del personal investigado.
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5.3.2. CONCLUSIONES Y COMENTARIOS

En el drea de Recursos Humanos se identifico lo siguiente:

DEBILIDADES FORTALEZAS
+ Capacitacién. e Cumplimiento al programa de trabajo y
* Induccion e Integracién, al presupuesto.
» Coordinacién de Actividades *  Apego a objetivos institucionales.
desconcentradas. « Higicne y Seguridad.
* Relacion del Departamento de ¢ Coordinacién entre Departamentos del
Reciutamiento con Apoyes en las Area dc Recursos Humanos.

Direcciones Generales.
*  Quegjas y comentarios.

* Comunicacion o Difusién.

Se observé que ¢l personal operativo que integra el area de Recursos Humanes del érgano
desconcentrado no conoce en su totalidad el proccso que se desarrolla para contratar al

personal.

Se realizan en la practica, procedimientos que no estin establecidos en los manuales
{principaimente Reclutamiento y Seleccion de personal) y existe un cierto grado de

desconocimiento de las funciones y de determinacion de actividades.

Es evidente una percepcion individual del Departamento por parte de los empleados; saben
lo que cada uno hace y como debe llevar a cabo sus actividades, pero desconocen el trabajo

de sus compaiieros.
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El caso especifico det departamento de némina presenta un estricto apego a los manuales de
organizacién y procedimientos, a las difcrentes leyes sobre las cuales recaen sus funciones
y sobre todo al presupuesto. Aqui lo que mas sc valora es la experiencia que un empleado
pueda tener, por lo tanto. la antigiiedad cobra importancia y el nivel académico pasa a un

segundo plano.

El drea de Recursos Humanos se preocupa mucho por cumplir los objetivos del programa
de trabajo de la institucion, pero descuida los objetivos que tiene para con cl personal del

argano.,

Las actividades de reclutamiento y seleccion las realiza el encargado de las Direcciones
Generales, (que por lo regular es la secretaria), Recursos Humanos se limita a abrir los
expedientes, a reunir la documentacion necesaria y a proceder al llenado del formato

“movimientos de personal™.

No existe un drea especifica de Capacitacion y Desarrollo. El personal al que se delegan las
actividades de reclutamiento y seleccion, carcce de la capacitacién adecuada para la

realizacion de estas funciones.

Un punto relevante que consideramos como una de las causas que originan problemas para

¢l personal del organo es la fulta de un curso de induccidn.

Los empleados de ISEL que se tomaron en cuenta para esta Auditoria Administrativa,
aprendieron con el tiempo. conceptos como mision, filosofia, organigramas, abjetivos, etc.,

sin embargo, adn se percibe un grado de desconocimiento que ya no deberia tener cabida.
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También se observé quec no hay una buena comunicacion entre los empleados del érgano.

Otro punto de importancia es la capacitacion. Se proporciona la que la organizacion cree
Necesaria y no se toma en cuenta la opinién y necesidades del personal, que en su mayoria
piensa que la capacitacién no es adecuada. No se vislumbra la existencia de un programa de
capacitacién periddico, sino por el contrario, la capacitacién impartida es totalmente

¢sporadica.

En la Direccién General de Operaciones Financieras se detectaron las siguientes fortalezas

y debilidades:
FORTALEZAS DEBILIDADES PUNTOS DE. ATENCION
+ Salarios* ¢ Reclutamiento * Actualizacién de equipos.
« Progreso * Induccién + Quejas y comentarios.
e Buenos Puestos * Integracion = Secguridad e Higienc.
* Cumplimicnto de objetivos + Comunicacion
generales » Coordinacién
¢ Cumplimiento de programas Capacitacion
generales.

s Motivacién
o Recursos presupucstales.

» Recursos materiales v eauino
¢ Desempefio general de la
Direccién

+ Recursos Humanos™

*El factor preponderante es el econdmico, y es el probablemente 1a causa de que se acepten puestos que no
van con el nivel acadérmuco del empleado.

***Los ernpleados de esia direceion son en su gran mayoria personas que cuentan con una heenciatura, que
dominan dos idiomas por lo menos, que se preparan constantemente y que manejan diversos paquetes de
computacion.
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En la DGOF se percibieron los siguientes problemas:

* Desconocimiento de los programas de trabajo de su area y de las tareas con las que
tienen relacion.

* Falia involucrar a los empleados en el proceso de evaluar el avance de los
programas y objetivos de sus drcas y de las areas con las que se relacionan. El
personal no tiene acceso a manuales de organizacion v de procedimientos.

* Desconocimiento de los procedimientos a seguir, los formatos a llenar y @ quién
deben dirigirse para realizar tramiles administrativos.

¢ Desconocimiento de politicas para el personal, perfil del puesto, objetivos y
prestaciones. Filosofia, mision y organigrama.

* Limitaciones en cuanto al cquipo con ¢l que sc cuenta, (desactualizado).

* Problemas de integracién.

De este modo, nuestra suposicién inicial se comprobo, ya gue lueron detectados problemas
en los parametros mencionados en la hipotesis y expuestos antcriormente. Por otro lado,
los mecanismos de control utilizados se encaminan al logro de objetivos institucionales. El
control ejercido llega hasta Direcciones Generales, como respuesta a las condiciones que
impone el entomo del érgano desconcentrado. Pero también es cicrto, que sc esta dejando

atras un concepto fundamental: la razon de ser de un drea de Recursos Humanos.

Porque es relevante guiar a un conjunto de personas para conseguir los objetivos de ISEL,
pero lambién se debe tomar en cuenta ai personal v fomentar el crecimiento y la superacion

de los empleados mediante el logro de los objetivos individuales.
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5.4.1. RECOMENDACIONES

Los principales problemas detectados fueron:
+ Capacitacion.
¢ Induccion.
* Integracion.

+ Coordinacién de actividades del proceso de seleccion y reclutamiento.

1. CAPACITACION.
Consideramos importante diseiiar un proyecto de capacitacién enfocado a 3 segmentos

fundamentales:

* Personal de Apoyo en Direcciones Generalces.
+ Personal del Departamento de Recursos Humanos.

¢ Personal del 6rgano desconcentrado.

Considerando lo siguiente:

A} Lo ideal es conformar un departamento de capacitacién y desarrolio, pero ante la
imposibilidad dc definir un drea de ésta naturaleza actualmente, dada la rigidez de la
estructura organica, las plazas disponibles y las recientes politicas de austeridad en
el presupuesto; lo mas conveniente es determinar formalmente si ésta funcién puede
ser realizada positivamente por el personal de apoyo cn direcciones generales,
(decbidamente capacitado) en coordinacion con el departamento de Servicios al
Personal, con la finatidad de claborar programas de capacitacién especificos ¥
adecuados para ¢l personal del organo, identificando facilmente las necesidades de

capacitacion a nivel individual de forma mas enfitica que hasta ahora.
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B} Por lo tanto, es necesario establecer un programa de capacitacidn para el personal de
apoyo, que realiza actividades de Recursos Humanos, con el objeto de no dar cabida
a dudas, evitar la difusion de informacion errdnea vy mejorar la comunicacién en el
proceso: Empleado - Personal de Apoyo - Recursos Humanos y viceversa: con la
finalidad de que pueda desempeiiar de forma efectiva esta labor. Se debe considerar
que la persona encargada, debe poseer entre sus cualidades la amabilidad y el buen
trato, porque de otra manera no se cumplirian los propésitos de acercamiento al

personal,

C) Los empleados de Recursos Humanos requieren un curso que les permita manejar
conceptos como fijacién de objetivos, cumplimiento vy evaluacién de los mismos,
planes de trabajo, fomento de una actitud de calidad total, funciones, las
responsabilidades de sus puestos y las areas con las que se relacionan. Ademis de

los conceptos necesarios propios del drea de Recursos Humanos.

