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PRESENTACION 

Como una de las condiciones más acertadas para la recepción profesional de -

todos aquellos que tenemos la dicha y el privilegio de pertenecer a la Magna

Casa de Estudios del País, se ha establecido que debemos elaborar una investi

gación, con el propósito de que: 

1. - Sea la base para el exámen profesional y 

11. - Permita al aspirante al título respectivo, 

la verificación de que ha asimilado e in 

tegrado a su vida las enseñanzas que nue.:_ 

tra Universidad le ha brindado. 

Por lo anterior, hoy presento el siguiente trabajo. 

La investigación consta de tres partes : 

la. Pe1mite una ubicación teórica sobre Auditoría, las Organizaciones, Tip~ 

logía de ambas, los elementos que la integran y la Administración. 

2a. Explica las fases que tienen que real izarse para una Auditoría del Depar

tamento de Recursos Humanos con·wn enfoque administrativo y la 

3a. Es un caso práctico de Auditoría de Recursos Humanos 
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CAPITULO 

11 LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 11 

A. - ANTECEDENTES: 

Dentro de la fase de CONTROL, que toda organización tiene, se han estableci 

do para lograr un adecuado desarrollo, instrumentos que permiten medir el de--

sempeño, evaluar el trabajo, calificar el rendimiento de los integrantes de las-

instituciones y los cuales en su conjunto hacen factible la corrección, en los -

casos de desviaciones, sin embargo, tienen una 1 imitación que consiste en ana-

1 izar al trabajador en su puesto, sus atribuciones físicas, responsabilidad indiv_!_ 

dual, pero no lo estudian en sus interrelaciones con el todo organizacional del 

que fcrma parte. 

La anterior 1 imitación ha llevado a los preocupados en los problemas organiza--

cionales, a crear un nuevo instrumento de análisis, "La Auditoría Administrati-

~C: 11
, que lo mismo se aplica al área operativa ó productiva, que a la directiva, 

así como a la de apoyo ó administrativa, con la característica de que su enfoque 

es más amplio y da importancia tanto al individuo como al medio ambiente orga 
' -

nizacional. 

La Auditoría Administrativa, se sirve, para la obtención de la información, de-

los métodos apropiados para ello, las entrevistas, la observación y los cuestion~ 

r'ios; para su interpretación usa la razón y no la intuición. 

Este nuevo instrumento, por su utilidad, tiene grandes perspectivas y el indica-

do, por su preparación para aplicarlo, es el Licenciado en Administración. 
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B. - CONCEPTOS 

William P. Leonard, en su libro 11 Auditoría Administrativa" nos dice: 11 La Au-

ditoría Administrativa es un exámen de la estructura organizativa de una empre-

sa, institución ó departamento gubernamental, ó de cualquier otra entidad y de 

sus métodos de control, medios de operación y empleo que dé a sus recursos hu-

manos y materiales ". ( l ) 

Por su parte José A. Fernández Arenas dice: 11 La Auditoría Administrativa es -

la revisión objetiva, metódica y completa de la satisfacción de los objetivos -

institucionales con la base en los niveles jerárquicos de la empresa en cuanto -

su estructura y a la participación individual de los integrantes de la institución 11 

( 2 ) 

El Instituto Americano de Administración expresa lo siguiente: " Cualquier em--

presa, de cualquier índole tiene áreas generales sujetas a investigación y que -

permiten obtener una evaluación de la administración 11
• ( 3) 

Fabián Martínez Yillegas expresa: 11 La Auditoría Administrativa es el exámen -

metódico y ordenado de los objetivos de una emprnsa, de su estructura orgánica 

y de la utilización y participación del elemento humano a fin de informar sobre 

e 1 objeto mismo del exámen ". ( 4) 

( l) P. Leonard, William 
"Auditoría Administrativa 11 

Edit. Diana, S.A. 

Pá g . 45 

México, 1974 

( 2) Fernández Arenas José A. 
" Auditoría Administrativa " 

Edit. Diana, S.A. 

3 1 bid I 

4)1bid, 

Pág . l 4 

~xico, 1975 

Pág. 11 

Pá g . l 2 
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El Colegio de Licenciados én Adminislración dti Empresas de México, A.C., --

( CLAEM, hoy CLAM ), considera: 11 El organismo socioecon6mico que es la -

empresa necesita periódicamente exámenes generales para cerciorarse de que -

esta logrando la utilización más eficaz de sus recursos humanos, materiales y -

técnicos. Por medio de la Auditoría, el Licenciado en Administración real iza -

una e~aluación objetiva, preferentemente en términos cuantitativos, de la si-

tuación administrativa de la empresa, con el propósito de determinar el grado -

de eficiencia actual de cada uno de sus Órganos y proponer su mejoramiento 11 

( l ) 

Finalmente presentamos el concepto que consideramos más adecuado pues nos -

dice que és, el cómo y el para qué de la Auditoría Administrativa y es el que -
i 

Ba¡roso Hernández dá y quien explica; 11 Auditoría Administrativa es la técnica 

que permite terier un conocimiento amplio de un ente administrativo a través de 

un exámen total de sus componentes, tales como : objetivos, políticas, proced~ 

mientas, programas de operación, sistemas de trabajo de producción, de super-

visión y de comunicación, así como de su estructura organizacional y de sus --

sistemas de control. Obteniendo con este exámen medidas correctivas que me--

diante su aplicación conduzcan a la mejor utilización de sus sistemas, logrando 

con esto, dotar a la organización de un sistema dinámico de control que le pet"_ 

mi ta preveer futuros cursos de acción 11
• ( 2 ) 

( l )Colegio de Licenciados en Administración de Empresas,AC. 
s. p. i. 
11 El Licenciado en Administración de Empresas 11 

CLAEM. México, 1971 

( 2 ) Barroso Hernández, Joaquín y otros Págs. 78 y 79 
11 La Auditoría Administrativa en los Organismos Descentralizados y Empre

sas de Participación Estatal 11
• 

Tés is I F • c . A. I u NAM. 197 4 
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-- -- L 

DIFERENCIAS ENTRE L.A AUDITORIA ADMINISTRAilVA 

Y OTROS TIPOS DE AUDITORIA. 

Con el propósito de lograr una mejor comprensión de la Auditoría Administrativa, -

hemos considerado oportuno establecer las diferencias que esta tiene con otros tipos 

de Auditoría. 

Las Auditorías que nos ayudan son la Auditoría Contable y la Auditoría Operativa. 

En esta fase buscamos conocer los alcances de la Auditoría Administrativa en rela

ción con los otros y sin duda nos ilustran los siguientes cuadros. 
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DIFERENCIAS ENTRE 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

y LA 

AUDITORIA OPERACIONAL 



ORIGEN DEL TRABAJO 

DE LA AUDITO~ IA OPERACIONAL: 

Normalment~ surge como extensión de la Audi
toría de Estados Financieros y por ello puede ó 
no real izarse. Optativa. 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

Es un servicio autónomo, contratado especí
ficamente. Una vez convenido debe efectuar 
se. 

DECISION ACERCA DE SU ENFOQUE 

DE LA AUDITO~IA OPERACIONAL: 
Cubre áreas que e 1 Auditor Externo considera
como problemas ó de interés. El enfoque deri
va de una preocupación de él. 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 
Cubre áreas que el cliente ha juzgado necesa 
rio examinar de conformidad con el Auditor :-
Administrativo ( l ). -

PROFUNDIDAD DEL TRABAJO 

DE LA AUDITORIA OPERACIONAL: 

Por los hechos mencionados la profundidad es 
también opcional. 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

Tanta como sea necesaria para apoyar un - -
11 Dictámen 11

, ya que el trabajo ha sido pedi 
do y contratado específicamente. -

QUIEN REALIZA EL TRABAJO 

DE LA AUDITORIA OPERACIONAL: 

El Contador Público - Auditor Externo - pue
de auxiliarse eh especialistas en algunas eta
pas de su investigación. 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

Debe efectuarlo un Licenciado en Adminis!Ta
ción, ( 2) ya que la 11 Auditoría Administratf-
va 11 pretende el conocimiento integral de la
organ izac'ión y termina por 11 calificar su Ad
ministración 11

• 

RESPONSABILIDAD POR EL INFORME 

DE LA AUDITORIA OPERACIONAL: 

Se es responsable por lo que se dice. 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA:. 

