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INTRODUCCION

En una organizacion se cuenta con diversos tipos de recursos; materiales,
humanos o personal que ayudan a que se pueda realizar las actividades de la

empresa.

El personal o recursos humanos de una empresa constituye un elemento valioso,
por tanto la auditoria de personal es fundamental para todas las actividades dentro
de la empresa para el logro de los objetivos planeados, asi como también mejorar
a cada uno de los trabajadores de la organizacion.(Sikula, 2001).

La Auditoria de Personal o de Recursos Humanos es “Procedimiento que tiene por
objeto revisar y comprobar, bajo un método especial todas las funciones y
actividades que en materia de personal se realizan en los distintos departamentos,
para determinar si se ajustan a los programas establecidos y evaluar si se
cumplen los objetivos y politicas fijados en la materia, sugiriendo, en su caso, los
cambios y mejoras que deban hacerse para el cumplimento de los fines de la
administracion de personal.” (Reyes ,1996)

En el presente trabajo se realiz6 una investigacion de la auditoria de Recursos

Humanos desde el punto general, psicolégico y administrativo.

Por consiguiente se abordarda en el primer capitulo todos los antecedentes
fundamentales, como el concepto de administracion, su objeto de estudio, la
administracion en México; en ese apartado se hablara de los autores mas
importantes, asi mismo es este capitulo se abordara el concepto de psicologia, su
objeto de estudio, también se hablara de los antecedente, de la psicologia

organizacional industrial.
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Después de tener en claro todos los antecedentes, en el capitulo 2 se hablara
todo lo relacionado a la auditoria administrativa como su concepto, objetivo y

alcance, y antecedentes.

Una vez de haber abordado la auditoria administrativo en el capitulo 3 se hablara
de la auditoria administrativo pero en el departamento de personal o de recursos
humanos como su concepto, objetivo, proceso como ultimo punto se muestra una
guia ejemplo una guia para la elaboracion de una auditoria de personal o de

recursos humanos.

En el ultimo capitulo, se hace la aplicacion de la auditoria de personal o de
recursos humanos en las oficinas centrales de IMSS, en donde se realizd un
diagnéstico de las areas a tratar en los diversos puntos contenidos en la guia que
se propone para la elaboracion de una auditoria de Personal o de Recursos
Humanos al tener dicho diagnostico se hablara del impacto que provoca que no

apligue los puntos expuestos en la guia propuesta.

CAPITULO 1 MARCO TEORICO GENERAL

1.1Concepto de administracion.


http://www.novapdf.com/

Munch, y Garcia, (1985), cita diversos conceptos de administracion de diversos

autores los que se analizan a continuacion:

“Es la coordinacion de todos los recursos, a través del proceso de planeacion,
direccion y control, a fin de lograr objetivos establecidos.” Henry Sisk y Mario
Sverdlik

“Es el proceso de trabajar con y a través de otras personas, a fin de lograr los
objetivos de una organizacion formal” Robert F. Buchele

“Es la direccién eficaz de las actividades y la colaboracién de otras personas para

obtener determinados resultados.” Isaac Guzman Valdivia

“Es una ciencia social, que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales, por
medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado. José A

Fernandez Arena

“Es una ciencia, compuesta de principios, técnicas y practicas cuya aplicacion es
a un conjunto de humanos que permite establecer sistemas racionales de
esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede alcanzar propdsitos

comunes que individualmente no se puede lograr” W Jiménez Castro

“La administracion, es un proceso para planear, organizar, integrar, dirigir,
controlar y coordinar una actividad o relacion de trabajo, la que se fundamenta en
la utilizacion de recursos para alcanzar un objetivo determinado” Rodriguez,
(2006)

1.20bjetivo de estudio de la Administracion.
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Rodriguez, (2006), propuso que para destacar los objetivos de la administracion,
es necesario remontarse hasta la accion y del comportamiento de la gente los que

hacen la administracion.

Los objetivos de la administracion son los siguientes:

Planeacion ‘

Es la determinacion de lo que va a hacerse, incluye decisiones de importancia, como el
establecimiento de politicas , objetivos, redaccion de programas, definicion de métodos
especificos , procedimientos y el establecimiento de las células de trabajo y otras mas.

-

A4

Organizacion ‘

" Es el establecimiento de politicas , objetivos, redaccion de programas, definicion de métodos
especificos , procedimientos y el establecimiento de las células de trabajo y otras mas

=
X \

Dirigir y coordinar

" Una actividad de grupo de individuos para el logro de un objetivo comdn, que puede ser
de orden publico o privado.

4

Mayor eficacia técnica ‘

Realizar una actividad lo mejor posible.

il_

Integracion del esfuerzo ‘

En el proceso productivo de bienes y servicios los cuales son destinados para las
satisfaccion de las necesidades ya sean materiales o de la sociedad

4

Vigilar, asegurar la cooperacion del personal.

Participacion de los recursos humanos en la organizaciony a la par, eliminar las causas
posibles de conflictos

1.3 La Administracién en México.
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El propésito fundamental de la administracion, consiste en coordinar y dirigir, la
actividad de un grupo humano hacia objetivos concretos y obtener una eficacia y

eficiencia.

El pensamiento administrativo-cientifico, de profundidad de analisis metodoldgico,
difundido en paises mas avanzados del mundo, fue estudiado y difundido en
México en los afios sesenta del siglo XX. Hernandez, (2006).

Destacan de esa época cuatro personalidades las cuales son las siguientes:
Agustin Reyes Ponce, Isaac Guzman Valdivia, José Antonio Fernandez Arena y

Francisco Javier Laris Casillas

1.3.1 Agustin Reyes Ponce.

Fund6é en la UIA (1947) la licenciatura de Relaciones Industriales y la de
Administracion de Empresas. Fue maestro fundador de posgrado en la Facultad
de Contaduria y Administracion de la UNAM. Fue fundador de la carrera de

Administracion en la Universidad Auténoma de Puebla.

Agustin Reyes Ponce, es considerado por muchos el Padre de la Administracion
en México, calificativo que por si mismo se avala, pues su filosofia sobre la
administracién ha permeado casi por cinco décadas el pensamiento directivo en

nuestro pais.

Publicaciones.

e Administracién de empresas

10
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* Andlisis de puestos.
e Administracién de personal.

* Administracion por objetivos.

Para Reyes Ponce, la administracion:

Es la técnica que estudia el conjunto sistematico de reglas para lograr la

maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un érgano social.

1.3.2 Isaac Guzméan Valdivia.

Fue pionero en las carreras de Relaciones Industriales y Administracidon

Universidad Iberoamericana. Asimismo, fue maestro fundador del Administracion

en la Facultad de Contaduria y Administracion.

Por su visién humanistica fue invitado a formar parte de la Comision del Contrato

Colectivo de Trabajo, Marco Teoérico de la Ley Federal gracias a su Trabajo.

La filosofia de Guzméan Valdivia se resume en lo siguiente:

11
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LA NACION POR ENCIMA DE
LAS CLASES Y LOS GRUPOS
DE PODER. -

' LALIBERTAD Y LA SEGURIDAD |
PERMITE EL DESARROLLO EL
SER HUMANO CON DIGNIDAD.

LA PROPIEDAD PRIVADA ASEGURA LA
PRODUCCION NACIONAL Y LA
SATISFACCION DE LAS NECESIDADES
BASICAS DEL PUEBLO.

Publicaciones
* El destino de México.
* Nuestra reconquista.
» La ciencia de la administracion, durante los ultimos 30 afos.
* Problemas de la administracion de empresas

Para Guzméan Valdivia, la administracion:

Es una ciencia normativa de direccién de los grupos humanos.

1.3.3 José Antonio Fernandez Arena.

12
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Como director de la FCA, pretendié romper con los esquemas tradicionales de
ensefianza de los estudios de Administracion con la implantacion del sistema

"modular".

Director general de Auditoria Fiscal de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Autor que ha influido en México, fundamentalmente porgue sus obras se

difundieron mucho en la época en que fue director, y contintan utilizandose.

Publicaciones.

* El proceso administrativo y auditoria administrativa

1.3.4 Francisco Javier Laris Casillas.

Asesor de empresas, catedratico en diversas universidades nacionales y

Extranjeras. Su interés se ha centrado siempre en la ética empresarial.

Publicaciones.

13
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* Administracion integral.
» Estrategias para la planeacion y el control empresarial.
» Comercializacién dindmica

» Administracion por objetivos. Controlar para planear.

1.4 Concepto de Psicologia.

“El término de psicologia, proviene de dos palabras griegas psyche (mente,
espiritu) y logos (conocimiento o estudio) La psicologia se puede definir como el
estudio de todo lo relacionado con la conducta y los procesos mentales.

La psicologia, es el estudio de los fendmenos conscientes o de la conciencia como
tales Velazquez, (1997).

La psicologia, es la ciencia que estudia la conducta, los procesos mentales y la
personalidad de los individuos, considerados individualmente a lo largo de su vida

y en busqueda por dar sentido que le permita transcender mas alla de si mismo.

1.4.1 Objeto de estudio de la psicologia

El objeto de estudio de esta ciencia es, describir, entender y controlar la conducta,
para proponer un beneficio a la humanidad. Dennis, (2004):

Describir

Al hablar describir, se exige una descripcion meticulosa de la conducta. Aqui se
designa y clasifica.

Compresion

14
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Este objetivo de la psicologia, se cumple cuando podemos explicar un hecho o
proceso. Por lo general en la compresion, explica las causas de cada conducta
observada.
Prediccion

En este tercer objeto de la psicologia, es la capacidad de pronosticar lo adecuado
de una conducta. Es la explicacion de la apatia de espectador, predice las

probabilidades de recibir ayuda.

Control

El control, significa simplemente la modificacién de las condiciones que influyen

predeciblemente en la conducta del individuo.

El control, debe de usarse con precaucién y sin violar los derechos de cada uno de

los individuos.