D) Para el personal del érgano desconcentrado, es necesario elaborar planes de
capacitacién programados y progresivos, acordes a las profesiones y actividades que
se desempeiian en cada Direccion General. Evitando que se siga con ¢l patron actual

de otorgar capacitacién esporidica y con restricciones.

E) Incorporar mecanismos de evaluacion periodica, para oblener una retroalimentacion

de los programas de capacilacion pucstos en marcha.
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2. INDUCCION.

A) Recomendamos cl establecimiento de un curse de induccién obligatorio en el que se
incluyan temas como trimites adminisirativos. documentacién que se debe
presentar, conocimiento de la Institucion (organigrama, mision, filosofia, creacion,
antecedentes), prestaciones y servicios a los que se tiene derecho, ubicacion de las

areas, ademds de informacion sobre el puesto que se va a desempeiiar, etc.

El departamento de Servicios al Personal, distribuyé un folleto con informacion general
de 1a institucion, sin embargo, la informacion es insuficiente, el material no fue leido ni
comprendido por ios empleados a quienes sc dirige el material impreso, como se pudo

observar durante la aplicacién de cuestionarios.

El curso asegura, mediante un programa y tiempo determinados, ia solucién de dudas, el
conocer ¢l grado de entendimiento de la informacién proporcionada y una integracion
mucho mas facil para ¢l personal de nuevo ingreso. (Se debe incluir personal de servicio

social).

Cate wifse aeoy sor codndinade per of drea do Servicios ol Poreanal o immnartida por el
personal de Apoyo de las Direccioncs Generales, con esto solucionanios problemas

como: Desconocimiento de los programas de trabajo de sus arcas respectivas y de las

que tienen relacién, de politicas, perfiles de puestos, etc.

En cstos cursos cs necesario distribuir los manuales de organizacion y procedimientos o

en todo caso, indicar en donde pucden conseguirtos y consultarlos,
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3. INTEGRACION.

A) Complementando las propuestas anteriores, creemos que es conveniente establecer

un periodo en el que el empleado de nuevo ingreso se involucre con cada una de las

areas que componen la Direccién a la que fue asignado, al tiempo que recibe el

curso de induccién. Esto es factible si se programan sesiones en las que se imparta

en la mitad del horario de trabajo teoria y que 1a otra mitad, sea practica, es decir,

que permanezca un dia en cada departamento de manera que profundice su

conocimiento en aspectos que le interesan directamente y con los gue estara

relacionado, a la vez que adquiere més confianza al convivir con sus compaiieros.

Con esto se pretende lograr mas comunicacion entre las areas y entre el personal,

mejorando el clima Jaboral existente y fomentar en los empleados una actitud mas

consciente de su entomo y de su labor.

B) A nivel Direcciones Generales, pensamos que la realizacion de cventos a cargo del

organo, en los que se propicie la convivencia del personal, seria muy conveniente

para lograr una mejora cn el ¢lima laboral de la institucion.

C) Realizacion de juntas o reuniones periddicas cn las que se externen las inquietudes y

comentarios del personal, procurando legar a acuerdos y a la solucion de

conlflictos.

It
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4. COORDINACION ENTRE EL AREA DE RECURSOS HUMANOS Y EL

PERSONAL DE APOYO EN LAS DIRECCIONES GENERALES.

A) Segiin el PROMAP, todas las dependencias y entidades deberan analizar las normas
reguladoras e identificar aquéllas que sean susceptibles de eliminarse o simplificarse
y promover los cambios indispensabics, con ¢l objeto de eficientar la actuacién de los

servidores publicos y eficiencia en el cumplimiento de sus responsabilidades.

Este érgano no realiza un procese de reclutamiento y seleccién de personal normal, y no
es en si esta condicién causa de conflicto, si no el hecho de que no exista coordinacion
entre ambas areas, porque aspeclos importantes como eximenes de conogimientos,
examenes médicos y psicoldgicos, corroboracion de datos personales, revision de

solicitud de empleo, ctc., se quedan pendientes o incompletas.

En base a lo anterior, pensamos que seria positivo el formalizar las politicas de
desconcentracién de funciones de Recursos Humanos, de manera que se definan las
aclividades, responsabilidades y facultades correspondientes a cada area. De esta
manera, s¢ completa el proceso de reclutamiento y seleccion, se evitan fugas de

responsabilidad y omision de actividades.

. TRABAJO MECANICO.

A) El sistema de trabajo actual, se orienta a verificar que sc cumpla con el marco
Juridico administrativo que rige las actividades del area de Recursos Humanos, la

evaluacion de los programas de trabajo sc enfoca a deteclar irregularidades, los
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sistemas de contro! se dirigen a detectar ilicitos. Sin embargo, ésta actitud implica la
creencia de que el apego a la nommatividad juridica y la utilizacién adecuada del
presupuesto autorizado son suficientes para lograr un desempefio satisfactorie. Esto

provoca la realizacion de actividades repetitivas o mecanicas.

Por lo tanto, consideramos oportuno incorporar criterios de eficiencia y efectividad para
cumplir con las expectativas del personal del 6rgano (Por ¢jemplo: Nimero de personas
capacitadas adecuadamente en comparacion con afios anicriores, nimero de peliciones
recabadas, nimero de quejas desatendidas, etc.), como parte importante en |a obtencién

de un desempefio satisfactorio.

B) Mediante los cursos mencionados se deberd fomentar una actitud de servicio y

calidad,

6. COMUNICACION.

A) Procurar a los empleados el acceso a mecanismos para emitir su propia percepcién
sobre el desempefio, tales como: buzones de sugerencias, juntas mensualcs,

ta L Ty ToTa
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Considerando que las observaciones de los empleados permiien conocer el grado de
satisfaccion sobre los servicios recibidos, asi como para explorar y formular opciones
con el fin de¢ mejorarlas, es necesario implantar los mecanismos citados de manera
programada, como medio de solucion de confliclos y como forma de allegarse de

informacion relevante en beneficio de la institucidn y de sus empleados.

b
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7. DIFUSION.

La subdireccién de Recursos Humanos tiene la obligacion de generar y difundir
informacién sobre los servicios que presta a los empleados del 6rgano. En la medida que

esto sea realizado eficientemente, se evitara la subjetividad y 1a confusién.

A) Es apropiado crear programas de atencion a empleados, que expliquen con un
lenguaje sencillo y claro temas de interés general, mediante sefalizacién en oficinas,

cursos, uso de medios escritos y telefonicos, ¢tc.