En la Auditoría Administrativa se es responsa
ble además por lo que 11 no se dice 11

• 

lOMADO DE: ORDIERES SIERES, ADRIAN 11 La Auditoría Administrativa como -
elemento de Control en la Empresa " 

Tésis - F .e .A., UNAM. 1970 

( l ) Se aumentó esta parte por considerarse que tanto el cliente como el Auditor deben convenir 
en lo que se va ha analizar y no una sola de las partes. · 

( 2) Sostenía Ordieres que debería realizarla . 11 un grupo de profesionales 11 
, pero considera

mos que por su preparación quien debe efectuarla es el Licenciado en Administración. 
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DIFERENCIAS ENTRE 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Y LA 

AUDITORIA CONTABLE 



PROPOSITO 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

Apreciar y mejorar los sistemas administrativos de 
la organización en e5tudio. 

DE LA AUDITORIA CONTABLE: 

Verificar que los registros de las operaciones
se hayan real izado de acuerdo con los princi
pios de Contabilidad generalmente aceptados. 

ALCANCE 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

La Administración de una organización inclusive 
la contable y financiera. ( l ) 

DE LA AUDITORIA CONTABLE: 

Conocer la situación contable y financiera de 
• ·> una organ1zac1on. 

ORIENTACION 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

Hacia la situación presente y futura de las activi
dades administrativas. 

DE LA AUDITORIA CONTABLE: 

Histórica, anal iza el registro de las operacio 
nes de la orgcinización. - · 

REVISION 

DE LA AUDITORIA ADMINlSTRATIVA: 

De los sistemas administrativos incluye lo contable· 

DE LA AUDlTORIA CONTABLE: 

Los principios de Contabilidad generalmente-· 
aceptados. 

ME TODO 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: 

Las técnicas administrativas. 

DE LA AUDITORIA CONTABLE: 

Las normas de Auditoría generalmente acep-. 
todas. 

NECESIDAD 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: DE LA AUDITORIA CONTABLE: 

Por conveniencia .organizacional. De tipo legal. 

INTERESADOS 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: DE LA AUDITORIA CONTABLE: 

Principalmente los Directores y Gerentes. Los accionistas, autoridades y público. 
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REALIZAClON 

DE LA ~UDITORIA ADMINISTRATIVA: DE LA AUDITORIA CONTABLE: 

E5 conveniente por su relacil5n con el mejoramiento 
de sistemas y debe efectuarla el Licenciado en Ad
ministración. ( 2 ) 

Es obligatoria y absolutamente necesaria, la 
realiza el Contador Público. 

FRECUENCIA 

DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA: DE LA AUDITORUA CONTABLE: 

Ajustable a las necesidades organizacionales. Anual. 

TOMADO DE: 11 BARROSO HERNANDEZ JOAQUIN Y OTROS 11
• 

11 La Au::litorra Administrativa en los Organismos Descentralizados y Empresas de Par
ticipación Estatal ". 

Tés is - F .CQA., UNAM. 1974 

( 1 ) En virtud de que la Auditorfo Administrativa, incluye los aspectos tanto administrativos corno, 

contables y de sistemas y procedimientos, consideramos necesaria indicarlo. · 

( 2 ) Reiteramos que quien debe efectuarlo es el Licenciado en Administración. Por esto se agregó; 
al original. 
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D. - AREAS EN QUE GENERALMENTE SE APLICAN AUDITORIAS 

A 
D CONTABLE Y FINANCIERA 

M 

N 

s SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
T 

R 
A 

T 
RECURSOS HUMANOS 

V 
A 

D 1. - Lp Auditoría Administrativa. Engloba a todas las demás ya que se aplica al todo-

organizacional o sólo una de sus áreas y lo hace anal izando tanto el aspecto hu-

mano, como el técnico y material. Desde luego las demás existen por aspectos -

f une ionales, pero por su amplitud la más optima es la Administrativa. 

D2. - La, Auditoría Contc:i_ble ó Financiera. La efectúan los Contadores Públicos, pero 

su 1 imitación radica en que sólo anal izan el aspecto financiero ó material y no 

' 
consideran al aspecto humano y al sistema admini~trativo total, de ahí que sólo-

seci una parte de la Administrativa y consideremos que el indicado para real izar-

la sea el Licenciado en Administración con especialización en Contaduría. 

D3. - La de Sistemas y Procedimientos. La efectúan los Ingenieros y Contadores, pero 

con un enfoque parcial pues los primeros se 1 imitan a estudios de tiempos y mov_!. 

mie\1tos y los segundos al manejo de recursos materiales (de efectivo, inventa-

rios ~ etc. ). Esto hace que e 1 Licenciado en Administración sea el indicado para 

realizarla por sus conocimientos de las organizaciones, de sus elementos; (hum~ 

nos, técnicos y mat~riales ) y sus técnicas de diseño de sistemas administrativos, 

le permiten evaluar con mayor conocimiento las organizacionales y sus métodos 
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y sugerir nuevos medios para lograr un desarrollo organizacional óptimo. 

04. - Por lo que se refiere a los Recursos Humanos, se ha 1 imitado al rendimiento en e 1 

trabajo, Ó a revisar si los Departamentos de Personal realizan ó no una serie de -

actividades Ó funciones como, Selección, Capacitación, etc., lo adecuado es -

que se aplique este tipo de estudios y se enfoque tanto al individuo y lo que la

organización hace por este recurso, el grado de identificación de ambos y obte

ner resultados de tipo integral no parcial. 

A pesar de lo nuevo de la carrera del Licenciado en Administración en /Véxico -

( 33 años de impartirse ) es el profesional que por la preparación que recibe tiene 

la capacidad para que utilizando sus conocimientos realice la Auditoría de Re-

cursos Humanos con un enfoque inl·egral. 

El - IMPORTANCIA 

La trascendencia de la Auditoría Administrativa, entre otras se debe a las siguien 

tes causas: 

--- Señala las causas de problemas (en casci de que existan ); 

--- Sugiere soluciones y cursos de acción alternativos; 

--- Permite preveer los resultados y es una herramienta que mejora los sistemas 

de planeación en las organizaciones, independientemente de su tipo; 

--- Proporciona información en base a una investigación metódica; 

--- Señala los mejores usos de los elementos que integran la organización, depa.!:. 

tomento ó sección que sea el motivo de la investigación. 

--- tv'e jora los sistemas de control. 

12 



A) En la Auditoría Contable da un enfoque más amplio al simple aspecto financiero. 

B) Por su revisión total de los sistemas administrativos, va más allá de el procedimiento 

y estudia las repercusiones organizacionales de 11 X 11 sistema de producción u oper~ 

ción dando soluciones más adecuadas. 

C) Para la investigación, nos permitirá conocer al elemento·. humano, en su relación -

con los ob¡etivos, políticas, procedimientos y métodos de control, del área Ó insti

tución de la que forma parte, su identificación, es decir nos permitirá hacer unan~ 

1 is is integral y en especial de los miembros del Departamento de Personal. 
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F. - CLASIFICACION 

La Auditoría Administrativa, puede ser por lo que la realizan: 

Auditoría Interna 
Auditoría Externa 

La inl·erna, es la que re~lizan los empleados de la organización, motivo del estu

dio y sólo perciben su salario habitual, por sus servicios, esta función se encuen

tra asignada a las siguientes secciones Ó unidades. 