1.5 Antecedente: Historia de la Psicologia Organizacional Industrial.

Las raices de la psicologia, se encuentran en la filosofia, que incluye

asociacionismo, el paralelismo psicofisica y la empirica.

El asociacionismo, propone como idea basica que se nace con un conocimiento

pero que lo olvidamos.

El paralelismo, con su concepto de que cuerpo y alma son diferentes, pero
existiendo una dependencia entre los mismos y la Empirica cuyo fundador fue
John Locke, que se basa en la experiencia como medio para llegar al
conocimiento verdadero y ofreciendo datos objetivos a fin de demostrar Ia
realidad, conforme lo que es la filosofia.

1.5.1 Corrientes en la Psicologia Moderna.

15
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La Psicologia Moderna, empieza en el siglo XVII, teniendo como principal
representante de este cambio a René Descartes, quien introduce la idea de que
existe una dualidad entre el alma y el cuerpo; es fundador del racionalismo,

teoria del conocimiento que se considera a la raz6n como Unica fuente de saber.

Francis Bacon (1561 — 1626), considera que la mision de la filosofia y de la
ciencia en general consiste en conocer la naturaleza y ayudar al hombre a
dominar sus poderosas fuerzas. Luis Vives (1492 — 1540) y John Locke (1632-
1704) fundadores de la empirica, consideraban que todo conocimiento del
hombre procede de las sensaciones, dando origen a la teoria del sensualismo.

En la siguiente etapa, es la fisiologia la que tiene el papel central Thomas
Hobbes en el siglo XVII presenta su esqguema mecanicista puro en el sentido
cartesiano de que la conducta es consecuente de un antecedente; el estimulo,
esquema que se enfrentd con los problemas por lo que empieza a estudiar la
conducta como la simple expresién de funcional de cerebro, posicion que

apoyaba Julien Offray de la Mettrie.

El sistema psicologico llamado estructuralismo, fue fundado por Wundt y utiliza la

introspeccion como método experimental.

La evolucion de la psicologia, parece probablemente que el inicio de la psicologia
industrial se situé en el invierno de 1901, cuando Walter Dill Scott psicélogo de la
Nortwestern University, pronuncié un discurso haciendo un analisis de la
posibilidad de la aplicacion de los principios psicolégicos al campo de la
publicidad. Dicha platica se llevé a cabo a insistencia de Thomas | Balmer jefe de
publicidad de una cadena de revistas.

En 1903 en el libro The Theory of Adverrting, menciona la aplicacién por primera
vez de la psicologia al area de los negocios.

Sin embargo es Minstenberg, es quien se le concede el honor de ser el primer
psicélogo industrial ya que fue quien inici6 el estudio sobre las aptitudes

individuales, estableciendo una serie de pruebas que se utilizaron en la seleccion

16
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de conductores de tranvias para disminuir el nUmero elevada de accidentes. En
1913 publico el libro Psychology and Industrial Efficiency, donde se analiza los
métodos de la ciencia pura y los de la aplicada, incluyendo temas como:
aprendizaje, ajuste a condiciones fisicas, economia de movimiento, compraventa

y monotonia.

Uno de los factores que aceleraron el crecimiento de esta rama, fue la Primera
Guerra Mundial, ya que los paises deseaban seleccionar adecuadamente a sus
oficiales militares. Ya en la Segunda Guerra Mundial casi todos los paises
contaban con psicélogos y psicometras para este fin. Por eso a partir del disefio
de pruebas de seleccidn, entre la psicologia al terreno industria, considerando las
diferencias de los individuos un cuanto aptitudes, conocimientos, capacidades,
intereses, inteligencia y personalidad; el objetivo era por tanto detectar en los
individuos dichas diferencias para seleccionar a los mejores de la industria. Esta
es la idea principal: buscar la eficiencia, considerando que ciertas actividades no
son naturales por ir en contra de la constitucion fisica del hombre y que cualquier
cambio en la tarea que la hiciera adaptarse mejor al organismo humano,
incrementa la productividad de los trabajadores en ella. A partir de esta idea,
comenzaron a desarrollarse los estudios de tiempo y movimientos para
incrementar la produccién economizando el gasto de energia humana. La funcion
del estudio de tiempos y movimientos, fue determinante la forma més eficiente de
ejecutar una operacion determinada, descomponer una tarea en unidad mas
pequeiia y especificas, de manera que un sujeto realice operaciones mas

simples.

Un hombre importante para la realizacion de estos estudios fue Frederick
Winslow Taylor, llamado el padre de la administracion cientifica, quien descubrié
deficiencias en el modo tradicional de hacer las cosas, tanto en las actividades
cotidianas como en las industriales. Ademas encontr6 que los empresarios
poseian una idea mas o menos clara de que lo que podia producir una maquina,
sin embargo conocian realmente el nivel de eficiencia de sus empleados. Los

estudios que realiz6 constituyeron a elevar la eficiencia y la produccién de cada

17
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trabajador sin incrementar el gasto de energia. Utilizando el estudio de tiempos y
movimientos y el pago como incentivos primarios logré el incremento, sobre todo
de tareas repetitivas y de gran participacion fisica la idea era la de asemejar lo
mas posible el hombre a las maquinas para ahorrar tiempo y aumentar la

productividad.

Con la Primera Guerra Mundial como ya se menciond, la psicologia adquirié una
gran importancia practica. El suministro de mano de obra se vio interrumpido y
las necesidades de potencial humano para la agricultura, industria y servicio
militar se elevaron notablemente; todo trabajador fisicamente capaz tenia una
gran demanda. La seleccion de las personas adecuadas dio como consecuencia
la aplicacion de métodos psicoténicos. En este periodo Henry Fayol, considerado
padre de la organizacion moderna, reconocié los esfuerzos del trabajo en la
industria y dio mayor importancia a los niveles superiores, gerenciales y
directivos. Formulo la teoria en la que define la direccion directa, en donde un
vez constituido el grupo social, debe de encontrarse la forma adecuada de

hacerlo funcionar; mision que corresponde directamente a la direccion.

A partir de los principios de la administracion que establece Fayol en su libro
“Administracion General Industrial, se observa la administracion cientifica y se

considera a la capacitacion como fundamento en los objetivos empresariales.

En 1916 se desarrollaron otras técnicas de seleccion. Scott Bingham y Whiplle
menciona por primera vez la utilizacion de las entrevistas en el proceso de
seleccion, para aumentar la confiabilidad. Woods, establecié la importancia de
comparar resultados de los tests con un criterio, iniciAndose en el analisis

estadistico en la seleccién de personal.

En 1919 Scotty, fundd junto con otros investigadores la Scott Company of
Philadelphia, primera organizacién de consultoria psicolégica orientada hacia los
problemas del personal en la industria, utilizando el Army y el Test de Scott
(Atencion Mental).

18
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En 1921, se funda la Psychologycal Organization, la organizacion mas antigua

gue aun esta en funcionamiento en los Estados Unidos.

Otras aportacion importante es la George Elton Mayo, quien efectud
investigaciones sobre la rotacion de personal a través de una psicologia
individualista y tratando de conocer los posibles efectos de los cambios
ambientales sobre el trabajo. Esta publicacion se considera de la mas importante
sobre las relaciones humanas en el trabajo registradas hasta hoy. Gracias al este
trabajo se introdujo pausa de descanso, horas de trabajo, incentivos monetarios,
alimentos proporcionados por la organizacion. Los investigadores llegaron a la
conclusién de que los cambios producidos en el rendimiento se debian al efecto
de las relaciones interpersonales dentro de la empresa dando el origen al

movimiento conocido como movimiento de relaciones humanas.

En 1948, aparecid una publicacion importante de investigacion publicada
Personnel Psychology en la que aparecian los resultados de investigacion en
psicologia en campo como: adiestramiento, analisis de puestos, seleccion,
evaluacion, motivaciéon y actitudes, disefio de equipos y condiciones de trabajo.
Se crearon organizaciones importantes, como la Human Factory Society y la
Ergonomyc Society. La primera publica su propio periédico y es considerada por
un grupo de psicélogos norteamericanos interesados en los problemas de

ingenieria humana.

Douglas McGregor fue innovador. Propuso una nueva filosofia de gerencia y
sobre los métodos de direccién y control, proponiendo una gerencia por
integracién y autocontrol que ataca la posicion tradicional de gerente autocrético.
Para él la autoridad no es el medio de control adecuado sino solamente una
forma de influir en las conductas de otros y que solo es efectiva cuando va
seguida de un castigo. La funcion basica del gerente, es cumplir con los objetivos
de la organizacion y para ello aprovechar todo lo positivo de sus recursos
humanos y no sus puntos débiles, no ir en contra de su naturaleza. Su
pensamiento lo expresa a través de la teoria X Y que representa dos postulados
acerca del comportamiento humano. En el postulado X o tradicional, considera al

19
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hombre como perezoso por naturaleza, quien trabaja principalmente por dinero y
posicion, dependiente, necesita supervision, se resiste al cambio, le interesa
solamente el puesto y le mantiene el temor al despido, debe ser constantemente
motivado para ser productivo. En el postulado Y o potencial propone que el
hombre es activo por naturaleza, que busca satisfaccion en el trabajo, desea
lograr objetivos personales y sociales, aspira a la independencia y autodireccion,
le cansa la rutina y la monotonia, busca su autorrealizacion y tiene una potencia

ilimitada.

Se puede resumir los antecedentes de la psicologia industrial en cuatro aspectos

importantes los cuales son:

1. Adaptacién del hombre al trabajo: La psicologia al entrar a la industria se
mide las diferencias individuales. Con las técnicas para medir las aptitudes
de cada individuo y en analisis de puesto se buscd encontrar para cada
puesto el sujeto mas adecuado entre los disponibles.