B} Poner al alcance del personal de ISEL los manuales de organizacion y
procedimientos, asi como todo el material bibliografico necesario para realizar

consultas.

8. GENERALES.

A) La falia de personal. puede ser contrarrestada con la integracién de prestadores de

servicio social,

B) Considerar el Servicio Civil de Carrera.
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sistemas de control se dirigen a detectar ilicitos. Sin cmbargo, ésta actitud implica 1a
creencia de que el apego a la nommatividad juridica y la utilizacién adecuada del
presupuesto autorizado son suficientes para lograr un desempefio satisfactorio. Esto

provoca la realizacion de actividades repetitivas 0 mecanicas.

Por lo tanto, consideramos oportuno incorporar criterios de eficiencia y efectividad para
cumplir con las expectativas del personal de! érgano (Por ejemplo: Numero de personas
capacitadas adecuadamente en comparacién con afios anteriores, nimero de peticiones
recabadas, numero de quejas desatendidas, cic.), como parte importante en la obtencién

de un desempefio satisfactorio.

B) Mediante los cursos mencionados se deberd fomentar una actitud de servicio y

calidad.

COMUNICACION.

&

A) Procurar a los empleados ¢l acceso a mecanismos para emitir su propia percepcion
sobre el desempeiio, tales como: buzones de sugerencias, juntas mensuales,

consultas directas, ctc.

Considerando que las observaciones de los empleados penmniten conocer el grado de
satisfaccidn sobre los servicios recibidos, asi como para explorar y formular opciones
con el fin de mejorarlas, es necesario implantar los mecanismos citados de manera
programada, come medio de solucién de conflictos y come ferma de allegarse de

informacion relevante en beneficio de la institucion y de sus empleados.
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ANEXOS




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS IHUMANGOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

ORGANIGRAMA DE ISEL

| DIRECCION DE ADMINISTRACION i
| SUBDIR. DE RECURSOS HUMANOS h

RECLUTAMIENTO SERVICIOS AL
NOMINA Y

CONTRATACION PERSONAL




GRAFICAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA.

JEFE DE RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION.
JEFE DE SERVICIOS AL PERSONAL.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

LOS OBJETIVOS SE ALCANZAN DE MANERA EXISTE ALGUN MEDIO DE CONTROL PARA EL
EFICIENTE ALCANCE DE ESTQS OBJETIVOS

S

5f
100.0%

100.0%

SE ENCUENTRAN CLARAMENTE DEFINIDASY  CONSIDERA QUE LAS POLITICAS SENALADAS

POR ESCRITO LAS POLITICAS SON ADECUADAS
Si s
750% 75.0%
' "~ wo
25.0% 25.0%
EXISTEN PLANES GENERALES Y
SE SIGUEN REALMENTE LOS LINEAMIENTOS by oy e S PARA EL DESARROLLO DE LAS
DE ESAS POLITICAS DS,

15.0%

T H-'-;f%
CONSIDERA DE UTILIDAD LOS PLANES Y
PROGRAMAS FIJADOS PARA EL LOGRO DE CONSIDERA QUE SEAN ADECUADOS
SUS ACTIVIDADES
S S
106.0% 100.0%

232




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANG DESCONCENTRADO
e e e T e

SE CUENTA CON UN MANUAL DE
ORGANIZACION

ESTAN ACTUALIZADOS

s1 5t
100.0% 186.0%

SE CONSIDERA QUE EL MANUAL DE ORGANIZACION SE ADAPTA A LAS NECESIDADES DE
ESTE ACTUALIZADO FUNCIONAMIENTO

51 S5t
100.0% 100.0%

EL MANUAL DEFINE LA JERARQUIA,

ES CONOCIDO POR EL PERSONAL RESPONSABILIDADES ¥ DEBERES DE CADA

PUESTO

L
50.0%

N

CONSIDERA QUE EXISTEN FUNCIONES QUE
ORIGINEN DUPLICIDAD DE LABORES

(C

NO
50.0%

L] CUBRIR SUS NECESIDADES

NO
100.0%

25.0%

CREE QUE FALTAN PUESTOS PARA



AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGA NO DESCONCENTRADO

CONSIDERA QUE EL PERSONAL CON QUE
CUENTA ES EL REQUERIDO PARA SU CARGA CUENTAg: F&%ﬁ'ﬁ%?: : MAS DE
Y VOLUMEN DE TRABAJC

5t
50.0%

S
75.0%

NG
25.0%

50.0%
CUENTA CON PLANES DE CALIFICACION DE CUENTAN CON PLANES DE ASCENSO
MERITOS
& S
100.0% 100.0%
EVALUAN LA FORMA DE COMPENSAR EL
EL PERSONAL ES DE CONFIANZA ESFUERZO DEL PERSONAL
St
100.0%
CONSIDERA QUE LAS CONDICIONES DE CONSIDERA QUE SU DEPARTAMENTO
TRABAJO SON ADECUADAS CUENTA CON EL MATERIAL ¥ EQUIPO

REQUERIDO

St
75.0%

51
100.0%

5.0%




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANGS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

CONSIDERA QUE LOS RECURSOS
PA
U OE ':,?E“;i’:z‘;sc;’g” TA CON PRESUPUESTALES DE QUE DISFONES SON
ADECUADOS
Si NO
75.0% 25.0%
Si
50.0%
NO Y
250% 25.0%
EXISTEN NIVELES DE AUTORIDAD Y CONSIDERA QUE L.OS NIVELES DE
RESPONSABILIDAD DEFINIDOS PARA TODOS AUTORIDAD ESTEN DEFINIDOS
LOS INTEGRANTES DEL DEPARTAMENTO o  ADECUADAMENTE
75.0%
Si
100.0%
NO
25.0%
CUENTA CON LA AUORIDAD DEBIDAMENTE EXISTEN REGISTROS DE CONTROL DE
DELEGADA PARA EL DESARROLLO DE SUS ASISTENCIA EN SU DEPARTAMENTO
ACTIVIDADES
St St
100.0% 100.0%
EXISTEN UN CONTROL DE TRAMITES, UTILIZA UN CONTROL PARA PROGRAMAS DE
OFICIOS, OREDENES, ETC. DESARROLLO

L1
100.0%
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

CONSIDERA QUE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
QUE SE UTILIZAN COADYUVEN AL LOGRO DE SUS
PLANES Y OBJETIVOS

St
100.0%




CUESTIONARIOS

PERSONAL OPERATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE NOMINA




AUDITORIA ADMINISTRATIVA Al AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