11 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

PLANIFICACION ADMINISTRATIVA 

DE ANALISIS ADMINISTRATIVOS 

DE ASESORIA ADMINISTRATIVA 

NORMALIZACION Y RACIONALIZACION 

ORGANIZACION Y METODOS ( UOM ) 11 
( 1 ) 

Es notable el hecho de que en la mayoría de las instituciones se carece de este tipo 

de unidades, por los gastos que representan, sin embargo el Gobierno Federal, con 

motivo de la Reforma Administrativa en el transcurso de 1970-1976, estableció las 

bases para que todos los organismos del estado y de participación estatal establecí~ 

ran 11 Comisiones Internas de Administración con el propósito de plantear y realizar 

reformas necesar ia5 para el mejor cumplimiento de sus objetivos y programas, incr~ 

mentar su propia eficiencia y contribuir a la del Sector Público en su conjunto",así 

mismo con el propósito de que atendieran 11 los aspectos correspondientes a los sist~ 

mas de programación y presupuesto, normas jurídicas que le competan, recursos h~ 

manos y materiales, información, evaluación y control, así como los métodos de -

trabajo". (2) 

En el mismo acuerdo determinaron la creación de las Un ida des de Organización y 

Métodos, como coadyuvantes para lograr el objetivo que dió origen a la Reforma 
i 
Administrativa una Administración Pública sana. En la actualidad todas las depe~ 

dencias del gobierno tienen ya integradas las referidas unidades y que son muestra 

clara de su utilidad. 

En las Auditorías de tipo interno, tanto en el Sector Privado como en lo referente 

al Público, el Profesionista en Administración. 

( l ) 11 La Auditoría Administrativa y la Unidad de Organización y Métodos 11 

Tésis F.C.A., UNAM. 1974 

( 2 ) 11 Diario Oficial de la Federación 11 28 de enero de 1971 

14 



ti ·Debe d.~ actuar como lnte9rq1:lte del equipo humano, sea como funcionario ó asesor 

dependiente 11 ya que 11 por medio 
1

de la Auditoría, el Licenciado en Administra--

ción real iza una ~al uac;iÓ!2._ objetiva 1 preferentemente en términos cuantitativos, 

de la situación administrativa de la empresa con el propósito de determinar el gr~ 

dq de eHciel'.lcia actual de, cada uno ele su~ órganos y proponf;lr su me¡orarniento " 

(1 ) . 

La Auditoría Externa, la real iza una persona ó firma independie!'lte, de asesores -

administrativos y cuya característica estriba en que no son empleados de la organJ. 

zación estudiada y sólo se les contrata para real izar ese servicio y al término de 1 

mismo la relación concluye. 

La importancia de este tipo de servicio es que: 

1. - Por ser personas ajenas a la organización no tienen 
interés y son imparciales al brindar información a la 
persona que contrató el servicio. 

2. - Por la experiencia que poseen, pueden adoptar nue
vos métodos e ideas para el mejoramiento de la ins
titución. 

' 
En este campo, el Licenciado en Administración, es al que por su preparación ofr:_ 

ce este tipo de servicios como Consultor ó Asesor independiente. 

La Auditoría por su amplitud puede ser: 

GENERAL, TOTAL O COMPLETA 

PARCIAL, DEPARTAMENTAL O SECCIONAL 

La Auditoría General, se aplica al todo institucional, revisa todos los elementos-

Ó factores que integran la organización y que serán tantos como el tipo de activi-

dad requiera y la magnitud de la misma. 

--------------------------------------------------------(1) Colegio de Licenciados en Administración de Empresas. 
"El Licenciado en Administración de Empresas ". 

C.L.A.E.M., Méx., 1971 
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En el caso de una industria, 'Grabinsky y Klein, en su libro 11 El Análisis Factorial 11 
-

dal Banco de México ( 1972 ), reconocen diez elementos a rev)sar en una Auditoría -

tota:. 

Los diez factores de operación que según estos autores deban considerarse en la inves

tigación son: 

1. - Medio Ambiente 

2. - Políticas y Dirección (Administración General) 

3. - Productos y Procesos 

4. - Financiamiento 

5. - Medios da producción 

6. - Fuerza de Trab:ijc 

7. - Suministros 

8. - Actividad Productora 

9. - Mercadeo 

10. - Contabilidad y Estadística 

Los anteriores elementos dependen del tipo de organización. 

La Auditoría Parcial, se aplica a un departamento, sección ó unidad de la institución, 

sus áreas de producción, empaque, de relaciones industriales, ventas, etc. cualquiera 

de e st·as puede ser motivo de aná 1 is is. 

Por la frecuencia con que se efectúa la Auditorfa puede ser: 

ESPORADICA 

CONTINUA O PERIODICA 

La esporádica, es la que sólo ocasionalmente se efectúa y el caso es cuando un gerente, 

director o cualquier otro funcionario, siente que 11 algo anda mal 11 y decide que se - -

16 



efectúe una investigación. Por lo que a la continua se refiere, es aquella en que por -

determinación gerencial se lleva a cabo la Auditoría, cada año, cada dos y general ... 

mente vs cuando existen unidades de asesoría administrativa, de organización y méto

dos en las cuales radica la responsabilidad de realizarlas. 

E'n cualquier tipo de Auditoría existen dos tipos de personas involucradas, a saber: 

PERSONAL AUDITOR. 

PERSONAL AUDITADO 

Por lo que respecta a los auditores, en el caso de Auditoría Administrativa, el que por 

su preparación debe efectuarla es el Licenciado en Administración, la acción profesio

nal de este debe normarse, tanto si actúa como Auditor Externo ó si lo hace como In

terno por el Código de Etica de su profesión y el cual entre otras cosas determina lo -

s isw ie nte: 

11 l. - ... el Licenciado en Administración guardará el secreto profesional y no rev~ 

lará por ningún motivo los hechos, datos Ó circunstancias de que tenga con:: 

cimiento en el ejercicio de su profesión, a menos que lo autoricen el ó los

interesados, y salvo los informes que obligatoriamente establezcan las leyes 

respectivas. 

2. - Estarán obligados a poner todos sus conocimientos científicos y recursos técni

cos al servicio de sus el ientes para el desempeño de trabajos convenidos. 

3. - El Licenciado en Administración sólo se podrá hacer cargo de un asunto cuan

do tenga capacidad para atenderlo e indicará claramente a sus el ientes los

al cances de su trabajo y limitación inherentes. 
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4. - El Licenciado en Administración siempre deberá, tener como objetivo básico de su 

ejercicio profesional, la satisfacción de los intereses de ia aociedad a la cual sirve. 

De la actuación como profesional independiente. 

1. - El Licenciado en Administración deberá actuar en todo tiempo con la máximo impar

cialidad de criterio. 

2. - Cuando el Licenciado en Administración emita un dictamen, opinión o cualquier -

información para "fines públicos, el que terceras personas hayan de tomar como re-

ferenci~ para hacer decisiones, deberá mantener una absoluta independencia de -

criterio, aún en aquellas cuestiones que puedan resultar perjudiciales a su el iente. 11 

(1 ) 

Por lo que toe~ al personal auditado, es el elemento que pertenece a la organización -

que es sujeta al análisis y que esta asignado al Departamento, sección ó unidad en la":" 

que el Auditor está investigando. 

Es importante conocer este elemento ya que es quien nos va a proporcionar la informa--

ción que se requiere para nuestra investigación. A este elemento hay que considerarlo 

como un ser 11 biopsicosocial 11
, es decir, un sujeto que tiene determinadas condiciones 

físicas, psieolÓgicos y que coexiste dentro de un medio social determinado, el cual in-

fluye tanto en él, como en las organizaciones de las que forma parte, fábrica, club' s, 

familia, etc. 

(l) Colegio de Licenciados en Administración, A.C. ( CLAM) 
" Código de Etiea del Licenciado en Administración 11 

CLAM - Méx., 1976 
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El Auditor debe considerar ese elemento y procurar: 

1. - Vencer las resistencias {proporcionar informa

ción ) que por temor a perder su empleo, tie-

nen ó bien al cambio que no desean, etc. 

2. - Establecer buenas relaciones, sin llegar a la -

intimidad. 

3. - La colaboración de los afectados, por su estu

dio para lograr una mejor información y en co~ 

secuencia una buena Auditoría. 