2. Adaptacion de la tarea del hombre: En esta etapa se procurd adaptar las
tareas a las aptitudes humanas. Esta adaptacion se refiere especificamente
a las caracteristicas fisicas de trabajo y por eso ha sido llamada ingenieria

humana.

a) Adaptacion de la maquina: conciliar la tecnologia con un disefio que
facilite al hombre el manejo de la maquina.

b) Adaptacion del puesto y del proceso del trabajo: El trabajo se establece
en funcion de las aptitudes y capacidades humanas, tratando de que se
facilite para el trabajador

c) Adaptacion del ambiente: El ambiente fisico como la iluminacion,
ventilacion, temperatura etc. Influyen en el rendimiento del trabajador.

d) Los problemas de fatiga: El estudio de las condiciones fisicas de trabajo
y su influencia en el rendimiento, llevo también a analizar cuando exigen
un esfuerzo desproporcionado a las capacidades humanas

3. Integracioén personal de trabajo.
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4. Integracion colectiva en la organizacion.

1.6Campos de accion de Psicologia Organizacional Industrial.

La rama de la psicologia, que se ocupa de los individuos en el trabajo ha sido
calificada, en forma diversa, como: psicologia industrial, psicologia ocupacional,
psicologia del trabajo o laboral o psicologia organizacional.Por lo que es
importante ubicar y reflexionar sobre la funciones, o campo de accion de la
psicologia organizacional industrial ya que esto permitira la organizacion,

orientacion y regulacion en forma adecuada del quehacer actual.

Otras formas de designacion para los que se ocupan de estudiar a los
trabajadores en los escenarios laborales, incluyen a ergonomistas, especialistas
en factores humanos, psicélogos experimentales aplicados, psicologos sociales
aplicados, cientificos de la conducta, especialistas en comportamiento
organizacional, socidlogos industriales, etc.(Catala,1995; Schultz,1991; Smith y
Wakeley,1988; y Warr, 1993).

Las funciones del psicélogo del trabajo tienen por objeto la solucion de problemas
psicologicos relacionados con el ambito laboral.
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Las actividades o funciones del psicélogo industrial son las siguientes funciones:

Reclutamientoy Seleccion.

N/

Andlisis y Evaluacion de Puestos.

G

Relacioneslaborales.

G

Desarrollo Organizacional.

-

Estudio de Métodos de Trabajo.

G

Higiene y Seguridad Industrial.

G

Capacitacion.

&

Disefio de Sistemas Hombre-Maquina.

G

Sueldosy Salarios.

G

Mercadotecnia.

&

Calificacion de Méritos.

G

Psicometria.

&

Investigacion.

G

Andlisis de Tiempos y Movimientos.

&

Relaciones Industriales.

N/

Elaboracion de Pruebas Industriales.
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El papel del "psicélogo del trabajo y su desarrollo en el campo de la consultoria”,
Aqui se presenta dos tipos de consultoria: la tradicional y la moderna. Asimismo
plantea el proceso de la consultoria en tres fases (las cuales implican funciones

generales del psicdlogo), que son:

Diagnaostico.

\ 4

Intervenciones y Estrategias de Cambio.

\ 4

Evaluacion de Resultados.
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Por otro lado, se encontro las &reas de especialidad de los consultores, que son:

Desarrollo de Recursos Humanos.

A4

Desarrollo Organizacional.

. 2

Auditoria Administrativa.

. 2

Ingenieria Industrial.

. 2

Mercadotecnia.

L 2

Andlisis de Riesgos.
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Una serie de funciones actuales que desempefan psicélogos dentro de

organizaciones mexicanas las cuales son:

las

Reclutamientoy Seleccidn.

\/

Capacitacion.

-

Aplicacién de Pruebas.

¢

Contratacion de Personal.

¢

Coordinacién de Eventos.

K

Control de Vacantes.

<

Elaboraciony Aplicacion de Examenes Técnicos.

L2

Administracién de Personal.

Asi mismo, en dicha investigacion, se encontré que las areas que mas se estan

requiriendo de las consultorias, por parte de los psicélogos del trabajo en México,

son:
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Consultorias de Procesos.

AV

Consultorfas en Seleccién de Personal.

&

Consultorfas en Reingenieria.

%

Consultorias de Administracién de Personal.

<

Consultorfas en Formacion de Facilitadores.

<

Consultorias en Sistemas de Calidad.

<

Consultorias en Capacitacion.

<

Consultorfas en Desarrollo Organizacional.

K

Consultorfas en Desarrollo de Personal.

<

Consultorfas en Clima Organizacional.

%

Consultorias en Planeacion Estratégica.

<

Consultorias a través de Centros de Evaluacion.

<

Consultorias en Desarrollo Gerencial.

<

Consultorfas en Automatizaciéon de Pruebas Psicométricas.

<

Consultorfas en Desarrollo de Directivos.

<

Consultorias en Recursos Humanos.

<

Consultorias en Analisis Laboral.

N/

Consultorias en Relaciones laborales.
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1.7 La Psicologia Industrial en México

La psicologia de trabajo desde su inicio se ha relacionado intimamente con las
ciencias sociales que en una labor interdisciplinaria han servido como estimulo y
equilibrio para su crecimiento. Uno de los principales objetivos de la psicologia en
esta area, ha sido ampliar su nivel de aplicacién hecho que se facilita gracias a la
multiplicacion de mercados, de demanda de productos y en general por el

incremento y mejoramiento de la industria.

A continuacion se dan fechas de algunos acontecimientos surgidos en el

desarrollo de la psicologia industrial o del trabajo en México (Grados, 1986):

En 1877 — 1911, debido a las condiciones politicas la red de ferrocarriles y la
produccién de petréleo, se presentd una transformacion en los métodos de

trabajo existente.

En 1897 — 1906, se impulso el desarrollo de la industria mexicana las principales
empresas manufactureras, se iniciaron en este periodo con la fabrica San Rafael,

la Fundidora de Monterrey, etc.

En febrero de 1923 , se fundd un departamento Psicotécnico del Departamento de
Distrito Federal, el cual adapto a México el test Binnet ,que se aplicd con fines de
seleccion de personal, también se aplicaba a los candidatos a ingresar al cuerpo
de Policia y Transito, asi como en otras dependencias por ejemplo la Normal

Superior.

En 1925, se publicé la segunda edicion de la “Escala Binnet Simon — Terman, en
su adaptacion para México, bajo la direccion del profesor David Pablo Boder,
encargado de la seccién de Psicotécnica en colaboracion con el Dr. Agustin
Molina Reyes, Luis Gonzalez y Maria Deutsch, miembros de la misma.
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Posteriormente la Psicologia de trabajo se extendié, abarcando nuevas areas,
como la capacitacion y desarrollo de habilidades de los individuos. Y fue en 1938
cuando Teléfonos de México, funda una escuela de capacitacion técnica de
personal, con el fin de proporcionar una ensefianza técnica basica a los

trabajadores relacionados con la rama de telefonia.

En 1942, el Banco de México introduce la seleccion Técnica de Personal en una
forma organizada e institucionalizada, siendo director el Sr. Eduardo Villasefior. La
seleccién, se enfoca a evitar la contratacién de gente con rasgos psicopatolégicos,
con el objeto de reducir hasta donde fueran posibles los fraudes, de robo, etc.
Dadas las necesidades de la empresa de contar con un personal calificado surge
la idea de crear un despacho que prestara dichos servicios el cual se fundd en
1950 el cual fue llamado “instituto de Personal SD”

Las actividades a las que se dedico fueron:

Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Asesoria en Sistemas de Administracion de Personal.
Anélisis y Evaluacion de Puestos.

N4
Calificacion de Mérito.

Encuestas de Salarios.

I

Capacitacion y Adiestramiento.

En 1951, el Hospital Colonial, funda el departamento de servicio de prevision

28


http://www.novapdf.com/

de riesgos, educacidon, neuropsiquiatria y medicina psicosomatica, el cual

prestaba los servicios:

Selecciéon de Personal.

-

Consultas de Capacitacion.

Inadaptacion.

L 2

Investigacion sobre Métodos y Ambientes de Trabajo.

NP4

Prevision.

. 4

Accion y Evaluacion Psicoldgica del Individuo.

Lo que se buscaba era eliminar el procedimiento de:

Examen Médico.

A 4

Examen Psicologico.

A 4

Pruebas Psicologicas (audicidn, vision, y tiempo de reaccion).

A 4

Cronaxia de los cuatro miembros.
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La seleccion técnica de personal, proporciona beneficios tanto para la empresa
como para el trabajador. A la empresa le permite contar con el personal calificado
para las diferentes tareas especificas que se requieren en el puesto; a los
trabajadores se les permite obtener un puesto que sea el mas adecuado a sus

capacidades.

En 1959, se inicia el desarrollo de la psicologia de la industria en el sector publico
a través de la realizacion de exdmenes de seleccion de personal en la Comision

Federal de Electricidad, aplicada en la oficina de encuestas y servicios sociales.

En los sesenta, se empezaron a fundar diversos despachos en respuesta a las
necesidades de pequefias empresas de contar con un psicélogo de planta sin que
exista la limitaciéon econémica. En la esa misma década, se empez6 a crear las
plazas para psicologos laborales en empresas privadas; el alcance de dichas
plazas no se limitaba a la seleccién y reclutamiento sino que abarcaba también a
la capacitacion, actividad que con el tiempo se ha ido incrementando, ofreciendo al

psicélogo su reconocimiento como profesional.

Entre los factores que han contribuido al desarrollo de la psicologia como
profesion en México, incluyendo la especialidad del area laboral, industrial o de
trabajo, es importante sefalar la ensefianza de esta carrera en diversas

universidades.

30


http://www.novapdf.com/

CAPITULO 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

A nivel general, aqui se considera que la Auditoria Administrativa, tiene la funcion
esencial; de observar y evaluar dos aspectos importantes de cualquier

organizacion laboral que son:

1) Los recursos humanos o el personal de la organizacion.

2) Los recursos materiales o fisicos de la organizacion.
2.1 Concepto de Auditoria Administrativa.

Franklin, (2007), nos a hace mencion de que la Auditoria Administrativa, es la
revision total o parcial de una organizacion con el propésito de precisar su nivel de
desempenfo y perfilar oportunidades de mejora para innovar y lograr una ventaja
competitiva sustentable.