ESTAN DEFINIDOS LOS OBJETIVOS DEL

AREA DE NOMINA

St
100.6%

EXISTE UNA DESCRIPCION DE PUESTOS

St
50.0%

CUENTA CON UN ORGANIGRAMA

st
100.0%

ESTAN ASIGNADAS LAS FUNCIONES

NO
50.0%

ESTAN DEFINIDAS LAS RESPONSABILIDADES
St

50.0%

| y,
S

NG
50.0%
EXISTE COURDINACION ENTRE IAS AREAS
INTERNAS Y EXTERNAS

st
100.0%

ESTA DEFINIDA LA DELEGACION DE
AUTORIDAD

f _

SON SUFICIENTES Y ADECUADAS LAS
INSTALACIONES Y EQUIPO

Sl
100.0%




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO
e e ——— e ———

LAS ACTIVIDADES Y OPERACIONES SE
APEGAN A LOS MANUALES

st
100.0%

W
¢

EXISTE LA ASIGNACION Y DISPONIBILIDAD PARA EL
PAGO DE SALARICS Y DEMAS PARTIDAS

St
100.0%

¢

EXISTEN CONTROLES PARA EL PAGO DE
REMUNERACIONES

S
100.0%

)

LAS REMUNERACIONES ESTAN DE ACUERDO AL
TABULADOR VIGENTE

St
100.0%

160.0%

100.0%

EXISTE LA AUTORIZACION RESPECTIVA EN

LAS PLAZAS FEDERALES

St

EXISTEN REGISTROS PARA EL MANEJO
PRESUPUESTAL DELAS PLAZAS

st

SE COMPRUEEBA LA EXISTENCIA FISICA DEL.

FERSONAL

LAS DEDUCCIONES FISCALES POR LEY SON LAS
CORRECTAS




AUBITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANGS DE UN ORGA NO DESCONCENTRADO

LA INFORMACION RECIBIDA DE OTRAS
AREAS CUBRE LAS FINALIDADES Y
PRINCIPIOS BASICOS

S5t
100.0%

C

LA INFOMACION PRODUCIDA ES CLARA,
OPORTUNA Y UTIL

St
100.0%

(C

SE GENERAN LOS DOCUMENTOS PARA EL
REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL

100.0%

(

EXISTE LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTALES PARA LA EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES

S5
100.0%

EL PERSONAL AUTORIZADO TIENE ACCESO A
LA INFORMACION

51
100.0%

TIENE UN ADECUADO CONTROL DE LA
INFORMACION

100.0%

SE VALIDA LA INFORMACION CONTABLE Y
PRESUPUESTAL

8
100.0%

-

GRADO DE AVANCE EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS
METAS
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

GRADO DE AVANCE EN EL CUMPLIMIENTO  CUMPUIMIENTO DE LAS POLITICAS, NORMAS Y
DE SU EJERCICIO PRESUPUESTAL DISPOSICIONES LEGALES

DEL 100%
100.0%

51
100.0%

OBSERVACION DE LAS DISPOSICIONES LEGALES
VIGENTES

L
100.0%

241




CUESTIONARIOS

PERSONAL OPERATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE '
RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

S i Lo At bl L R LA LS LS A S S A A e

ESTAN DEFINIDOS LOS OBJETIVOS DEL
AREA DE RECLUTAMIENTO Y
CONTRATACION
51
§7.0%

;  No
13.0%

EXISTE UNA DESCRIPCION DE PUESTOS

St
100.0%

ESTAN DEFINIDAS LAS
RESPONSABILIDADES

St
100.0%

EXISTE COORDINACION ENTRE LAS AREAS

s INTERNAS Y EXTERNAS
d
67.0%

NO
33.0%

CUENTA CON UN ORGANIGRAMA

S
100.0%

ESTAN ASIGNADAS LAS FUNCIONES

St
100.0%

ESTA DEFINIDA LA DELEGACION DE
AUTORIDAD

st
100.0%

EXISTEN MANUALES DE ORGANIZACION,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

51
100.0%




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANG DESCONCENTRADO

LAS ACTIVIDADES Y OPERACIONES SE SON SUFICIENTES ¥ ADECUADAS LAS
APEGAN A LOS MANUALES INSTALACIONES Y EQUIPO
NO

67.0%

NO ’
67.0%
LA REQUISICION DEL PERSONAL ES EN BASE
AL PERFIL DEL PUESTO ¢ SE CORROBORAN DATOS PERSONALES

33.8%
-

St
33.0%

NO
100.0%
67.0%
PRINCIPALES FUENTES DE
COMO SE LLEVAN A CABO LAS ENTREVISTAS RECLUTAMIENTO
DR, GRALES NO CONTESTO
67.0% 67.0%

— “LLEGA CONTRATADO —_—

RECOMENDACION
23.0% 32.6%
PRUEBAS QUE SE PRACTICAN PARA
SELECCIONAR AL PERSONAL PARA SELECCIONAR AL PERSONAL SE CONSIDERA
EXAMENES RESULT. OE ENT.
67.0% 33.0%
NO CONTESTO
24.0%
NO SABEN *NINGUNA
32.0% 31.0%
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANG DESCONCENTRADO
e et et ——————y

ES CLARA PRECISA Y QPORTUNA LA
INFORMACION

NO CONTESTO
67.0%

N
NO

33.0%
EXISTE UN CONTROL SOBRE LA
INFORMACION

33.0%
ra

NO
33.0%

Ay
NQ CONTESTO
M.0%

SE CONTRATA AL PERSONAL QUE REUNE

SrTODOS LOS REQUISITOS

67.0%
~

GRADQ DE AVANCE DE SUS METAS

NQ SE VERIF.
33.0%

NO LOCONCCE
67.0%

EL PERSONAL AUTORIZADO TIENE ACCESO A

st LA INFORMACION
67.0%

~
NO CONTESTO
331.0%

EXISTE UN PROGRAMA DE CONTRATACION

.0%

SE CUENTA CON LA DEBIDA AUTORIZACION
PARA LA gFEACION DE NUEVAS PLAZAS

67.0%
~

N

NO

33.0%

CUENTA CON PRESUPUESTO PARA LA
EJECUCION DE ACTIVIDADES

330%

NO CONTESTC
67.0%




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANQ DESCONCENTRADO

SE REVISA EL CUMPLIMIENTO DE LAS SE CUMPLE CON EL REGLAMENTO INTERIOR
POLITICAS, NORMAS Y DISPOSICIONES DE TRABAIO
LEGALES St sf
33.0% 67.0%

WO
3.0%

\NO CONTESTO

0% 33.0%
QBSERVAN POLITICAS Y DISPOSICIONES

LEGALES VIGENTES
33.0%

NO
33.0%

NO CONTESTO
HO%
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CUESTIONARIOS

PERSONAL OPERATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANQS DE UN QRGANG DESCONCENTRADO

ESTAN DEFINIDOS L OS OBJETIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

EXISTE UNA DESCRIPCION DE PUESTOS

5t
67.0%
N

A
NO

33.0%

ESTA DEFINIDA LA DELEGACION DE

AUTORIDAD
SI

67.0%
~

N
NO
33.0%
LAS ACTIVIDADES Y OPERACIONES SE APEGAN A
LOS MANUALES

S
100.0%

SE CUENTA CON UN ORGANIGRAMA DEL
. DEPARTAMENTO

57.0%

hY
NO
33.0%
ESTAN ASIGNADAS LAS FUNCIONES
L
67.0%
N

~
NO
33.0%

EXISTE COORDINACION ENTRE LAS AREAS
INTERNAS Y EXTERNAS

S
100.0%

o

ESTAN DEFINIDOS LOS OBJETIVOS Y METAS DE
CAPACITACION ¥ DESARROLLO

st
100.0%
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANGS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO
EXISTE UN PROGRAMA ANUAL DE EXISTE UN CONTROL SOBRE LOS RECURSOS