4. - Hacer patente a los involucrados, la trascen--. 

dencia de su investigación, tanto para la orQ~ 

nización, como para ello, en lo personal. 
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CAPITULO 11 

11 LAS OKGANIZACIONES Y LA ADMINISTRACION " -------- ----·~--~~--~--~----....... 

CONSIDERACIONES: 

\ 

La Auditoría Administrativa en sus diferentes áreas tlen6 por campo de acción 

las organizaciones, las cuale; están formadas por elementos técnicos, materiales 

y humanos, y es por ello que antes de iniciar un análisis de la naturaleza de la 

Auditoría Administrativa, es menester que el Auditor, conozca con el fin de -

ubicarse lo anterior. 

A. - LAS ORGANIZACIONES 

Vivimos en un mundo en el que podemos coexistir y desarrollarnos, tanto -

individual como colectivamente y el cual a pesar de tener una considerable 

cantidad de fallas, no ha logrado su astado actual de manera fácil y si ha-

requerido del esfuerzo constante desdo épocas tan lejanas que se remontan 

a la aparición del hombre en la tierra, cuando las adversidades ambientales 

y las necesidades fundamentales ó primarias le mueven a utilizar su capa~ 

dad de raciocinio para poder subsistir, agrupándose con sus congéneros con~ 

tituyendo de esa manera formas sociales como las hordas, tribus y posterior-

mente otras tan complejas como los estados. Dentro de esas formas estan las 

denominadas 11 Organizaciones Formales 11
, y que son formadas por un grupo 

de personas que se han un ido para lograr unos objetivos pre-establecidos---

producir más, ganar dinero, etc. --- y que son la razón de aer de las mis-

mas y que pueden estar o no en relación con los objetivos individuales de 

sus componentes. A diferencia de las formas sociales, (hordas, etc. ), -

los organizacione:; formales son deliberadamente constituidas y no son el -

resultado de la expontaneidad. 21 



.. 

La Organización formal según J.A.C.Brown se caracteriza por lo siguiente: 

"a) Es deliberadamente impersonal 

b) Se basa en las relaciones ideales 

c) Se basa en la 11 hipótesis del populacho 11 

de la naturaleza del hombre ( e!l decir ,se 

supone que la competencia conduce a la 

eficiencia máxima; que 

cuando cada individuo lucha por si mismo,: sirve a los mejores intereses del grupo, y 

que los individuos son unidades aisladas que pueden pasar de un puesto a otro de ... _ 

acuerdo sólo con su habilidad para hacer el trabajo. 

Las dos primeras características implican que tocio miembro de la organización no -

reacciona ante los demás en términos personales de agrado o desagrado, sino de --

acuerdo con la función que tiene que desempePlar en el conjunto y el lugar que oc~ 

pa en la jerarqura • 11 
( l ) 

La jerarquía nos da la 11 organización en ltnea 11 que representa una divisón básica 

en la estructura del trabajo en la empresa ". ( 2) 

(director, jefe de departamento, subjefe, etc, la autoridad va de arriba abajo, los 

niveles altos ordenan, los bajos ejecutan ). 

" Existen otras dos e:;tructuras superpuestas que son de importancia como fuentes 

potenciales de conflicto dentro de la empresa. Se trata de la 11 organización fun-

cional 11 y la 11 organización técnica ~' 

Así como la estructura lineal se basa en la autoridad, la funcional depende del ti-

pode trabajo efectuado y de la estructura, técnica de la especialización 11
• ( 3) 

-------·-------------------·----------.. -·------------·-----
( 1 ) Florencio Rodil Urrego, (Coordinador ) Pág. 20 

"Lecturas sobre organización 11 Edit. Trillas, S.A., México 1973 
{ 2 ) lbid, Pág. 21 
( 3 ) lbid, Pág. 21 
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Dentro de cualquier organización formal y como resultado de las interacciones debidas -

al trabajo, los individuos constituyen la denominada " organización informal 11 ó amis

tosa y que el mismo J.A.C. Brown, considera se da por lo 111e11os en los slgulentus dhto 

niveles: 

11 a) La organización informal total 

b) Grandes grupos ó bandos 

e) El grupo primario ... Las relaciones entre los miembros más o menos 

íntimas, pero siempre trabajan, comen y hablan juntos" palomillas 11
• 

d) Grupos de dos o tres amigos, particularmente fntimos, que pueden -

ser miembros de agregados mayores. 

e) Individuos aislados que rara vez participan en actividades sociales 11
• {4) 

El conocimiento de las organizaciones tanto la formal o ideal como la informal es una -

de las bases que todo Auditor debe tener. 

El Ad:Htor Administrativo, independientemente de si su investigación, es total o parcial 

debe analizar tanto el aspecto formal, es decir organigramas, manuales, formas de co~ 

trol interno, tipo da autoridad etc. , como también, debe estudiar el contexto informal 

y la ~epercusión de este en la institución. Se sabe que las actividades, valores, normas 

que tienen los grupos informales coadyuvan o impiden el sano desarrollo de las organiz~ 

cienes de ahí la importancia del estudio de este aspe 0cto, en este tipo de investigaciones. 

(4) lbid, Pág. 2 5 
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TIPOLOGIA DE LAS ORGANIZACIONES 

Los criterios utilizados paro tipificar las organizaciones que existen en el mundo son 

variados, pero todos ellos han buscado establecer el morco teórico que permita ente~ 

der mejor a las instituciones. 

Peter Blau y W .C. Scott, las clasifican por los beneficiorios en: 

11 a) Asociaciones de b6neficio mutuo , en las cuales los miembros 

son los propios beneficiarios. Los partidos poi íticos, los sind.!_ 

catos, etc. 

b) Empresas comerciales, en las cuales los propietarios son los -

propios beneficiarios. 

c) Organizaciones de servicio, en los cuales el grupo de el ien-

tes son los beneficiarios principales. Agencias de trabajo, -

hospitales, agencias de turismos, etc. 

d) Organizaciones nacionales, en los cuales el público en gen~ 

rol es el principal beneficiario. La policía, el ejército, las 

Secretar íos de estado, etc. 11 (l) 

Por su parte Amitai Etzioni, considera el grado de acatamiento o grado de control a 

que están sometidos los miembros inferiores y su actitud hacia la autoridad de la or-

ganización. Reconoce las siguientes organizaciones: 

11 Coercitivas, la coacción es el medio de control predominante sobre los miembros-

inferiores, a la que estos reaccionan con actitud negativa intensiva; la prisión es un 

ejemplo de este tipo. 

(1) Redil Urrego, Florendio (Coordinador ) Pág. 40 
11 Lecturas sobre organización 11 

Edit. Trillas, S.A. Méx., 1973 
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Utilitarias, el medio de control principal es de naturaleza financiera; por ejemplo, una 

recompensa material o la revocación de tal recompensa y la actitud de los grupos de --

miembros inferiores es calculada o calculadora; la empresa constituye un ejemplo. (1) 

Normativas, los controles se apoyan en sanciones normativas y los miembros se caracte-

rizan por una actitud moralmente orientada representadas por la iglesia. 11 (2) 

Kótz y Kahn, las clasifican por la función que es\·as cumplen y dan cuatro tipos: 

11 Las organizaciones productivas o económicas .... son las que fabrican bienes propor-

cionan servicios para el público en general o para un sector del mismo y crean riqueza; 

llevan a cabo actividades como las agrícolas y mineras, la manufactura y elaboración 

de productos, las comunicaciones y servicios. 

Las organizaciones de mantenimiento, no conservan av Íos de la sociedad sino a sus --

miembros; se dedican a la interacción social de las personas. Las escuelas y las sectas 

religiosas, son organizaciones de mantenimiento que cumplen las funciones de educar, 

adoctrinar y preparar y cumplen una función este tipo de organizaciones restaurativas. 

Las organizaciones de adaetación, están para crear conocimientos, formulan y aprue-

bon teorías y aplican la información a los problemas existentes; entre ellas están los -

institutos de investigación y las universidades, así como las organizaciones que se d=. 

dicen al fomento de las artes que, de este modo, crean nuevos conceptos de, la expe-
1 

rier)cia. 