Por tanto se puede decir que la Auditoria Administrativa, es la técnica de control
administrativo, que examina sistematicamente e integralmente el grado de
eficiencia en la aplicacién del proceso administrativo a las distintas funciones de
una entidad, asi como la manera en esta eficiencia influye en la efectividad de las

mismas.
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2.2. Tipos de Auditoria Administrativa.

A grandes rasgos se puede decir que existen dos tipos de Auditoria

Administrativa:

e Esaquella que se
realiza a todos
los empleados de
una organizacion.

e Esaquella que se
realiza por
personal externo,
el cual no tiene
relacion estrecha
con la
organizacion.

Interna
Externa
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2.3Naturaleza de la Auditoria Administrativa.

La Auditoria Administrativa por naturaleza puede ser:

T

« En esta auditoria; se

e En esta auditoria,

S se puede observar .G | escoge undrea,

O  cémo se hallevado O |pdepartamento,

— N hol =~ proc_e,dlmlento 0

e ., O funcion dentro de una

administracion en empresa. Por ejemplo:
toda la empresa. Biblioteca de la FES
Por ejemplo FES |ztacala, Area de
|Iztacala, FES Recursos Humanos de
Cuautitlan, IMSS. IMSS, Area de

contabilidad de la
Delegacion Norte del
IMSS.

2.40bjetivo y alcance de la Auditoria Administrativa.

La auditoria, es una herramienta fundamental; para impulsar el crecimiento de las
organizaciones, toda vez que permite detectar en qué areas se requiere un
estudio, de que acciones se pueden tomar para eliminar diferencias, como superar

obstaculos, como imprimir mayor cohesién al funcionamiento de dichas areas.
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El objetivo de la Auditoria Administrativa segun Franklin, (2007) es:

De control
Ya que orientar los esfuerzos en la aplicacion de la auditoria y evaluar el

comportamiento organizacional en relacién con estandares preestablecidos.

De productividad
Debido a que, encauzar las acciones para optimizar el aprovechamiento de los

recursos de acuerdo con la dinamica administrativa.

De organizaciéon

Determina la definicion de la estructura, competencia, funciones a través de la
delegacion de autoridad y el trabajo en equipo.

De calidad

La auditoria, tiende a elevar los niveles de actuacién de la organizacion en todos

los a&mbitos.

De cambio

La auditoria, transforma a la organizacion que sea mas permeable y receptiva.

De aprendizaje

La auditoria, permite que se transforme en un mecanismo de aprendizaje
institucional para que la organizacion pueda asimilar sus experiencias, las cuales

se puedan convertir en oportunidades de mejora.

De toma de decisiones.
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Después de obtenerse las conclusiones y resultados, se pone en practica las

recomendaciones en la organizacion para su mejor funcionamiento.

En conclusion, se puede decir que la auditoria administrativa tiene como objetivo:

Mejorar los
procedimientos y
sistemas
administrativos.

Utilizar mejor los Vigilar que se
recursos de que cumplan los
se dispone tanto planesy
fisicos como objetivos de la
humanos. empresa.

El alcance de la Auditoria Administrativa, es muy amplio ya que se puede aplicar
en toda la empresa, como su estructura, niveles, relaciones y formas de actuacién
como Franklin, (2007):
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2.5 Antecedentes de la Auditoria Administrativa.

Al crecer las organizaciones, la administracion crece con ellas y se vuelve mas
compleja, por consiguiente el control interno es mas importante debido a la
delegacion de autoridad a diversas personas que debe de cubrir cada uno de los

integrantes de la organizacion.

Por lo que sé origino la necesidad de adoptar una auditoria que pudiera evaluar y
revisar a la organizacién, en su conjunto, los procesos, la estructura de la
organizacion, las funciones que la integra ya sea desde la alta direccion hasta las

partes mas pequefias que forman parte la organizacion.

Los antecedentes importantes a considerar sobre la Auditoria Administrativa son
los siguientes Franklin, (2007):

En 1900, surge la idea formal de la administracion cientifica, con los trabajos de
Taylor, el cual propone el método cientifico, para analizar el trabajo y elevar la
eficiencia de las tareas de produccion en su obra The Principles of Scientific
Management. Esta teoria se fortalece con los trabajos de Henry Gantt.

En 1924, H F Dodge H G Rorning y W A Shewhart, como producto de su trabajo
en los laboratorios de la Bell Telephone, propone un control estadistico de la
calidad.

En 1935, James O Mc Kinsey, denominé que “Auditoria Administrativa, la cual
consiste en “una evaluacién de una empresa en todos los aspectos, a la luz de su

ambiente presente y futuro.”

En 1948, Arthur H Kent, de la Standard Oil Company, de California, publico un
articulo sobre Auditoria de Operaciones, en donde se sostiene que la revision de

una empresa puede realizarse mediante el analisis de sus funciones.
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En 1949, Bill E Goetz, afirmo que la Auditoria Administrativa “es la mas
compresiva y poderosa de estas técnicas para detectar problemas, porque busca,

en una forma general, descubrir y corregir errores de administracion”

En 1953, George R Terry, propone cuatro procedimientos para llevar a cabo la

evaluacion a una organizacién a través de la auditoria los cuales son:

1. Apreciacion de conjunto. Analisis de la estructura para determinar si se
cumple con las condiciones de eficiencia requeridas.

2. Apreciacién informal. Efectuar preguntas para descubrir posibilidades de
gue haya mejoramiento.

3. Apreciacion por comparacion. Comparar la estructura organica de la
empresa con las otras similares o competidoras

4. Enfoque ideal. Imaginar una estructura ideal y compararla con la

estructuray revision, anotando las mejoras que pueden realizarse.

En el punto 3, la idea central con el paso de los afios, se conocera con
Benchmarkin, en este punto se insistia sobre Io que se denomina “controles
generales y auditorias administrativas”, pues sefala que la confrontacion periddica
de la planeacion, organizacion, ejecucion y control de una compafiia, con lo que
podria llamar el prototipo de una operacion de éxito, ya que es el significado
primordial de lo que es una Auditoria Administrativa.

En 1953, surge la Organizacion Profesional de Entidades Fiscalizadoras
Superiores (EFS) de los paises pertenecientes a las Naciones Unidas, la cual
desempeiia la funcion de fiscalizar las cuentas y las actividades de la
administracién publica, asi como la promocién de la gestion financiera sana y la

obligacién de rendir cuentas de los gobiernos.

En 1962, William P Leonard, incorpora los conceptos fundamentales y programas
para la ejecucion de la Auditoria Administrativa.
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En 1963, Stephen R Michael, aborda el tema de la medicién del desempefio y
evaluacion de la eficiencia en una organizacion productiva. En este mismo afio en
Costa Rica José Galvan Escobedo, destaca la prevision de los cursos de accién
gue una organizacion puede adoptar, por lo que la valoracion administrativa de

sus condiciones actuales y esperadas es fundamental para el crecimiento.

Tiempo después Bradford Cadmus en su obra el Operation Auditing Book, en ella
se incluye la forma de poner en practica la Auditoria Operacional en una
organizacion; el Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados en el
manuscrito Management Services Book de Henry de Vos, ahi se plantea la
necesidad de realizar un analisis informativo, constructivo y evaluativo de los

procesos de una entidad econémica.

Manuel D"Azaola S, considera la necesidad de que las empresas analicen su
comportamiento a partir de la revision de las funciones de direccion,
financiamiento, personal, produccién, ventas, y distribucién, asi como registro

contable y estadistico.

En 1965, David Andersen R y Leo Schirmidt, relacionan la conformacion idénea de
una unidad de auditoria, especificamente en cuanto a sus funciones, personal y

estructura.

A finales de ese mismo afio Edward F Norbeck, define el concepto, contenido e
instrumentos de aplicacion de la auditoria. Asimismo, precisa las diferencias entre
la Auditoria Administrativa y la de estados financieros, y desarrolla los criterios
para integrar el equipo de auditores en sus diferentes modalidades.

En 1966, José Antonio Fernandez Arenas, desarrolla un marco comparativo entre
diferentes enfoques de la Auditoria Administrativa y presenta una propuesta a
partir de su propia vision de la técnica.

En 1967, W T Greenwood, profundiza acerca del marco metodoldgico, alcance e

importancia que tiene para las organizaciones administrativas.
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En 1968, se surgen tres nuevas aportaciones, en primer lugar en la obra de C. A
Clark Auditoria Social para la Gerencia, en ella se considera a la auditoria como
un elemento de peso en la evaluaciéon de la funcién y responsabilidad social de
cada una de las empresas.; la segunda aportacion es la de John C Burton, la cual
destaca los aspectos fundamentales de la Auditoria Administrativa, como el
contenido, programa e instrumentos, ademas de cémo el papel que juega los
auditores en la ejecucion. Por ultimo en este afio Fernando Vilchis Plata, explica
como esta integrado el informe, como prepararse y los beneficios que aporta a una

empresa su correcta observacion.

En 1969, Fabian Martinez Villegas, expone el enfoque para la ejecucion de una
Auditoria Administrativa por parte del contador publico con una vision practica y
didactica.

En 1971, Agustin Reyes Ponce en su obra Administracion de Personal, presenta
su vision de la Auditoria de Recursos Humanos y la relacion con la Auditoria

Administrativa.

En 1975, Roy A Lindberg y Theodore Cohn, desarrollan el marco metodolégico

para instrumentar una Auditoria de las Operaciones que realizan las empresas.

En 1978, la Asociacién Nacional de Licenciados en Administracion, difunde un
trabajo en donde se retne Normas de Auditoria Administrativa, las caracteristicas
de servicio de un auditor interno e independiente, el alcance en las empresas, en
base a las consideraciones de sus funciones y su aplicacion en la empresa ya sea
publica y privada. En este mismo afio se realiza una apreciaciéon de contenido y

propdsito de una auditoria con un enfoque cualitativo.