CAPACITACION DE CAPACITACION

St
100.0%

St
100.0%

¢

EXISTE UN CONTROL DE CURSOS DE SE CUENTA CON INFORMACION ACERCA DE LOS
CAPACITACION CURSOS DE CAPACITACION

S &t
100.0% 100.0%

¢

SE OBTIENE INFORMACION DEL PERSONAL EL PERSONAL TIENE ACCESO A LA INFORMACION

SOBRE LA CAPACITACION OTORGADA SOBRE CURSOS DE CAPACITACION Y
DESARROLLO NO
31.0%

(C

NO 51
33.0% §7.0%
LAINFORMACION ES CLARA, PRECISA Y UTIL SE DIFUNDEN TEMAS DE ACTUALIDAD
NO
57.0%
S
100.0%
5t
31.0%
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO
%

EXISTE UNA msugsrgm:gon INFORMACION £y, <TEN LOS RECURSOS PRESUPUESTALES

SUFICIENTES

NQ
67.0%

Sf
1600.0%

\
SI

33.0%

COMO SE EVALUA EL GRADO DE CUMPLIMIENTO AVANCE DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
DE SUS METAS LOIGNORA
67.0%

NO LD RECONOCE
100.0%

~ NO SE VERIFICA
33.0%

OBSERVACIONES DE LAS POLITICAS, NORMAS Y
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES

NO
33.0%
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CUESTIONARIOS

EMPLEADOS DE ESTRUCTURA DE
LA DIRECCION GENERAL DE
OPERACIONES FINANCIERAS.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

AL INGRESAR SE LE APLICO UN EXAMEN RECIBIO ALGUN CURSO DE INDUCCION AL
MEDICO O DE CONOCIMIENTOS INGRESAR A ESTA INSTITUCION
st
60.0%

NO
100.0%
40.0%
CONOCE LA FILOSOFIA Y LA MISION DE LA CONOCE LA ES fﬁgﬁ;ﬂg‘o‘;’w‘”’ CADELA
INSTITUCION
Si
&85.0%
S
25.0%
NO
5.0%
T NO
15.0%

SE CONSIDERA SATISFECHO AL TRABAJAR ~ CONSIDERA QUE LA DEPENDENCIA SE INTERESA
EN ESTA DEPENDENCIA POR EL BIENESTAR DE LOS TRABAJADORES

QUEES LO QUE MAS LE SATISFACE DE SU TRABAJO 55%%
TRABAJO exc. AMBIENTE DE TRABAJO
44.0% 10.0% REG.

TRATO
14.0%

PROGRESO
14.0%

SUELDO NINGUNA BUENGC
21.0% 7.0% 65.0%
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

PROPUESTAS PARA MEJORAR EL AMBIENTE DE TRABAJO

? [ &
6
5
4
3
2
1
0
1. COMUNICACION CON EL DIR. GRAL, 9. MENOS POLITICA
2. INTEGRACION ENTRE LAS AREAS 10. ESPACIOE AMPLIOB
3. COMCIENTLIAR A LOS TRABAJADORES 1. MATOR PARTICIPACION
4. ACEFTAR A LOB DEMAS 12. SERVICIO CIVIL DE CARRERA
5. REUMIONES PERICDICAS 13 COMOCAMIENTO GRAL DE TRABAJO
6. ADECUACION AL TIFO DE MANDGQ '_,': HO CONTESTO
A o CONOCE PRESTACIONES
QUE ESLO QUE MAS LE SATISFACE DE SU TRABAJO 55.0%
BUE.
50.0%
REG.
T10.0%
NO
45.0%
CONSIDERA QUE LAS PRESTACIONES SON SABE LOS REQUISITOS QUE SE DEBEN REUNIR
ADECUASQAS PARA DISFRUTAR DE LA%S SERVICIOS
50.0% 50.0%
NO st
40.0% 50.0%
SE SIENTE A GUSTO EN SU PUESTO CONSIDERA EL PERFIL DEL PUESTO QUE OCUPA
St
70.0%
L
100.0%
NO
30.0%
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANG DESCONCENTRADO

SABEN CUALES SON LOS OBJETIVOS QUE CONSIDERA QUE LOS ASCENSOS Y PROMOCIONES
PERSIGUE SU PUESTO

COMO CONSIDERA A SU JEFE INMEDIATO

BUEND
45.0%

MALO
50%

SE REALIZAN JUNTAS ENTRE JEFE
INMEDIATO ¥ LOS EMPLEADOS

St

SON MANEJADCS CON:

INEQUID.
35.0%

JUSTICIA

SIN EXPL.
35.0%
CONSIDERA QUE SU JEFE SE INTERES4 POR SUS
PrROBLEMAS 5

siaFecTa”
30.0%

SE CONSIDERA QUE EXISTEN FAVORITISMOS EN
SU DEPARTAMENTO

St
40.0%
’

95.0%
£
NO
60.0%
LIMITACIONES PARA CUMPLIR SUTRABAJO
4 4
1
0
1 DESACUERDOS EN FECHA DE REALIZACION 6. FALTA DE AUTORIDAD
2. FALTA DE CAPACITACION ¥ MOTIVACION 7 FALTA DE ATENCION
3. FALTA DE VENTILACION ¥ ESPACIO 8. FALTA DE TIEMPO
4. FALTA DE MATERIAL ¥ EQUIPO 9 FALTA DE PRESUPUESTD
5. POCA DISPONIBILIOAD 10. DIFICULTAD PARA LA REALIZACION DEL TRABAID
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AUVDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANQS DE UN QRGANQ DESCONCENTRADO
e e e e

CONSIDERA QUE EXISTEN BUENAS COORDINACION DE ACTIVIDADES ENTRE LAS
RELACIONES ENTRE SU DEPARTAMENTO Y AREAS EXTERNAS E INTERNAS
EL PERSONAL DEL ISEL oo

St

25.0%
CONOCE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE SU AREA e
of DELAS DEMAS CONOCE EL AVANCE OBTENIDO DEL CUMPLIMIENTO
65.0% DE LOS PROGRAMAS
St
35.0%
" wND
15.0%
Y
NO
350N
COMO EVALUA SI SE CUMPLEN QO NO LOS HA RECIBIDO CAPACITACION PARA DESEMPENAR
OBJETIVOS ESTABLECIDOS ADECUADAMENTE SU TRABAJO
15.0% POR JUNTAS 3;'3%
PROG. ANUAL . teon
10.0%
CONS. TEC
10.0%
TPO. ENT.
15.0%
St
CUMPLIM
49.0% 6s.0%
CONSIDERA QUE LA CAPACITACION RECIBIDA
CON QUE FRECUENC SATISFACE SUS NECESIDADES
40.0%
51
20.0%
NO CONT,
ESPORAD 5.0%
30.0%
46 MESES NO
15.0% 75.0%
1 VEZ ANQ
15.0%
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGAND DESCONCENTRADO