Las administrativas o políticas, se ocupan principalmente de mantener, la estructura -

social más que aquella de los miembros de la sociedad. El Estado; como principal es-

--------------------------------------------------------
(1) Rodil Urrego, Florencio (Coordinador) Pág. 40 

(2) lb id. Pág. 41 
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tructura de autoridad de la sociedad, es la organización más importante al respecto: 

moviliza a la sociedad contra los peligros externos e internos, proporcionando el ma_r:_ 

co legal necesario para determinar los d~rechos y las obligaciones, protegiendo o los 

individuos y a otras entidades legales unos de otros 11 • (3) 

Otros las clasifican por el tamai'lo en grande$, medianas y pequeí'las; por su capital -

es un criterio fisca·I, pequei'los causantes y causantes mayores, etc. Es claro que una 

organización puede englobarse en varios de esos criterios, por ejemplo: un hospital -

particular, es de servicio, de mantenimiento y utilitario. Lo que nos muestra como -

más· que excluirse entre sí los criterios son complementarios. 

El siguiente cuadro muestra esa complemenh1ción 

(3) lbid. Págs 42 y 43 
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ELEMENTOS QUE INTEGRAN LAS ORGANIZACIONES 

Los elementos básicos y que son comunes a cualquier tipo de organización son los si

guientes: 

C. i. - RECURSOS MATERIALES 

C. i. i - RECURSOS TECNICOS 

C. iii. - RECURSOS HUMANOS 

C.i.- Los recursos materiales, son los mon.etario y financiero que hace posible adqui

rir maquinaria, equipo de oficina, de transporte, pagar sueldos, materias pri

mas, seguros y todo cuanto la organización requiere para poder lograr los ob

jetivos que le dieron la posibilidad de ser. 

Los recursos materiales pueden ser internos, como las aportaciones de los so

cios, el resultado de las ventas, utilidades, los intereses ganados por présta

mos a clientes, etc. 

Los recursos externos, son los que la institución puede obtener fuera de la -

misma, como los préstamos bancarios, la venta de acciones, los estímulos fis 

cales, etc. 

C. ii.- Los recursos técnicos, son los conocimientos que poseen los entes organizacio 

nales, para elaborar sus productos, servicios, tales como; los procesos de pr~ 

ducción (patentes), los métodos de trabajo, etc. 

C. iii. - Los recursos humanos, el elemento humano dentro de las organizaciones ha -

sido considerado en ocasiones como animal o algo menos y empezó a darsele

un trato más justo por los inicios del siglo XIX, por personas corno Roberto -

Owen quien en su 11 Alocución a los superintendentes de fábricas 11 muestra -

la preocupación que por este factor existía en ese tiempo: 
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11 Desde la general introducción de mecanismos inanimados en las fábricas británicas, 

el hombre, salvo pocas excepciones ha sido tratado como maquinaria secundaria e in 

ferior; y se ha prestado muchas más atención a perfeccionar lo materia prima de mad~ 

ra y metal que la del cuerpo y la mente. 

Prestad la debida reflexión al tema y encontraremos que el hombre, incluso como --

instrumento para la creación de la riqueza aún puede ser mejorado grandemente 11
• 

( 1 ) 

Esa inquietud hizo que de manera paulatina el inter~s por el hombre se incrementara 

y varios trabajos resultaron, como los de Frederick W. Taylor, quien colaboró con-

sus 11 Principios de la Administraci6n Cientl'tica " , buscaba al m~ximo aprovecha!,-

miento de ese elemento, pero lo vera como máquina y sugiriS la selección cient~. 

ca y una mejor supervisión para lograr que la empresa incrementara su producción y 

en consecuencia sus g:mancias. 

Conforme la Administración evolucionó, con trabajos de Fayol, Gulick, etc., así 

mismo el interés por el hombre aumenta y surgen trabajos que analizan más este el~ 

mento, Elton .~v\ayo realiza una investigación que en la Western Electric Company, 

en Hawthorne da motivo para que publique 11 Los problemas humanos de una civili-

zación industrial 11 
( 1927 ) y 11 Los problemas sociales de una civilización industrial !1 

Hacia 1954 Kurt Lewin, preocupado por lo mismo da ha conocer 11 Dinámica de G~ 

pos 11
, es un análisis de los grupos de trabajo. En lo 1 rnea existen aportaciones de-

Chris Argyris, Rensis Likert y más recientemente, Douglas Mcgregor quien public6 

11 El aspecto humano de la empresa 11
, 

11 Mando y Motivación 11 y el 11 Administro-

dor Profesionar 11
• La aportación de este autor es significativa ya que nos muestra -

------·-------------------------------..·---·------·-
( 1 ) Ha r w o o d F • Me,•r r i 11 Pág. 27 

11 Clásicos en Administración 11 

Edit. Limusa-Wiley ,S.A. México,1971 
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las actitudes tradicional y moderna que con respecto a el ser humano guardan los -

Gerentes de las organizaciones. 

Sin duda aún existe mucho por hacer en este sentido y las ciencias sociales y de la -

conducta están trabajando con el propósito de conocer al hombre, esencia de las or

ganizaciones sin este no existir fon las formas sociales que hoy conocemos y de ahí la 

preocupación que ha generado a lo largo de la historia. 

La situación en México en los inicios del siglo presente fué difícil, pues el hombre

era tratado, según lo menciona Silva Herzog, en su libro 11 Breve Historia de la Re-

volución Mexicana 11 
( Edit Fondo de Cultura Económica - 1969) 11 Gracias a la 

Dictadura de Porfirio Díaz que pone al servicio de todos los explotadores del pueblo, 

el trabajador mexicano, ha sido reducido a la condición más miserable; en donde -

quiera que presta sus servicios, es obligado a desempei'lar una dura labor de muchas

horas por un jornal de unos cuantos centavos. El capitalista soberano impone sin ap:_ 

1 ación las condiciones del trabajo, que siempre son desastrosas para el obrero; y este 

tiene que aceptarlas por dos razones: porque la miseria lo hace trabajar a cualquier 

precio ó porque, si se rebela contra el abuso del rico; las bayonetas de la dictadura 

se encargan de someterlo. 

Así es como el trabajador mexicano acepta labores de 12 o más horas diarias por sa

larios menores de setenta y cinco centavos, teniendo que tolerar que los patrones le 

descuenten todavía de su infelíz jornal diversas cantidades para médico, culto cató

lico, fiestas religiosas ó cívicas y otras cosas, aparte de las multas que por cualquier 

pretexto se le imponen 11
• ( Págs. 84 y 85 ). 

A raíz de esa situación surge en el país una inconformidad general que se traduce en 

huelgas (Cananea y Río Blanco ) hacia 1906 y 1907 y que culminan con el movirn ie~ 

to revolucionario de 1910 que encabezaba el sei'ior Francisco l. Madero, en el cual 
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scl ve depuesto del poder el Gral. Porfirio Díaz esto no fué más que el inicio de una 

transformación económica, social y política que nuestro país tuvo que afrontar, de -

1910 a 1917 el estado de guerra interna, fué constante en este último año el 5 de fe-

brero de manera trascendental para la Nación, se promulga la Constitución Política -

de los Estados Unidos Mexicanos, siendo Presidente el Gral. Venustiano Carranza en 

\ 

f?:i ciudad de Querétaro y que muestra la preocupación que los constituyentes tenían-

por el ser humano trabajador o no; en los primeros 29 artículos, se garantiza la 1 iber-

tad que todo ser debe tener, de trabajo, de religión, de trasladarseacualquier lugar, 

a la propiedad. Establece los lineamientos para que el órgano estatal funcione para -

garantizar el cumplimiento de la Constitución y delimita sus funciones. Por lo que se 

refiere al elemento humano como trabajador, en su artículo 123, busca proteger y g~ 

rantizar un mínimo en el salario, en el trato, establece horarios justos, según la edad 

y el sexo; así de igual forma delimita que es el trabajo, reconoce el derecho a la --

creación de sindicatos, a la huelga, etc., todo esto sienta las bases para un mejor -

trato por parte de los patrones al trabajador y si en un principio no se tomaba en cue!: 

ta, pues su promulgación persistían problemas internos, a mediados de 1940, se va --

iniciando la reconstrucción de nuestra Patrio y c1:m el lo lo aplicación de la Ley, la -

sucesión presidencial se estabiliza, los cambios bruscos desaparecen y lo lucha de fo~ 

e iones se olvido. 