40


http://www.novapdf.com/

CAPITULO 3 LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

3.1 Concepto de Auditoria de Recursos Humanos.

Arias Galicia, (1994), la auditoria sobre el recurso humanos, es un examen
minucioso Yy légicamente fundado, de los objetivos, las politicas, de los sistemas,
de los controles, de la aplicacién de recursos y la estructura de la organizacion,
gue tiene a su cargo la responsabilidad de los recursos humanos; constituye

entonces la funcién de control.

Para Reyes, (1996) la Auditoria de Recursos Humanos, es “Procedimiento que
tiene por objeto revisar y comprobar, bajo un método especial todas las funciones
y actividades que en materia de personal se realizan en los distintos
departamentos, para determinar si se ajustan a los programas establecidos y
evaluar si se cumplen los objetivos y politicas fijados en la materia sugiriendo, en
su caso, los cambios y mejoras que deban hacerse para el cumplimento de los

fines de la administracion de personal.”

Fernandez, (1999), la Auditoria de Recursos Humanos, es andlisis y diagnostico
del personal o de los recursos humanos de una organizacion y de los sistemas de
gestion y direccién de los mismos. Suele incluir también el aprovechamiento, uso y
desempefo actuales y potenciales de tales recursos con el objetivo final de
mejorar el rendimiento y desarrollo de cada uno de ellos y de la empresa ante los
nuevos desafios del entorno. Entre los &mbitos de actuacion se encuentra el de
evaluacion y control de la organizacién, seleccién, ubicacion, formacion y
desarrollo de carrera, asi como informacién sobre andlisis de puestos, sistemas de
compensacion, etc. y entre los beneficios a conseguir cabe citar, promover una
mayor profesionalidad y maduracion de personal, aclarar responsabilidades vy
objetivos de actuacion y desempefio, optimizar ratios de inputs- ouputs y favorecer

la aceptacion de los cambios necesarios.
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3.2 Objetivo de la Auditoria de Recursos Humanos.
La Auditoria Personal o de Recursos Humanos, que se llevaba a cabo en la

organizacion se puede observar:

~
*Objetivos y politicas: ya que se pude saber si se estdn cumpliendoy si estan bien definidos
dentro de la empresa.
J/
~
eFunciones de los departamentos; para ver si hay jerarquiay una estructura organizacional
adecuada.
J/
~
«Conocimiento de datos de los trabajadores: para conocer con mayor profundidad los datos del
los trabajadores.
J/
~
<Conocer datos sobre el sindicato
J/
~
eConocer cudl es el proceso de reclutamientoy seleccion: con el fin de conocer cuél es el
reclutamientoy si es el mas adecuado.
J/
~
eRevisar el proceso de capacitacion y adiestramiento que se da a los empleados: para contar
con una capacitacion especializada para cada area y no con cursos que no sean utiles.
J/
~
<Ver los tabuladores de sueldos y salarios: para verificar si se esta dentro de los estandares de
la competencia.
J/
~
*Que tanta rotacion de personal existe: esto con el fin de detener y saber qué es lo que mueve
a los empleados a dejar su trabajo.
J/
~
eMotivacién del personal para realizar su trabajo.
J/
~
eHigieney seguridad: para conocer si estan cumpliendo con el reglamento de esta area, para
checary saber el porqué de accidentes ocurridos etc
J/
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3.3 Beneficios de la Auditoria de Recursos Humanos.

En general se puede observar un beneficio en el individuo, el gerente, la

organizacion.

Beneficio para el jefe

Beneficio para el
subordinado

Beneficios para la
organizacion

e Evaluar mejor el
desempefio y el
comportamiento de los
subordinados, con base
en las variables y los
factores de evaluacion.

e Proponer medidas y

disposiciones orientadas

a mejorar el estandar de
desempeiio.

= Comunicarse con sus
subordinados para que
comprendan la mecanica
de evaluacion del
desempefio con
objetividad.

= Conocer los aspectos del
comportamiento y
desempefio que mas
valora la empresa en sus
empleados.

» Conocer las expectativas
de su jefe acerca de su
desempefio y sus
fortalezas y debilidades,
segun la evaluacion del
jefe.

= Saber que disposiciones
se deben implementar
para mejorar su
desempenio y las que el
propio subordinado
debera tomar por su
cuenta.

= Autoevaluacion y
autocritica.
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humano o recursc
humanos a corto
mediano y largo pla:
definir la contribucio
cada empleado.

« Poder identificar |
empleados que nece
actualizacion o
perfeccionamiento
determinadas areas
actividad y seleccion
los empleados que ti
condiciones pare
ascenderlos o
transferirlos.
» Mayor dindmica a
politica de recursc
humanos, ofrecien
oportunidades a I
empleados, gracias
estimulacion de |
productividad y
mejorando las relacit
humanas en el trab
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3.4 Etapas de Auditoria de Recursos Humanos.

La Auditoria Administrativa, que se enfoca auditar todo el control administrativo al
momento de llevar a cabo el proceso administrativo, para poder lograr la eficiencia
de las organizaciones y la Auditoria de Recursos Humanos, se enfoca en el
analisis de lo que conforma a todo en materia Recursos Humanos, si se cumple
para que se pueda dar el mejor cumplimiento de lo que se realizan en los distintos
departamentos de una organizacién, en su caso que no sea asi, determinar si se
ajustan a los programas establecidos y evaluar si se cumplen los objetivos y
politicas fijados en la materia sugiriendo, en su caso, los cambios y mejoras que

deban hacerse para el cumplimento de los fines de la administracién de personal.

Ahora bien antes de realizar la Auditoria de Recursos Humanos, se debe de
determinar el campo de accién para la implementacion de dicho procedimiento, se
puede realizar de forma general o especifica. Al considerarse de forma general se
auditara todos los programas y politicas de recursos humanos de todas las areas
de las organizaciones; en forma especifica se auditara, las politicas y los
problemas aislados, ya sea de un departamento o de un area especifica.

Para la elaboracion de una Auditoria de Recursos Humanos, se sugiere realizar de
acuerdo al método cientifico, procedimiento mediante el cual se realiza para
alcanzar un fin, es el camino para llegar al conocimiento, procedimiento o conjunto
de procedimientos que sirven para alcanzar los fines de una investigacién, al
utilizarlo se obtener un mejor resultado, ya que se puede demostrar que los

resultados de la investigacion realizada son reales.
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Por lo que a continuacion se menciona a grandes rasgos cuales el proceso de

investigacion.

v

Obtencion de

Planteamiento los informe de

del problema los datos e
informacion

Analisis de los
Informe de la
datos

Auditoria _ recabados.

3.4.1 Planteamiento del problema.

Antes de empezar la auditoria de Recursos Humanos, se debe definir cual es el
problema que se trata de solucionar, este debe de ser bien planteado, porque se

debe cuidar su definicion y cudles son las técnicas, procedimientos que nos

permitird realizar de forma adecuada la investigacion.
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Ya que se eligio la técnica que se va utilizar durante la auditoria, también se debe
de considerar las medidas estadisticas que se va a emplear una vez obtenido los
resultados y asi mismo se debe de considerar el personal idéneo que esté
capacitado para que se lleve a cabo la Auditoria de Recursos Humanos.

En este apartado esta muy ligado a la hipétesis la cual es realizada por los
auditores, herramienta que nos permite ayudar a ordenar, estructural y sintetizar el

conocimiento a través de una preposicion

La hipotesis es una respuesta tentativa a nuestro problema la cual se ratificara con
nuestra investigacion. Se emite con una afirmacion, el procedimiento para
construir una hipotesis adecuada es preguntarse y contestar hasta descubrir la

respuesta mas general.

Un ejemplo de hipétesis en relacidn a la auditoria de recursos humanos es:

Implementar una herramienta para la elaboracion de una auditoria de personal

con un enfoque multidisciplinario para la obtencion de mejores resultados.

3.4.2 Obtencién de los informe de los datos e informacioén.

En este apartado, se ejecuta el estudio de acuerdo a lo planeado. Es decir, se
aplica, la técnica que se considera adecuada para la elaboracién de la auditoria.

Las técnicas mas usuales para la elaboracion de una auditoria son las entrevistas
y los cuestionarios.
La entrevista, es una conversacion la cual tiene como objetivo recabar datos,

opiniones, etc. Existe basicamente tres tipos de entrevista.

e Libre: En esta entrevista, se conversa con el entrevistador sobre un tema en
especifico. En esta, es muy limitada para llevar un proceso de

investigacion.
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e Dirigida: En este tipo de entrevista, se selecciona algunos puntos o datos
gue son de interés del entrevistador.
e Estandarizada: En esta entrevista, ya se tiene elaborada una serie

preguntas las cuales se les aplica al entrevistado.

Otra técnica aplicada en la Auditoria de Personal o de Recursos humanos, son los
cuestionarios, en los cuales se recaba por escrito datos pertinentes a su
problema. Existen basicamente dos tipos de cuestionarios, los de preguntas
abiertas; en este tipo de cuestionarios se deja a eleccion de persona su respuesta;
y los de eleccién forzada, en este tipo de cuestionario, se debe de elegir de una

serie respuesta probables la que se considere que es la correcta.

Dentro de los cuestionarios de eleccidon forzada, existen varias versiones las

cuales son:

a) Dicotémicos: Se dan dos alternativas para que se margque una por ejemplo:
Existe un reglamento interno de trabajo SI  NO
Encierre en con un circulo la respuesta correcta
b) Tricotbmicos: Se incluye tres alternativas por ejemplo
Existe un reglamento interno de trabajo SI NO SE
Encierre en con un circulo la respuesta correcta
c) Alternativas multiples, como su nombre lo dice se debe elegir entre mas de

tres posibilidades
Se aplica el reglamento interno de trabajo.
SIEMPRE CASI SIEMPRE AVECES RARAVEZ NUNCA

Encierre en con un circulo la respuesta correcta.
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3.4.3 Analisis de los datos recabados.