TIENE ACCESO A . MANUALES DE
ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

st
40.0%

NO
60.0%
CONOCE LAS POLITICAS DE

S1
PERSONAL 35.0%

—

65.0%

CONSIDERA QUE ESTA INFORMACION ES
OPORTUNA

St

55.0%

MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
BUENO
45.0%

EXCEL.
10.0%

MALD
20.0%

5.0%

REGULAR
25.0%

CONOCE CUALES SON LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR Y
A QUIEN DIRIGIRSE PARA REALIZAR TRAMITES
ADMINISTRATIVOS ¢,

40.0%

60.0%
CONSIDERA QUE LA INSTITUCION
TIENE INFORMADOS ALOS 4900
TRABAJADORES :

No
50.0%
COMO SE ENTERA DE LOS COMUNICADOS QUE
RECURSOS HUMANOS TIENE PARA SU PERSONAL

PIZ-AVISQ
62.0%

~

"OFICCIRC
21.0%
COMENT,
2.0%
CONSIDERA QUE EXISTEN BUENAS RELACIONES ENTRE EL
PERSONAL DE ISEL Y EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
st
B0.0% _

NO
20.0%
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANGS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO

A QUIEN PUEDE RESPONSABILIZARSE DE LAS
FALTAS DE COMPRENSION QUE PUEDAN EXISTIR SUS QUEJAS Y COMENTARIOS HAN SIDO TOMADOS

ENTRE LA INSTITUCION X £L PERSONAL EN CUENIA
“0.0% a5.0%

JEF iNM.
20.0%

"NO CONT

TRABAL = ¥ < No muy 20.0%
5.0% SISTEMAS 35.0%
35.0%
DESEMPENO DE sggeﬁgtos AL PERSONAL DESEMPENO DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
55.0%
BUENC
75.0%

3§ EXCEL
T os0%

REG. EXCEL. g ger
5.0% so%  °

DESEMPENO DEL DEPARTAMENTO DE

RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL

BUEND
50.0%
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CUESTIONARIOS

EMPLEADOS POR HONORARIOS DE
LA DIRECCION GENERAL DE
OPERACIONES FINANCIERAS.




AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANQ DESCONCENTRADO

SE LE APLICO UN EXAMEN MEDICO Y DE RECIBIO ALGUN CURSO DE INDUCCION AL
CONOCIMIENTOS INGRESAR A ESTA INSTITUCION
]
20.0%
NO
100.0%
No
20.0%
CONOCE LA FILOSOFIA DE LA INSTITUCION CONOCE LA ESTRUGTURA ORGANICA DE LA
ORGANIZACION

S5t
80.0%

NO
.0%

SE CONSIDERA SATISFECHO AL TRABAJAR CONSIDERA QUE LA DEPENDENCIA SE INTERESA
EN ESTA DEPENDENCIA POR EL BIENESTAR DE LOS TRABAJADORES

5t
100.0%

QUE ES LO QUE MAS LE SATISFACE DE SU COMO CO
NSIDERA EL AMBIENTE DE TRABA
TRABAJO suetpa DERA, JO

45.0% 60.0%

PROG.
220%

TRATO REG.
11.0% 40.0%
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AUDIT

ORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANQ BESCONCENTRADO
%

PROPUESTAS PARA MEJORAR EL AMBIENTE COMO CONSIDERA SU SALARIO
DE TRABAJO

NMUBO R.
80.0%

- BUENCG
100.0%
~
INT YR MEN
20.0%

CONOCE LAS PRESTACIONES A LAS QUE TIENE

CONSIDERA QUE LAS PRESTACIONES SON
DERECHO 5, ADECUADAS
40.0%
@ 0%
SABE QUE REQUISITOS QUE SE DEBE REUNIR PARA SE SIENTE A GUSTO EN SU PUESTO
DISFRUTAR DE LOS SERVICIOS

JDG%

NO
60.0%
CONGCE EL PERFIL DEL PUESTO QUE OCUPA SABEN CUALES SON 1.OS OBJETIVOS QUE

PERSIGUE SU PUESTO
St
20.0%

NO
80.0%
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UN ORGANG DESCONCENTRADO
—_———————,————— e —_—— -

LOS ASCENSOS SON MANEJADOS CON:

JUSTICIA
40.0%

INEQUID.
20.0%

\
SIN EXPLICAR
SU.JEFE SE [NTER‘EISA POR gb?i’ROBLEMAS
2(1?5‘

S/AFECTAR
10.0%

P/TECN.
60.0%

CONSIDERA QUE EXISTEN FAVORITISMOS EN SU
DEPARTAMENTO

AU 2

80.0% V
CONSIDERA QUE EXTSTEN “BUENAS RELACIONES®
ENTRE SU DEPARTAMENTO Y EL PERSONAL DE ISEL

Si
80.0%

NO
20.0%

261

COMO CONSIDERA A SU JEFE INMEDIATO

BUENO _
100.0%

SE REALIZAN JUNTAS ENTRE EL JEFE INMEDIATO
Y LOS EMPLEADGS

51
80.0%

NIC
20.0%

LIMITACIONES PARA CUMPLIR SU TRABAJO

FALTA DE EQUIPG
40.0%

uUNICaT,

40.0%

L et

20.0%

N

COORDINACION DE ACTIVIDADES ENTRE LAS
AREAS EXTERNAS E INTERNAS
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CONOCE LOS PROGRAMAS DE TRABAJOS DE SU CONOCE EL AVANCE OBTENIDO DEL
AREA Y DE LAS DEMAS CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS
St
40.0%

NO
60.0% HA RECIBIDO CAPACITACION
COMO EVALUA SI SE CUMPLEN O NO LOS st
OBJETIVOS «.0%
NQ SABE
160.0%
NO
60.0%
CON QUE FRECUENGIA CONSIDERA QUE LA CAPACITACION RECIBIDA
NO REC SATISFACE SUS NECESIDADES
60.0%
T VEZ AL ANO CONOCE LOS PROCEDIMIENTOS Y A QUIEN
0.0% DIRIGIRSE PARA REALIZAR TRAMITES
TIENE ACCESO A MANUALES DE ORGANIZACION Y ADMITIVOS. S
DE PROCEDIMIENTOS f0.0%
51
20.0%
NO
80.0%
NO
60.0%
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CONOCE LAS POLITICAS DE PERSONAL

3
20.0%

wo
s0.0%

CONSIDERA QUE ESTA INFORMACION ES OPORTUNA

St
60.0%

COMO CONSIDERA LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y

SEGURIDAD
BUENG

40.0%

EXCEL
20.0%

REG
40.0%
A QUIEN PUEDE RESPONSABILIZARSE DE FALTAS DE
COMPRENSION QUE PUEDAN EXISTIR

WO CONT.
40.0%

DIR. GRAL.
200%

SIST.
200%

TRABA..
20.0%

CONSIDERA QUE LA INSTITUCION TIENE
INFORMACIGN LOS TRABAJADORES
st
60.0%

Ho
40.0%
COMO SE ENTERA DE LOS COMUNICADOS
DE RECURSOS HUMANOS

COMENT
17.0%

QF-CIRC
50.0%

A
PIZ-AVISOS
33.0%

CONSIDERA QUE EXISTEN BUENAS RELACIONES
ENTRE EL PERSONAL DE ISEL Y EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

100.0%

)

SUS QUEJAS Y COMENTARIOS HAN SIDO
TOMADOS EN CUENTA
St
60.0%

NO
40.0%
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DESEMPERNO DE SERVICIOS AL PERSONAL DESEMPENO DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
BUENO
60.0%

BUEND
80.0%

“REGULAR
. 20.0%
MALO
20.0%
ADESEMPERO DEL DEPARTAMENTO DE
RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL

REGULAR
20.0%

BUENOD
50.0%

“MALO
20.0%
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6.3. DISENO DE INVESTIGACION ELABORADO POR: ELVIA GONZALEZ E. Y

MA. [SABEL LOPEZ A.