Los Administradores que en estos tiempos existían, no eran profesionistas como hoy día 

y sólo se regulaban por la Ley su preparación empírica y la necesidad en las organiz~ 

cienes de contar con personal capacitado a nivel de administradores, hizo que se ere~ 

ro esta carrera en las instituciones de educación superior y 11 empezó a impartirse en -

el año 1943 en el Instituto Tecnológico de Estudios Superiores de Monterrey. Años -

después, la Universidad Iberoamericana instituyó la carrera de Administración y en -
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1957, la Universidad Nacional la incorpor6en sus carreras 11
• (1) 

Inicialmente se era "aprendiz de todo y oficial de nada 11 ~ pero las necesidades de -

las organizaciones hicieron que los programas de las instituciones de educación supe-

rior del país se actual izaran y de esa forma se capacitara personal para que pudiera -

hacerse cargo de la solución y manejo de áreas determinadas, y ello llevó a las orie~ 

taciones que hoy conocemos en Administración, Producción, Finanzas, Mercadotéc--

hia, Informática y de Recursos Humanos, esta última como consecuencia de que las -

organizaciones requieren personal profesional que atienda de manera adecuada al el:._ 

mento fundamental de las mismas, el hombre, rompiendo con ello las viejas prácticas 

que muchos 11 Administradores", utilizan y por las cuales manejan ó manipulan al --

personal, no lo administran. De esta forma podemos constatar que la preocupación por 

~I hombre ha sido en todos los niveles y las acciones han buscado su mejor utilización, 

pero también su integración a las organizaciones de las que forma parte. 

El papel del Licenciado en Administración en el área de Recursos Humanos, cobra m~ 

yor importancia en la vida de las organizacione!i ya que por su preparación, es el re_: 

pensable de lograr el desarrollo integral, tanto de los individuos como de las institu-

cienes. 

--------------------------------------------------------
( l ) Colegio de Licenciados en Administración de Empresas. 

¿Qué es y que hace el Colegio de Licenciados en Administración ? 
C.L.A.E.M., Méx., 1971 
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D. - LA ADMINISTRACION 

En cualquier tipo de organizacion comercial, educativa, de servicios ó normati

va; como el ejército, un número determinado de personas, en forma explícita ó -

por su función se han encargado del desarrollo de la institución. Su denominación 

ha sido variada Virreyes, Papas en lo .intiguedad, hoy Directores, Gerentes, Rec 

tores, etc. y que son los responsables de coordinar, es decir, administrar a los -

elementos que integran las organizaciones. 

La Administración. - Es la actividad que para lograr unos objetivos pre-estableci

dos coordine\ el esfuerzo ajeno, y los recursos Técnicos y Ma

teriales que para ese fin dispone. 

La Administración.- Se basa en una serie de pasos que constituyen el proceso a<;!

ministrativo y que diversos autores han dividido con fines de mejor entendimiento. 

( Fernández Arenas la divide en: Planeación, Implementación y Control, otros -· 

en Planeación, Organización, Integración y Control ). Por su parte Louis A. - -

Allen en su libro" La Función Directiva como Profesión 11 lo divide en: Función- ··1 

es, Planeación, Organización, Dirección y Control que subdivide en actividades. 

Función Planeación. - es la acción que permite la determinación del camino ó -

curso de acción a seguir . 

. Incluye las siglJientes actividades: 

Pronósticos de la Gerencia. - Las estimaciones que sobre el futuro se tengan. 
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Determinación de Objetivos. - Se determinan los resultados deseados ó poro -

alcanzar. * 

Programación.- Se establece el orden en que se deben realizar los objetivos, 

cual primero y cual después. 

Fiiación de itinerarios o cronología. - Fijación del momento y tiempo en que 

lo anterior debe hacerse. 

Presupuestación de la Gerencia. - Se determina los fondos ó recursos económ2_ 

cosque para el logro Óptimo de los objeti-

vos S<)n necesarios. 

Procedimientos. - Se establece la manera en que debe hacerse el trabajo, -

los métodos para hacerlo bien. 

Políticas. - Es el establecimiento de normas que fuíen a los subordinados y -

forman su criterio con respecto a situaciones repetitivas y probl_: 

mas de importancia institucional. 

Función Organización. - O de arreglo de las relaciones de trabajo e incluye las si-

guientes actividades: 

Estructura de la organización. - Se identifica a los involucrados en la real i-

zación de los objetivos y se les agrupa con-

forme su trabajo. 

* Los objetivos por su duración, pueden ser: A corto plazo ó a largo plazo, es decir 
a menos de un afio y a más de un ai"io, respectivamente. 
Por su importancia, pueden ser: Objetivos principales ó secundarios. 
Por los involucrados, Objetivos individuales ó grupales (Departamentales seccio
nales ). 
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Delegación. -

R~laci.ones. -

Se establece la confianza y responsabili

dad, así como la autoridad de cada uno -

de los subordinados. 

Se establece quienes han de desarrollar un 

trabajo y esfuerzo en conjunto. 

Función Dirección. - Es la que va a permitir que las personas realicen las tareas que 

se les han asignado, consto de las siguientes actividades: 

Desarrollo del personal. -

Selección de personal. -

Motivación. -

Comunicación. -

La dirección en este sentido se preocupa del 

mejoramiento de los conocimientos, actitu

des y habilidades de su personal, tanto di

rectivo, operativo como administrativo. 

Se encargo de reclutar, escoger y colocar

personas, generalmente la efectúa un de

partamento de relaciones industriales.· 

Se preocupa por estimular y condicionar al 

personal para que actúe mejor en el dese~ 

pei'lo de sus labores, independientemente -

del nivel en que se encuentre. 

La creación de un ambiente tanto formal co 

mo informal para la adecuada circulación -

de órdenes, reportes y todo tipo de formas

adm in istrat ivas de comunicación que en las 

organizaciones sean necesarias. 
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Decisión. - Es la facultad que se tiene para llegar a jui-

cios y conclusiones útiles para la institución. 

Función Control. - En esta función la Gerencia se encarga de valuar y regular la actua

ción de toda la institución. 

Incluye las siguientes actividades: 

Normas de rendimiento. - Es el establecimiento de criterios para regu

lar el rendimiento de los subordinados. 

Medición del rendimiento. - Son los registros que se real izan para ver el 

desempeño en el trabajo de los niveles infe-

r iores y superiores. 

Evaluación del rendimiento. - Es lo verificación de lo real izado en el traba 

jo con lo establecido previamente y si hay -

fallas proceder a la: 

Corrección del rendimiento. - O rectificación de las desviaciones ó deficien 

cías. 

Esta última función es la que permite que la Gerencia se retroalimente y tome las medi

das adecuadas para continuar el sano desarrollo de la organización. 

Tanto las funciones como las actividades las·considero Al len como de carácter universal, 

dichas actividades estan a cargo de departamentos, cuya función técnica varía en fun-

ción del tipo de organización y consecuentemente sus acrividades técnicas también son 

variables. 

Sin duda el conocimiento de lo administración y sus posos son junto con el entendimie~ 

to de las organizaciones y sus elementos, básicos para los Auditores Administrativos en 

todas las áreas en que aplique sus conoc im i~ntos. 
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CAPITULO 

1 1 1 



"AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS, UN ENFOQUE ADMINISTRATIVO 11 

La Auditoría rle este tipo, puede ser aplicada a: 

1. - El total de los recursos humanos de la organización y 

11. - Al Departamento encargado de la función de administrar al elemento humano -

Departamento de Personal, de Relacione:; Industriales, - etc. 

1. - En el caso de que sea al total del personal nos permitirá conocer la importancia -

que tiene este elemento, su identificación con el todo institucional y la atención 

que recibe por parte de su organización. 

11. - Si se aplica al Departamento encargado de la función, podremos saber que acti-

vida des real iza, si son los adecuadas ó bien no lo son, las razones para que esto 

suceda, sus limitaciones técnicas, económicas y de decisión dentro de la organi-

zación sujeta a estudio. 