Parte importante de la Auditoria de Personal o de Recursos Humanos; ya que se
sefalan las fallas encontradas en materia de Personal o de Recursos Humanos;
aqui se determina si los programas y procedimientos puedan mejorarse. En esta
parte de la auditoria, implica un trabajo de comparacion de diversas partes de los
cuestionarios o el método que se aplicé en la auditoria; ya concluido lo anterior, se

debe de verificar su veracidad o exactitud que se expresa en dicho documento.

En este apartado, se analiza estadisticamente los datos; con los resultados
obtenidos se puede considerar si lo dicho en la hipétesis fue cierta o falsa.

3.4.4 Informe de la Auditoria.

En esta parte, se le informa al jefe o jefes del area en donde se llevé a cabo la
auditoria, cuél debe ser la idea légica y clara, de como se debe de realizar todo lo
relacionado con los objetivo en materia de Personal o de Recursos Humanos, que
integra una organizacién, se elabora un reporte final que debe de contener de

forma clara y precisa como principal:

e Indicacion de fallas a los programas y procedimientos, que se hayan
encontrado, asi mismo como la indicacion de dichos dafios, que se estima que
han causado o pueden causar.

e Las adecuaciones o inadecuaciones de todos los programas, en relacion a las
politicas y objetivos en materia de Personal o de Recursos Humanos.

e Recomendaciones, en qué ocasiones se pueda elevar, reducir, modificar,
cambiar o suprimir determinados objetivos y politicas que se consideran
inalcanzables, inadecuados u obsoletos.

e Lainformacion, que no se pudo auditar y las causas por las cuales no se pudo
auditar.
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{ . Obtencién de
Planteamiento =/~ los informe de
del problema los datos e
informacion

Analisis de los
datos
1 recabados.

Informe de la
Auditoria

3.5. Guia para elaboracién de una Auditoria de Recursos Humanos.

Para poder llevar a cabo una Auditoria de Recursos Humanos, se sugiere una
guia, en donde se presenta una serie de puntos cuya finalidad, es observar si una
organizacion esta cubriendo estos puntos aconsejables. Cada organizacion puede
agregar otros puntos que consideren pertinentes para la elaboracion del mismo.
Esta guia permitira detectar las areas de oportunidad con el fin de proporcionar el
mejoramiento constante. Arias, (2004)

Para Arias, (2004) los puntos aconsejables que se deben de tener en materia de

personal, son los siguientes:

I.  Contrato psicoldgico
a) Derechos
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b) Compromiso
¢) Remuneraciones

Il.  Efectividad
a) Responsabilidades
b) Reclutamiento
c) Seleccion
d) Contratacion
e) Induccion
f) Trabajo

(Ver Anexo 1)

3.5.1 Cuestionario basado en la Norma ISO 9001.

Esta norma, se centra en la valoracion de los procesos de documentacion para la
generacion del Manual de Gestidon de la Calidad, instrumento que permitira a la

empresa alcanzar mayores cuotas de competitividad a través del analisis de todos
y cada uno de los procesos que se desarrollan en la compafia.

De acuerdo a la norma ISO 9000 los puntos aconsejables con los que debe contar

una empresa son los siguientes:

(Ver Anexo 2)
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CAPITULO 4 APLICACION DE LA AUDITORIA DE RECURSOS
HUMANOS.

Como se vio en capitulos anteriores, para elaborar una Auditoria de Recursos
Humanos se sugiere la aplicacion del método cientifico. En este capitulo se
tratara el objetivd del presente trabajo y el método de aplicaciéon de la Auditoria de
Recursos Humanos en las Oficinas Centrales del IMSS.

4.1 Planteamiento del problema.
En el presente trabajo el objetivo fue implementar una estrategia de Auditoria de

Personal, con un enfoque interdisciplinario, entre las ciencias administrativas y las

de psicologia, en las Oficinas Centrales del IMSS.
4.2 Método
4.2.1 Participantes.

Personal del IMSS. (Personal administrativo)

e Participante 1y 3 contadores de base en las Oficinas Centrales del IMSS.

e Participante 2 Jefe de grupo de los Servicios de Contabilidad en el Area de
Tramite de Erogaciones de las Oficinas Centrales del IMSS.
4.2.2 Lugar.

La investigacion se realiz6 en las Oficinas Centrales del IMSS.

4.2.3 Instrumentos de medicién.

Se aplicaron dos cuestionarios:
e Evaluacién de recursos humanos (Ver anexo 1).

e Cuestionario ISO 9000 (Ver anexo 2).
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4.2.4 Procedimiento.

Se aplico dos cuestionarios, para obtener informacion especifica y completa para
la Auditoria de Personal o de Recursos Humanos.

4.3 Resultados

Tabla 1. Evaluacion de Personal o de Recursos Humanos

I.  Contrato psicoldgico

a) Derechos

Concepto Participante | Participante | Participante
1 2 3
1. Politicas relativas 0 0 0

al capital humano

2. Cumplimiento de 50 50 50
la Ley Federal de
Trabajo

3. Cumplimiento de 80 70 80
la Ley de (IMSS o
ISSSTE)

4. Cumplimiento de 70 70 70
otras leyes:
INFONAVIT, etc.

5. Elaboracion del 20 20 20
Reglamento

Interior de Trabajo

6. Observancias del 10 0 0
mismo

7. Firma del contrato 30 20 30
colectivo ylo
individuales
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8. Observaciones del 30 20 30

mismo

b) Compromiso

Concepto Participante | Participante | Participante

2. Evaluacion
desempefio

4. Sistemas

reconocimiento

6. Diagnostico y 10 10 10
determinacion de

la

cultura organizacional

C) Remuneraciones

Concepto Participante 1 | Participante | Participante
2 3
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4. Prestaciones 30 20 20
I. Efectividad
a) Responsabilidades
Concepto Participante | Participante Participante
1 2 3

Politicas de
revision y

actualizacion

Entrega de perfil

de alto desempefio

a cada persona

6. Estructura 20 10 10
(piramidal,
horizontal o
equipos auto
dirigido)

b) Reclutamiento
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Concepto Participante | Participante

Diagnostico de

fuentes de

reclutamiento

C) Seleccion

Participante
3

Concepto Participante | Participante
1 2

Formulacion de un
proceso de

seleccion

Uso de pruebas

practicas
confiables
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d)

médico

8. Utilizacion de la
encuesta

socioecondmica

9. Decision con base
al perfil

10. Elaboracion de un
plan individual de
formacién al
comparar el perfil
del candidato con
el perfil de alto

desempeiio

11.  Diagnostico del
tipo de liderazgo
requerido por
candidato

12. Informe al superior
inmediato respecto

a los tres puntos

10

20

20

previstos
Contratacion
Concepto Participante | Participante | Participante
1 2 3
1. Contrato 20 10 20
individual de
trabajo
2. Entrega de 20 10 10
contrato colectivo
3. Programa de 10 10 10
induccion
4, Programa de 10 20 10

capacitacion
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e)

f)

TABLA 1 NOTA: En esta tabla se presenta el porcentaje de avance o cumplimiento, si existe, en

riesgos de trabajo

5. Programa de 0 0 0
desarrollo
6. Inventario de 30 20 30
capital humano
7. Avisos a las 50 40 50
autoridades
respectivas
8. Aviso a nominas 10 10 10
Induccion
Concepto Participante | Participante | Participante
1 2 3
1. Realizacion 30 30 40
Trabajo
Concepto Participante | Participante | Participante
1 2 3
1. Administracion 0 0
para la calidad
global
2. Trabajo 30 20 30
desafiante para
las personas
3. Circulos de 30 20 30
calidad (en su
caso)
4. Eliminacion de 40 30 30

cada una de las funciones y/o procedimientos siguientes, en una escala de 0 a 100%.
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Después de haberse analizado los resultados, que se obtuvieron al realizar los

cuestionarios a los tres participantes que trabajan en a las Oficinas Centrales del

IMSS, el diagnostico de los puntos mas importantes que se consideran es el

siguiente:

En lo relativo en el apartado 1 en el inciso A, se observo:

Todo lo relacionado a las politicas relativas al capital humano en todos los
participantes son nulas (cero), es decir se obtuvo 0%.

Con respecto a la Ley Federal de Trabajo, se obtuvo que su aplicacion es
50% en todos los participantes.

La Ley del IMSS, los participantes 1 y 3 se obtuvo que su aplicacion es del
80%, el participante 2 se obtuvo 70%.

La Ley del INFONAVIT se obtuvo que su aplicacion es de 70% en todos los
participantes.

La elaboracion del Reglamento Interno de Trabajo en todos los
participantes se obtuvo que su aplicaciéon es 20%.

Las observancia del Reglamento Interno, en el participante 1 se obtuvo que
su aplicacion es 10%; en los participantes 2 y 3 contestaron que su
aplicacion es nula (cero) es decir se obtuvo 0%.
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DERECHOS

90
80

70

60

50 - W participante 1
40 - O participante 2

PORCENTAJE

30 - M participante 3

10 -

Reactivo 1 Reactivo 2 Reactivo 3 Reactivo 4 Reactivo5 Reactivo 6

En el inciso B de ese mismo apartado, que se refiere al compromiso se observo:

e La difusién de la mision y la vision, en los participantes 1y 2 se obtuvo que
su aplicacion es 20%; en el participante 3 su aplicaciéon es 30%.

e La evaluacion al desempefio, en los participantes 1 y 2 se obtuvo que su
aplicacion es 30%; en el participante 3 su aplicacion es 40%.

e EIl andlisis de clima organizacional, en todos los participantes, se obtuvo
que su aplicacion es 20%.

e EIl sistema de reconocimientos, en el participante 2 se obtuvo que su
aplicacion es 10%; en los participantes 1y 3 su aplicacion es 20%.

e El sistema de comunicacién formal y el diagnosticoé en la determinacion de
la cultura organizacional, en todos los participantes se obtuvo que su

aplicacion es 10%.
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45
40
35
30
25
20