ESQUEMA GENERAL

TIEMPO ESTIMADO

1.

2.

PLANTEAMIENTO:

Definicion del problema

Hipotesis

= Hipotesis especifica

Objetivos

* Objetivos especificos

Determinacién del campo de investigacion
Elahoracion del problema de auditoria
a} Propésito de la auditoria

b) Rccabar antecedentes

¢) Planeacion y objetivo de la auditoria
d) Definicion de métodos y téenicas

€} Investigacion en el drea

f)  Analisis de la informacion

g) Evaluacion de los resultados

h} Conclusiones

1) Propuestas y comentarios

1) Elaboracién informe auditoria

k} Presentacion informe auditoria

Definicion del método a emplear en la
auditoria

Del 17 de AGOSTO al 17 de
SEPTIEMBRE.
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[1. LEVANTAMIENTO DE DOCUMENTOS:
1. Formulacién y confeccién de documentos
para obtcner la informacion sobre ¢l

problema:

a) Entrevistas

b)Cuestionarios

Del 18 de SEPTIEMBRE al 09
de OCTUBRE.

RESULTADOS:
I, Interpretacion de los resultados
2. Conclusiones y diagnostico

3. Redaccion ¢ informe

l[l. ELABORACION: Del 10 de OCTUBRE al 31 de
OCTUBRE.
I. Discriminacion de datos
2. Codificacion y tabulacion
3. Valoracidn estadistica, analisis de datos
4. Representacion grafica
[V. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS| Del 1 de NOVIEMBRE al 30 de

NOVIEMBRE.
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AGREMIACIONES

ANAGRAMAS

BUROCRACIA

BUROCRATA

COLEGIADO

COSTAS

DESCENTRALIZACION

GLOSARIO

Accion de agremiar o agremiarse.

(Del latin anagrama). M. Transposicién de las letras de una
palabra o scntencia, de modo que resulta otra palabra o
sentencia distinta, como de “amor”, “Roma”™ o viceversa.
Simbolo o emblema, especialmente el constituide por letras.

{Del  griego burcaucratie, y este de burcau, ofician,
escritorio, y ¢l griego kpalos, poder} f. Influencia excesiva
de los empleados publicos ¢n los negocios del Estado. Clase
social que forman los empleados piblicos. Conjunto de los
empleados y los funcionarios piblicos de un Estados.
Conjunto de los empleados y funcionarios administrativos
de una organizacidn; burocracia escolar, burecracia sindical.
Forma de administracién estatal, sindical, universitaria, de
partido, etc. Que a partir de la concentracién de funcioncs y
la excesiva especializacion de sus servicios, tiende a ganar
poder y autonomia con respecto a su base social.

S. m. y f. Empleado pablico, particularmente el que tiene a
su cargo tarcas administrativas.

Adj. Dicese del individuo que pertencee a una corporacion
que forma colegio. Tribunal Colegiado: Arbitro de un juego
o deporte que es miembro de un colegio oficialmente.

{Dc costar). {. Costo. Gastos judiciales. Der. Civil. Hacer
pagar los gastos que ha ocasionado a sus contrarios en e
Juicio y ¢n lo criminal, agravar accesoriamente el castigo
con ¢l pago total o parcial de los gastos.

Para el derecho administrativo, es una forma juridica en que
se organiza la administracién publica. Especialmente para la
atencion de servicios publicos, ¢l legislador crea organismos
dotados de personalidad juridica y patrimonio propios,
responsables de una actividad concrcta. En la doctrina
mexicana  se aceptan  en general  dos  clases  de
descentralizacidn administrativa: por servicios {(Comtisién
Federal de  Electricidad, Ferrocarriles Nacionales de
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DESCENTRALIZACION
POLITICA

DESCONCENTRACION

México, Petroleos Mexicanos, Instituto Mexicano del
Seguro Social, Universidad Nacignal Auténoma de Meéxico,
etc.}) y por regidn {(Comisién Nacional de Zonas Aridas,
Patrimonio Indigena del Valle del Mezquital y a Huasteca
Hidalguense, Productos Forestales Tarahumara, etc.)

Tres requisitos se exigen para que cxista un organismo
descentralizado: Que sca creado por la ley del Congreso de
la Unién, o por Decreto del Ejecutivo Federal, que su
patrimonio sea constituido parcial o totalmente con fondos o
bienes federales ¢ de otros organismos descentralizados, o
con ¢l rendimiento de un impuesto; y que su objeto sea la
prestacion de un servicio publico o social, o la explotacion
de bienes o recursos para fines de asistencia o scguridad
social. Al régimen juridico de la  descentralizacion
administrativa se Ic [lama en México Administracién
Publica Paraestatal. El hecho de que estas entidades estén
organizadas bajo un régimen distinto al de los érganos
centralizados, no significa que escapen al control ni dejen
de formar parte del Estado, el cual no prescinde de su poder
politico regulador ni de la tutela adrministrativa.

Forma de distribuir el ejercicio del poder entre diversas
entidades del derecho pitblico, por virtud de Ia cual pueden
crear y aplicar nommas juridicas en ¢l Ambito de su
competencia. El federalismo y el regionalismo son las
formas mas difundidas de descentralizacién politica, El
municipio es una modalidad mas.

Es la forma en que la administracién centralizada presta
servicios o desarroila acciones en distintas repiones del
territorio del pais, por medio de organismos o dependencias
propios. Su objctivo es proporcionar servicios en el lugar
donde radican los usuarios, con cconomia para éstos, y
descongestionar el poder central.  Los Organos
desconcentrados  son  parte  de la  centralizacion
administrativa, cuya compelencia la ejercen en un ambito
regional, fuera del centro geografico en el que tiene su sede
¢l poder supremo. Asi, pucden desconcentrarse las
administraciones  federales, cstatal vy municipal. E!
Departamente del Distrito Federal tiencn como principales
Organos desconcentrados a las Delegaciones Politicas. Los
organos desconcentrados estan sujetos al poder jerarquica y
los organismos descentralizados estin fuera de la relacion
Jerdrquica del poder central, La doctrina [taliana llama a ia
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ECLECTICA

ECLECTISISMO

ELEGIBILIDAD

EMOLUMENTO

EMPRESAS PUBLICAS

pnmera situacion juridica deccntramento burocratico o
Jerarquico, y a la segunda decentramento autartico. Los
organos desconcentrados carecen de personalidad juridica y
patrimonio prepios. La desconcentracion se alcanza cuando
¢l poder central transmite parte de sus funciones a sus
organos que le estan subordinados. En el fondo, la
desconcentracion es distribucién de competencia y ésta se
puede hacer por la ley, por ¢l reglamento, por un decreto
general o por delegacion administrativa de facultades,
contenida en acuerdo general o individual. La competencia
del organo desconcentrado serd en los primeros casos
directa, y en el de la delegacion, indirecta o derivada. La
formula general de la desconcentracion aparece en la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal. Son
ejemplos de drganos desconcentrados, las oficinas federales
de Hacienda, las delegaciones calificadoras del impuesto
sobre la renta, los servicio coordinados de salubridad, la
agencias generales de agricultura y las comandancias
militares de zona.