La característica de este tipo de auditoría al Departamento de Recursos Humanos 

es que no se limita a la aplicación de métodos para medir el rendimiento ó a ca-

1 ificar los méritos que según afirma Arias Gal icia 11 se refiere a una serie de fa.:_ 

tores ó características que apuntan más directamente hacia la calidad en el de-

sempeño de un puesto y son los siguientes criterios, iniciativas, previsión, can-

tidad y calidad del trabajo, responsabilidad, entusiasmo, conocimientos, sentí-

do de colaboración 11 y que se 11 refiere únicamente a una persona concreta y d:._ 

terminada 11
• (1) , sino que 11 La Auditoría de recursos humanos es un exámen -

objetivo, minucioso y IÓgicamente fundado de los objetivos, las políticas, los -

sistemas, los controles las aplicaciones de recursos y la estructura de la organi-

( 1) Varios autores, Arias Galicia -Coordinador 
11 Administración de Recursos Humanos 11 
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zación que tiene a su cargo la responsabilidad de los recursos humanos; constituye e~ 

tonces, un instrumento de la función de control 11
• ( 2 ) 

F.n este caso 11 La Auditoría de Recursos Humanos puede ser General ó Particular. Es 

general cuando abarca todos los programas y poi íticas de recursos humanos ó es port..!_ 

cular cuando abarca específicamente una ó varias áreas como puede ser: 

Análisis de Puestos 

Evaluación de Puestos 

Reclutamiento 

Selección 

Entrenamiento 

Calificación de méritos 

Contratación 

Relaciones con los trabajadores ( 1 ) 

Por nuestra parte'Yeremos el grado de identificación de los integrantes del Departame~ 

to de Personal con el mismo y la organización, las actividades que se realizan 1 si son 

las adecuadas o no lo son / sus causas y la importancia que ocupa este en la organiza-

ción, es decir será de tipo general. 

Para todo esto es menester que e 1 Auditor tenga con oc im ientos sobre 1 os siguientes as-

pectes: 
El ser humano 

Las organizaciones 

- Aclm in istrac ión General 

- Técnicas de Investigación 

( 2 ) lbid, Pág. 

( l ) Contarell Ojeda, Alberto 
11 Auditoría de Recursos Humanos 11 

Boletín IPAUS, COPARMEX, Feb., 1975 
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Para llevar a buen término una Auditoría, es necesario tener un orden que nos permita: 

l . - Obtener información pertinente 

2 - Analizar e interpretar la información 

3. - Llegar a conclusiones bien fundamentadas 

Con este propósito se ha considerado que una Auditoría del Departamento de Personal, 

debe seguir el siguiente orden sin ser el único y sí podemos afirmar que puede ser fle-

xible puesto que las reglas rígidas no son siempre observadas y si muchas veces olvids: 

das. 

Este tipo de Auditorías debe seguir un orden ó proceso de investigación, es decir debe 

planearse, organizarse, dirigirse y controlarse, desde el inicio hasta el final. 

El Licenciado en Administración, debe aplicar el proceso administrativo en cada una-

de las fases, de sus investigaciones pues los resultados, de sus Auditorías dependen de 

la buena ó mala metodología, que el Auditor utilice. 

Por el lo el siguiente esquema nos muestra las actividades y su ubicación dentro del 

proceso administrativo, que en nuestra opinión, son fundamentales para realizar con-

un orden las Auditorías de Recursos Humanos y que sin duda darán lugar a resull-ados -

más ordenados y lógicos. 

Desde luego la experiencia de Auditor ó Auditores harán que este método sea aplica-

do con menor rigidez pero sin duda ayudará a poner un orden a muchas prácticas em-

píricas que hoy día se dan. 

Así pues, veamos nuestro esquem} y su explicación. 
' í 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE UNA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANO~ 
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ENTREVISTA INICIAL 

Determinación del enfoque 

Observación del medio 

Investigación preliminar de la organización 

PLATICA PRELIMINAR 

Definición de Objetivos y Metas 

PRESENTACION DEL PROYECTO DE SERVICIOS 

AUTORIZACION PARA EFECTUAR LA AUDITORIA 
Y CONTRATACION DEL SERVICIO 

ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO 

OBTENCION DE DATOS 

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS 

FORMULACION DE RECOMENDACIONES Y 
MODIFICACIONES O AJUSTES 

ELABORACION DEL INFORME 

PRESENTACION DEL INFORME 



PLANEACION. - Permitir6 saber hacia donde se orientará el estudio. 

El'HREYISTA INICIAL.- Es la primera relación del Auditor con el cliente ya sea as~ 

licitud del segundo o a iniciativa del primero, una de las t&cnicas que el Auditor de

be conocer para poder real izar sus investigaciones, es la de la entrevista que Duhalt 

Krauss define como 11 es un medio de comunicación 11 cara a cara 11 y generalmente de 

persona a persona 11 y establece que 11 el objetivo inmediato y directo de la entrevis

ta es el intercambio de información. Esta puede ser, a su vez, el medio de lograr un 

propósito ulterior ''. ( 1 ) 

" Por el número de personas que intervengan puede ser: 

a) De persona a persona 

b) Colectivas 

Por la técnica empleada; 

a} Dirigida; 

b} No dirigida; 

c) De presión ; 

d} Mixta; 

La entrevista dirigida o guiada, 

Es el tipo de entrevista de pregunta y respuesta en la que el entrevistador hace una -

serie de preguntas especificas siguiendo un plan previamente determinado, muchas -

veces inserto en un cuestionario o gu.ía, que lo lleva gradualmente a la obtención de 

la información que busca. Como limita la iniciativa del entrevistado, fundamental

mente sirve para que el entrevistador, obtenga la información que necesita, más que 

para establecer una cor'riente en doble sentido. 

-------------------------------------------------------
( 1) Duhalt Krauss, Miguel F. Pág. 71 
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La entrevista no dirigida 

En ella el entrevistado goza de gran libertad para expresarse por sí mismo. El compo!_ 

tamiento del entrevistador es discreto: escucha cuidadosamente, no discute, no in te-

rrumpe y sólo usa preguntas breves para alentar al entrevistado ••••• Permite al en-

trevistado explayarse bajo el sello de la confidencialidad, sin temor al ridículo o a 

las represa 1 ias 11
• ( 2 ) 

11 La entrevista de presión. 

lntenta colocar al entrevistado en el papel defensivo y confundirlo deliberadamente-

conforme progresa el curso de la entrevista. 

Las preguntas se hacen abruptamente y el entrevistador se muestra abiertamente h~s-

til hacia el entrevistado. 

La entrevista mixta. 

En muchas ocasiones el entrevistador no utiliza una sola de las técnicas anteriores,-

sino una combinación de dos ó todas ellas. 11 
( 3 ) 

El Auditor Administrativo debe saber utilizar estas técnicas en su primera entrevista 

con el el iente para poder obtener los datos que le permitan saber los motivos y las -

razones para que su cliente haya solicitado el servicio, su puesto, antiguedad, nivel 

de preparación, etc. Pero fundamentalmente debe detenninar el: 

Enfoque: es decir el área que el cliente, desea se investigue 

ó las áreas, en que funda su decisión. 

--·-------------·--------r--·---------------------------·-
( 2 ) lbid, Págs. 72 y 73 

( 3) Duhalt Krauss, Miguel F. Págs. 74 y 75 
11 Técnicas de comunicación administrativa 11 

UNAM., México, 1970 
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' ' 

El medio ambiente: en esta primera relación con su el iente es impo!_ 

tante obtener la autorización para visitar la or-

ganización y las áreas que según el cliente se -

deben investigar. 

Investigación preliminar: dentro de esta primera fose es necesario obtener 

,una visi6n clara de las actividades que realiza-

la institución, su situación financiera, sus rela 

ciones tanto económicas como institucionales y 

que permitir6n una ubicación al Auditor. 