PORCENTAJE

15
10

Compromiso

Reactivo 1 Reactivo 2

W participante 1
O participante 2
W participante 3

Reactivo3  Reactivo4  Reactivo 5

En el inciso C que se refiere a las remuneraciones del mismo apartado se

observo:

e La valuacion de puestos o trabajos, en el participante 2 se obtuvo que su
aplicacion es 10%; en los participantes 1 y 3 se obtuvo que su aplicacion es
nula (cero) es decir 0%.

e Tabulares, en los participantes 1 y 2 se obtuvo que su aplicacion es 10%;
en el participantes 3 se obtuvo que su aplicacion es nula (cero) es decir 0%.

e Sistemas de incentivos, en los todos los participantes se obtuvo que su

aplicacion es10%.

e Prestaciones, se cumple en el participante 1 se obtuvo que su aplicacion es

30%; en los participantes 2 y 3 su aplicacion es 20%.
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Remuneraciones

35

30

25

20 B Participante 1

15 O Participante 2

PORCENTAJE

B Participante 3
10

Reactivo 1 Reactivo 2 Reactivo 3 Reactivo 4

En el segundo apartado que se refiere efectividad en su inciso A que aborda las
responsabilidades se observo:

e Enreactivo 1y 4 en todos participantes se obtuvo que su aplicacion es nula
(cero) es decir 0%.

e En reactivo 2,3 y 5 en todos los participantes se obtuvo que su aplicacion
es de 10 %.

e En reactivo 6 en el participante 1 se obtuvo que su aplicacién es 20%; los
participantes 2 y 3 se obtuvo que su aplicacion es 10%.
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Responsabilidades
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Reactivo 1 Reactivo 2 Reactivo 3 Reactivo4 Reactivo5 Reactivo 6

En el inciso B de mismo apartado que, se refiere al reclutamiento, se observar
que:
e En este apartado se obtuvo que en los reactivos 1,2 y 3 en los participantes

1y 2 su aplicacién es nula (cero) es decir 0%; en el participante 3 su
aplicacion es 10%.
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12
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Reclutamiento

111

Reactivo 1

Reactivo 2

Reactivo 3

B Participante 1
O Participante 2
B Participante 3

En el inciso C del mismo apartado, que se refiere a la seleccion, se observa:

e Enlosreactivos 7, 8, 9,10 y 11, en los todos los participantes se obtuvo que

su aplicacion es nula (cero) es decir 0%.

e En lo reactivo 1, 2,3, 4, y 6 en todos los participantes se obtuvo que su
aplicacion es 10%.

e En el reactivo 5 en los participantes 1 y 3 que su aplicacion es 30%; en el

participante 2 su aplicacion es 20%.

e En el reactivo 12 en el participante 1 se obtuvo que su aplicacion es 10%;

en los participantes 2 y 3 su aplicacion es 20%.
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Porcentaje

Seleccidn
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O Participante 2
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| Participante 3

En el inciso D del mismo apartado que se refiere contratacion se observé:

En el reactivo 5 en, los todos los participantes su aplicacion es nula (cero)
es decir 0%.

En el reactivo 3 y 8, en los todos los participantes se obtuvo que su
aplicaciéon es 10%.

En el reactivo 1 en los participantes 1 y 3 se obtuvo que se cumple 20%; el
participante 2 su aplicaciones es 10%.

En el reactivo 2 en el participante 1 su obtuvo que su aplicacion es 20%; en
los participantes 2 y 3 su aplicaciéon es 10%.

En el reactivo 4 en los participantes 1 y 3 se obtuvo que su aplicacién es
10%;en el participante 2 su aplicacién 20%

En el reactivo 6 en los participantes 1 y 3 se obtuvo que su aplicacién es
30%; el participante 2 su aplicacion es 20%.

En el reactivo 7 en los participantes 1 y 2 se obtuvo que su aplicacién es
50%; el participante 2 su aplicacion es 40%.
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En el inciso E del mismo apartado que se refiere a la induccién se puede observar

lo siguiente:

En el Unico reactivo en los participantes 1 y 2 se obtuvo que su aplicacion

es 30%; el participante 3 su aplicacion es 40%.

Induccién

Participante 2
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En

el inciso F del mismo apartado que se refiere al trabajo se puede observar:

¢ En el reactivo 1 en los todos los participantes se obtuvo que su aplicacion es
nula (cero) es decir 0%.

En los reactivos 2 y 3 en los participantes 1y 3 obtuvo que su aplicacion es

30%; en el participante 2 su aplicacion es 20%.

¢ En el reactivo 4 en los participantes 2 y 3 se obtuvo que su aplicacion es,
30%; en el participante 1 su aplicacion es 40%.
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Reactivo 1 Reactivo 2 Reactivo 3 Reactivo 4
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Tabla 2. Cuestionario basado en la Norma ISO 9001

Pregunta Participante | Participante | Participante

.Se llevan a cabo |1

revisiones del sistema

de calidad ©por la

direccién?

¢Estd establecido y se | 1
mantiene actualizado un
Manual de la Calidad?

¢Estan establecidos y
controlados los
registros requeridos por
el sistema de gestiéon de
la calidad?

8. ¢lmpulsa y apoya la|0 0
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. ¢Se

direccion actividades de
mejora dentro de la
organizacion, con
clientes, proveedores y
otras entidades

externas?

revisan los
requisitos del producto
0 servicio antes de
adquirir un compromiso

con el cliente?

. ¢, Se realizan planes para

el personal (admisién,
formacién, desarrollo,
etc.) evaluando el
rendimiento y las
necesidades de
desarrollo de todas las

personas?
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16. ¢Se realiza una gestién

14. ;Se dispone de una

financiacion eficiente
controlando los
parametros financieros
clave y utilizando los
recursos financieros

para apoyar los planes

de la organizaciéon?

eficaz de los equipos,
edificios y otros
recursos y se utilizan las
tecnologias mas
adecuadas y actuales de
su especialidad?

. .Se lleva a cabo de
forma adecuada la

gestién de las

reclamaciones?
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20. ¢Disponen de un
sistema para medir la
satisfaccion de los
clientes mediante
encuestas o0  similar
donde se incluyan
aspectos como calidad,
entregas, flexibilidad,
comunicacion, etc.?

. ¢Se recopilan y analizan
los datos apropiados
para determinar la
adecuacion y la
eficiencia del sistema de
gestion de la calidad y
para determinar donde

pueden realizarse

mejoras?
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reaparicion

TABLA 2 NOTA : En esta tabla se presenta las respuestas de los tres participantes en base a una
valoraciéon de 0, 1, 2, 36 4, que mas se adaptaba a la situacion actual de la organizacion enla que

los participantes trabajaban; dicha valoracién

o 0 Préacticamente no se realiza.

. 1 Se realiza parcialmente (en ocasiones puntuales).

. 2 Se realiza generalmente (en la mayoria de los casos).

. 3 Se realiza sistematicamente y en casi todas las areas.

. 4 Se realiza siempre y de forma total, y somos un ejemplo para el sector.

En el cuestionario que se enfoca en la Norma ISO 9000 se observa que en las
preguntas 1, 8, 9, 10, 11, 17, 18, 19,20 y 23, la mayoria de los participantes
contestaron que es NULA (contestaron cero) la aplicacion de la Norma ISO 9000;
en las demas preguntas se observan que los tres participantes contestaron que se
aplica parcialmente la Norma ISO 9000. Por consiguiente se puede decir que la
Norma ISO 9000 en las Oficinas Centrales del IMSS no le dan la importancia que
deberia ser.

Norma ISO 9000

Se realiza
parcialmente
56%
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4.4 CONCLUSIONES

1. La Auditoria de Personal o de Recursos Humanos, es una herramienta que nos
permite identificar situaciones de riesgo que amenazan la estabilidad de las
empresas, una vez identificadas, se presenta alternativas que permiten

planear y mejorar las deficiencias encontradas.

2. La Auditoria de Personal o de Recursos Humanos, tiene un enfoque
interdisciplinario, entre las ciencias administrativas ya que brinda las
herramientas necesarias de los principios psicolégicos, de la teoria y la

investigacion en el escenario laboral.

3. Al momento de realizar la Auditoria, se pudo observar que las disposiciones
legales se cumplian en 65% como la ley Federal de trabajo, la Ley del IMSS y
otras disposiciones legales, pero el contraste es que no se cuenta con un
Reglamento Interno de Trabajo que es necesario para que los trabajadores
tengan normas al momento de realizar su trabajo, como consecuencia los
trabajadores pueden hacer lo que quiera en hora trabajo. Por consiguiente, se
considera de suma importancia, que se elabore un reglamento interno en
donde se contenga todas las disposiciones que debe de cumplir el subordinado
y patrén para que tengan un buen desarrollo de la funciones dentro de las
horas de trabajo y en que en realidad se lleve a cabo y que haya un

seguimiento del mismo.

4. Las politicas relativas al capital humano, son importantes, ya que es un plan de
acciéon, gue permite que todos los tramites, servicios o el trabajo, se realicen
coordinadamente y que el personal que preste el servicio lo haga de forma

eficaz.
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5. La vision y la misién, deben de estar bien definidas, ya que ayudan al mejor
cumplimiento de los objetivos de cada una de las empresas, porque al no estar
difundidas, los trabajadores no saben cuales son los objetivos de la empresa y

mucho menos obtener un resultado deseado.

6. La cultura organizacional, es importante porque gracias a ella nos dice como
funciona una organizacién, ya que los valores y las normas de una
organizacion influyen en las acciones que directamente realizan los integrantes
de la organizacion, si esta bien definida ayuda a que los trabajadores realicen

su trabajo mejor.

7. Dentro de las instalaciones de IMSS, se pudo observar que casi no hay
comunicacion dentro de la empresa, esta es necesaria porque ayuda a trabajar
en equipo, no haya malos entendidos y que se alcancen las metas fijadas. Por
lo que se debe de comunicar con los integrantes de la organizacion de forma
clara y precisa para evitar malos entendidos. También se puede eliminar las
barreras de comunicacién en las empresas por medio la empatia que es

ponerse en los “zapatos de los demas”

8. El analisis del clima organizacional, es necesario, ya que gracias a él las
organizaciones ven el nivel de motivacién y ambiente laboral que tiene el
trabajador para su realizacion; al no existir los jefes no saben como se siente el

trabajador al realizar su trabajo.