(Del griego eclexticox, que elige). Adj. Perteneciente o
relativo al eclecticismo. Dicese de la persona que profesa
las docirinas de esta escuela, o que adopia una postura
ecléctica.

M. Escuela tiloséfica que procura conciliar las doctrinas
que parecen mejores o mads verosimiles, aunque procedan de
diversos sistemas. Modo de juzgar u obrar que adopta una
postura intermedia, en vez de seguir soluciones extremas o
bien definidas.

A.Cualidad de elcgible. Utilizada principalmente para
designar la capacidad legal para obtener un cargo por
eleccion. Que se puede clegir, o tiene capacidad legal para
ser elegido.

(Del latin  emolumentum, utilidad, retribucion) M.
Remuneracién adicional que corresponde a un cargo o
empleo.

En este tipo de empresas, of capital pertenece al Estado. v,
generulmente, su finalidad es sastistfacer nccesidades de
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ENFERMEDAD
PROFESIONAL

ESCALAFON

ESPECTRO

caracier social; pueden ser subclasificadas en:

Centralizadas: Cuando los organismos de la empresa se
integran en una jerarquia que encabeza directamente cl
Presidente de la Republica, con el objeto de unificar las
decisiones, el mando y la ejecucion. Las secretarias de
Estado caen dentro de esta clasificacién,

Desconcentradas: Son aquéllas que tienen determinadas
facultades de decision limitadas, que manejan su autonomia
Y su presupuesto, pero sin que deje de existir el nexo de
Jerarquia. Ejemplos: Instituto Nacional de Bellas Artes,
Comisién Nacional Bancaria.

Descentralizadas: En las que se desarrollan actividades que
competen al Eslado y que son de interés general, pero que
estin dotadas de personalidad, patrimonio y régimen
juridicos  propios. Ejemplos: Instituto  Mexicano de
Comercio Exterior, CONASUPO.

Estataics: Pertenecen integramente al Estado, no adoptan
una forma extera de sociedad privada , tiene personalidad
Juridica propia, se dedica a una actividad econémica y s¢
someten altemativamente al Derecho Pablico y al Derecho
Privado. Ejemplo: Ferrocarriles Nacionales.

Mixias o paraestatales: En ¢stas existe la coparticipacion del
Estado y los particulares para producir bienes o servicios,
Su obietivo es aue el Estado tienda a ser unico propietario
tanto del capital como de los servicios de 1a empresa,

La que es consecuencia especifica de un determinado
trabajo.

Lista de los individuos de una corporacion, clasificados
segtin su grado, antigiiedad, méritos, etc.

(Del fatin spectrum). Fis. Banda matizada de los colores del
ims. que resulta de la descomposicion de la luz blanca a
través de un prisma o de otro cuerpo refractor.
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FEUDO

GREMIO

INAMOVIBLES

ITEM

LAUDO

PRECONIZAR

PRESCRIBIR

PRESCRIPCION

M. Contrato por ¢l cual los soberanos y los grandes sefiores
concedian en la Edad Media tierras o rentas en usufructo,
obligandose ¢l que las recibia a guardar fidelidad del vasallo
al donante, prestarle el servicio militar y acudir a las
asambleas politicas y judiciales que el sehor convocaba.
Reconocimiento o tributo con cuya condician se concede el
feudo.

{Del latin Gremium) m. desus. Regazo. Corporacion
fonmada por los maestros, oficiales y aprendices de una
misma profesion u oficio, regida por ordenanzas o estatutos
espectales. Conjunto de personas gque tienen un mismo
cjercicio, profesion o estado social.

Fijo que no es movible,

(Del lat. Item, del mismo modo, también). Adv. Lat. que se
usa para hacer distincién de aniculos o capitulos de una
escritura u otro instrumento, o como seial de adicién. Fig.
Cada uno de dichos articulos o capitulos. Aditamento,
anadidura. Cada uno de los elementos que forman parte de
un dato. Psicol. Cada una de las partes o unidades de que se
compone una prucba, un test o cuestionario.

(De laudar). M. Der . Decision o fallo que dictan los
arbitros.

(Del latin preconizare} tr. Encomiar. tributar elovios
publicamente a una persona o cosa,

Preceptuar, ordenar, determinar una cosa. Extinguirse un
derecho, una accion o una responsabilidad. Adquirir un
derecho real o extinguirse un derecho o accion de cualquier
clase por ¢l transcurse del tiempo en las condiciones
previstas por la ley. Concluir o extinguirse una carga.
obligacion o deuda por el transcurse de cierto tiempo.

(Del latin pracscriptio-onis) F. Accion vy efecto de
preseribir. Ant. Introduccion, premio, epigrate con que se
cmpieza una obra o escrito.
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FPRORBRIDAD

RECUSAR

REFECTORIO

RIESGOS

SAJON

SANCION

USUFRUCTO

USUFRUCTUA

(Del latin provitas-atis}), f. Honradez.

{Del latin recusare) tr, No querer admitir ¢ aceptar una cosa.
Der. Poner tacha legitima al juez, al oficial, al perito que
con caracter publico interviene en un procedimiento o
juicio, para que no actie en é1.

(Del b. lat. Refectorium, y este del lat. Refectus, refeccion,
alimento) M. Habitacién destinada en las comunidades y en
algunos colegios para juntarse a comer.

Contingencia o proximidad de un dafio. Cada una de las
continencias que pueden ser de un contrato de seguro.

(Del latin Saxones, los sajones). Adj. Dicese del individuo
de un pueblo de raza germinica que habitaba antiguamente
en la desembocadura del Elba y parte del cual se establecio
en Inglaterra en el siglo V. Natural de Sajonia.

(Dcl latin sanctio —~ onis) F. Estatuto o ley. Acto solemne
por ¢l que el jefe del Estado confirma una ley o estatuto.
Pena que la ley establece para el que la infringe. Mal
dimanado de una culpa o yerre y que es como su castigo o
pena. Autorizacion o aprobacion que se da a cualquier acto
uso o costumbre,

{Det latin usufructus) M. Derecha a disfrutar bienes ajenos
con la obhgacion de conservarlos, salvo que la ley autorice
otra cosa. Utilidades, frutos o provechos que se sacan de
cualquier cosa.

tr. Tener o gozar el usufructo de una cosa.
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