9. El analisis de puestos, es una herramienta que toda empresa debe de utilizar
para determinar las habilidades y experiencias que necesita poseer una
persona para desempefiar ese puesto. Al no hacer este analisis, los
trabajadores no tiene los conocimientos necesarios para la elaboracion de sus

labores, lo que provoca poca productividad y eficiencia.
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10.El reclutamiento y seleccion, el personal del IMSS, no se sigue en 100%, por
consiguiente al momento de elegir un candidato para la ocupacion de un

puesto no es el adecuado.

11.La organizacion de trabajo, es una funcion fundamental , porque ayuda a las
personas a trabajar en equipo y con eficiencia

12.La evaluacién del desempefio, es primordial ya que ayuda a saber si realmente
se esta realizando el trabajo de forma adecuada.

13.Al ingresar a trabajar por primera vez a una empresa, ya sea de cualquier
indole publica o privada, se debe de implementar una politica de induccién, la
cual es de suma importancia, ya que es la bienvenida a empresa en donde se
les indica el reglamento interno de trabajo, quienes van a ser sus jefes, se da
un recorrido por la empresa, es primordial ya que sirve para socializar con las

personas que laboran en la empresa.

14.El cuestionario que habla de norma de calidad, aplicado en las Oficinas
Centrales del IMSS, se pudo observar que se aplica en algunos casos 0 es
nula su aplicacién. Esta norma se debe de llevar a cabo para que se pueda
realizar con calidad el servicio o producto que produce, ya que crea una
confianza de que el producto o servicio, se realiza de la mejor manera, hace
gue la empresa sea mas competitiva. Pero al no tener competencia el IMSS no
se preocupa por tener calidad en sus servicios que presta.
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ANEXOS

Anexo 1 Evaluacién de Recursos Humanos de acuerdo a Arias Galicia

Coloque una X sobre el niumero que represente el grado de avance, si existe, en

cada una de las funciones y/o procedimientos siguientes, en una escala de 0 a

100%

O=nada 1=10% 2=20% 3=30% y asi sucesivamente

Entidad Auditada

Departamento

Fecha

Cargo

I.  Contrato psicolégico

a) Derechos

Concepto

1. Politicas relativas al capital

humano

2. Cumplimiento de la ley Federal

de Trabajo

3. Cumplimiento de la ley de
(IMSS 0 ISSSTE)

4. Cumplimiento de otras leyes:
INFONAVIT, etc.

5. Elaboracion del reglamento
interior de trabajo

6. Observancias del mismo

7. Firma del contrato colectivo y/o
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individuales

Observaciones del mismo

10

Cumplimiento de otras

disposiciones legales

10

b) Compromiso

Concepto

Difusién de la vision y la mision

9110

Evaluacién del desempefio

9|10

Analisis de clima

organizacional

9110

Sistemas de reconocimiento

9|10

Sistema de comunicaciéon
formal
(Revistas, boletines, circulares,

etc.)

9110

Diagnostic6 y determinacion de
la

cultura organizacional

9|10

c) Remuneraciones

Concepto

Valuacién de puestos o trabajos

10

Tabulares

10

Sistemas de incentivos

10

By N

Prestaciones

ol © @ °©

R R R P

N N NN

w| W w| w

N

o o1 o1 o1

o O O O

NN NN
©| | o ™

©O| © ©| ©

10
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1. Efectividad

a) Responsabilidades

Concepto

. Andlisis de puestos o perfil de

excelencia

10

Politicas de revisién y actualizacién

10

Perfil de alto desempefio (criterios de
efectividad)

10

Entrega de perfil de alto desempeiio a

cada persona

10

Organizacion de trabajo

10

Estructura (piramidal, horizontal o

equipos auto dirigido)

10

b) Reclutamiento

Concepto

Utilizacion del anélisis o del perfil

10

Diagnostico de fuentes de

reclutamiento

10

Localizacién de fuentes

10

c) Seleccion

Concepto

Establecimiento de politicas de

seleccion

10

Formulacion de un proceso de

seleccién

10

Empleo de entrevistas validada

10

Utilizacion de solicitud validada

9] 10

Uso de pruebas psicologicas
estandarizadas

10

Uso de pruebas préacticas confiables

10
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7. Empleo de examen médico 0 |1(2 |3 5 |6/7/8 |9 10
8. Utilizacion de la encuesta |0 |1|2 |3|4/5 |6/7|8 [9]10
socioecondémica
9. Decision con base al perfil 0 |1/2 |3 7 9| 10
10. Elaboracion de un plan individual de | 0 [ 1|2 7 9|10
formacion al comparar el perfil del
candidato con el perfil de alto
desemperfio
11. Diagnéstico del tipo de liderazgo| 0 (1|2 |3(4|5 |6/7|8 |9]|10
requerido por candidato
12. Informe al superior inmediato respecto |0 |1(2 [3/4|5 |6|7/8 |9]|10
a los tres puntos previstos
d) Contratacion
Concepto
1. Contrato individual de trabajo 0(1(2|3|4|5|6|7|8|9|10
2. Entrega de contrato colectivo 0(1/2|3|4|5|6|7|8|9]10
3. Programade induccion 0/1/2(3|4|5|/6|7(8|9|10
4. Programa de capacitacién 0[(1/2|3|4|5|6|7|8|9]10
5. Programa de desarrollo 0(1|2|3|4|5|6|7|8|9|10
6. Inventario de capital humano 0 1|2|3|4|5|6|7|8|9]10
7. Avisos alas autoridades respectivas 0|1(2|3|4|5/6|7(8|9]10
8. Aviso a nominas 0[{1(2|3|4|5|6]|7(8|9]10
e) Induccion
Concepto
1. Realizacion 0 |12 4 7 10
f) Trabajo
Concepto
1. Administracion para la calidad global 0(1(2|3|4|5|6|7|8|9|10

78



http://www.novapdf.com/

2. Trabajo desafiante para las personas

10

3. Circulos de calidad (en su caso)

10

4. Eliminacion de riesgos de trabajo

10

Elaboro Realizo
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Anexo 2 Cuestionario basado en la Norma ISO 9001

En este cuestionario conteste a las preguntas indicando la valoraciéon 0, 1, 2, 3 6 4,
eligiendo de las cinco descripciones siguientes, la que mas se adapte a la

situacion actual de la organizacién evaluada:

e 0 Practicamente no se realiza.

e 1 Se realiza parcialmente (en ocasiones puntuales).

e 2 Se realiza generalmente (en la mayoria de los casos).

e 3 Se realiza sistematicamente y en casi todas las areas.

e 4 Se realiza siempre y de forma total, y somos un ejemplo para el sector.

Entidad Auditada

Departamento Fecha

Cargo

Pregunta 0 1 2 3 4
1. ¢Esta establecida la politica de la calidad y | ¢ T T T T

los objetivos de la calidad?

2. ¢Se llevan a cabo revisiones del sistema de | o o o o

calidad por la direccién?

3. ¢Estan definidas las responsabilidades y | - - - -

autoridad entre ellas la funcién de calidad?

4. ¢Estéa establecido y se mantiene actualizado | T T T T
un Manual de la Calidad?

5. ¢Estan establecidos y controlados los | o o o o
documentos requeridos por el sistema de

gestion de la calidad?

6. ¢Estan establecidos y controlados los | o o o o
registros requeridos por el sistema de gestion
de la calidad?
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SAsegura la direccién la disponibilidad de los
recursos necesarios: Humanos, instalaciones

y equipos?

¢lmpulsa y apoya la direccion actividades de
mejora dentro de la organizacidon, con
clientes, proveedores y otras entidades

externas?

¢Reconoce la direccién los logros y el
compromiso de las personas y equipos que

se esfuerzan en mejorar?

10.

¢Se revisan los requisitos del producto o
servicio antes de adquirir un compromiso con

el cliente?

11.

¢Se revisan de forma sistematica los planes
comparando resultados con objetivos e
implicando a todos los afectados en los

cambios necesarios?

12.

¢Se realizan planes para el personal
(admision, formacién, desarrollo, etc.)
evaluando el rendimiento y las necesidades
de desarrollo de todas las personas?

13.

¢,Existe una comunicacion eficaz ascendente,
descendente y entre todo el personal,
participando éste de una manera real en las

actividades de mejora?

14.

¢ Se dispone de una financiacién eficiente
controlando los pardmetros financieros clave
y utilizando los recursos financieros para

apoyar los planes de la organizacion?

15.

¢(Existe un sistema de informacién tal que
todas las personas disponen de la
informacién adecuada para realizar su trabajo
y se garantiza la precision de la misma asi

como su adecuacién a la normativa

81



http://www.novapdf.com/

correspondiente?

16.

¢ Se realiza una gestion eficaz de los equipos,
edificios y otros recursos y se utilizan las
tecnologias més adecuadas y actuales de su
especialidad?

17.

.Se llevan a cabo auditorias internas del

sistema de la calidad?

18.

.Se lleva a cabo de forma adecuada la

gestion de las reclamaciones?

19.

¢Existe un programa de mejora continua que
afecta a todas las actividades de la empresa
empleando herramientas adecuadas Yy

estableciendo objetivos de mejora?

20.

¢Disponen de un sistema para medir la
satisfaccion de los clientes mediante
encuestas o similar donde se incluyan
aspectos como calidad, entregas, flexibilidad,

comunicacioén, etc.?

21.

¢cTambién se utilizan para medir la
satisfaccién del personal indices de

ausentismo, rotacion, etc.?

22.

¢Serecopilan y analizan los datos apropiados
para determinar la adecuacion y la eficiencia
del sistema de gestion de la calidad y para

determinar donde pueden realizarse mejoras?

23.

,Se adoptan acciones correctoras |y
preventivas para eliminar las causas de no
conformidad al objeto de prevenir su

reaparicion?

Elaboro Realizo
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