PLATICA PRELIMINAR.- Con una idea clara de la organización, el Auditor en unión 

con el el iente procederá a fijar: 

Objetivos y metas: es decir lo que se desea alcanzar con la inves-

tigaci6n, teniendo en cuenta que sólo que sean 

factibles el Auditor debe comprometerse, pues 

de no realizarlos su prestigio profesional se v:_ 

tta afectado. 

En esta misma pl,ática el Auditor acordará provisionalmente las facilidades que para -

real izar su investigaci6n requerir~: 

a) Facilidad de acceso a la organización 

b) Colaboración del cliente para que los niveles involucrados sean informados -

de la Auditoría. 

c) Disponibilidad de un área en la cual pueda entrevistar y permanecer sin ser 

interrumpido. 
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PRESENTACION DEL PROYECTO DE SERVICIOS, es la estipulación de lo que se va a 

real izar y deberli contener: 

---- Areas de investigación, clelimit~ndolas claramente; 

----Objetivos y metas, previamente establecidos con el cliente; 

----Tiempo estimado de realización, que no sea mayor a 60 dtas un informe entregado 

después de ese tiempo puede ser inoperante; 

---- Cósto de la investigación, en esto deberán considerarse los siguientes aspectos: 

GASTOS FIJOS 

- Sueldo del Auditor 

Sueldo de Auxiliares 

+ GASTOS VARIABLES 

+ 

+ 

- G<lstos de transportación 

- Gastos de papelería 

- Gastos de impresión 

Otros Gastos 

el 4% de impuestos 

SUBTOTAL: 

un% de asesoramiento del 
10% al 15% 

TOTAL: 

---- Condiciones de pago, en este rubro debe indicarse la poi rtica que en materia de 

pagos se establezca ó con que cuente el Auditor ó la firma que preste el servi-

cio. Un ejemplo: 
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El cliente cubrirá el total presupuestado de la siguiente forma: 

50% del total presupuestado al inicio de la investigación, (a la firma del -

contrato ). 

30% del total presupuestado al transcurrir el 500/ci del tiempo estimado para -

la realización de la investigación. 

20% a la entrega del informe ~esultado de la investigaci~n. 
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AUTORIZACION PARA EFECTUAR LA AUDITORIA Y CONTRATACION 
DEL SERVICIO. 

En esta parte se da el visto bueno por parte de los clientes, el proyecto de servicios y 

en caso de que sea realizado por personal interno de la organización, sólo se firmará 

una hoj::i de autorización por parte del responsable de la organización. Si el servicio 

lo proporciona un Auditor independiente o firma, es recomendable la formalización -

del mismo por medio de un contrato o carta que tiene las siguientes funciones: 

a) Protege a 1 c 1 iente 

b) Obliga al Auditor a cum.plir con lo firmado 

c) Protege al Auditor contra falta da pagos, etc. 

ORGANIZACION.- Sei'iala quien y como se va a efectuar la Auditoría. 

ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO 

Aprobad::i la investigación el Auditor deber~ programarse para realizar su trabajo de -

análisis tomando en cuenta: 

1. - El área ó áreas a investigar 

11. - Tiempo para realizar la investigación 

111.- Niveles involucrados y el número da personas de cada nivel-

sea operativo f directivo o de apoyo. 

A. - METODOS Y FORMAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION. 

Los auditores cuentan con una serie de fonnas de recolección y que se basan en 

una serie de estímulos o preguntas y de los que se derivan una serie de respues-

tas, Galtung Johan, en su libro 11 Teoría y Métodos de la Investigación Social 11 

tomo 11 de la Editorial Universitaria de Buenos Aires ( 1968, Pág. 126) nos pr~ 

senta el siguiente cuadro: 
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PRINCIPALES FORMAS DE RECOLECCION DE DATOS 

Ambientes informales 

Se obtienen de 1 medio 
sujeto a estudio. 

Observación Conversaciones 

{participante) 

Cartas 

artrculos 

-----------------~-----------------------------~---

Ambientes forma les Observación Entrevistas Cuestiona-

No estructurados sistemática preguntas abiertas rios abiertos. 

Ambientes forma les Técnicas Entrevistas Cuestiona-

Estructurados experimenta- dirigidas rios estruc-

les. turados. 

-----·-------------·-----------------._._ -----------

QUE SE TRADUCEN EN R E S PU E S TA S 

No verbales Verbales u Verbales 

orales. escritos. 

Tomado del Libro 11 Teoría y Métodos de la Investigación Social 11 

Autor: Ga 1 tung Jo han 

Editorial Universitaria de Buenos Aires 

Argentina 2da. Edición, 1968 



El Auditor seleccionará las formas adecuadas para la recolección de información que 

considere oportunas de entre las siguientes: 

a) La observación 

b) l<:a entrevista 

c) Los cuestionarios 

d) Técnicas experimentales 

a) La observación, es aquella que va a permitir ver lo que sucede en un lugar, como 

se trabaja, la distribución física, las tensiones en una organización, se es espect~. 

dor, no parte de lo que se observa. 

b) La entrevista, las técnicas de los diferentes tipos de entrevistas, son una herramie~ 

ta fundamental para el Auditor y su manejo adecuado es trascendental. En primer 

1 ugar tenemos que la 

11 Técnica de la entrevista dirigida puede resumirse asf: 

a} Defina el propósito de la entrevista; 

b) Planee cuidadosamente su desarrollo; 

e) Prepare su guía o cuestionario; 

d} Establezca un buen contacto impersonal; 

e) Controle la entrevista, evite desviaciones; 

f) Cubra todos 1 os aspectos, no olvide datos importantes; 

g) Mantenga el interés y alente respuestas sinceras; 

h) Interprete las reacciones psicológicas; 

i) Anote los datos importantes; 

¡) Analícelos, interpretando las contradicciones, si las hay; 

k) Evalúelos, despojándose de prejuicios, de afinidad ó antipatra; 

49 



1) Establez.c:a c:onclusiones objetivas; 

m) Haga rec:omendac iones 11
• ( 1 ) 

De igual forma 

11 La técnica de Ja entrevista no dirigida, puede resumirse de la siguiente manera: 

Fase de los sentimientos. Es la fase cat6rtica de descarga emocional. Es un método 

de psicoterapia moderna. 

1. - Escuche cuidadosamente 

2. - Gánese su confianza 

3. - Aliéntelo a que comunique 11 todo 11 y se desahogue 

4. - Trate de comprender el punto de vista del entrevistado 

Fase de los hechos, Después de haberse liberado de sentimientos reprimidos, el en-

trevistado puede ver los hechos más objetivament~. 

1. - Use preguntas breves 

2. - Conteste brevemente 

3.- Permita pausas en la conversaci6n 

4. - Haga un 11 resúmen reflectant'3 11
• 

Esta fase puede terminar con el 11 resumen reflectante 11 que haga el entrevistador, en 

el que intente resumir y reflejar la esencia de lo expresado, sin indicar detalles .••.. 

Debe presentarse de tal forma que hagan reflexionar al entrevistado en lo que dijo y 

lo incite a seguir adelante. 

( 1 ) Duhalt Krauss Miguel F. Pág. 78 
11 Técnicas de Comunicación Administrativa 11 

UNAM., México, 1970 
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Fase de las conclusion,s. 

1. - Estlmúl•lo a c¡ue descubra alternativas. 

2. - Comprométalo a una conclusión 

El entrevistado debe descubrir y evaluar las diferentes alternativas por 

sí mismo, para que escoja la mejor. La conclusión debe ser suya y no -

del entrevistador. Es mús fácil que una persona actúe basada en una -

conclusión a que ella misma ha llegado porque la considera más razo

nable. 

3. - No interrumpa 

4. - No discuta 

5. - No evalúe 

6 . .l No critique 

7. - No aconseje 

8. - No haga preguntas directas 

9. - No muestre agrado o desagrado de lo que oye 11 
( 1 ) 

e) Con este propósito de obtener información existen los cuestionarios, es decir el -

conjunto de estímulos a que vamos a someter a las personas que saben leer y e_scri 

bir a fín de observar su conducta con respecto a las preguntas o estímulos present~ 

dos, se pueden dividir en: 

-----------------·-·-------~----------------------·--------
( 1 ) Duhalt Krauss, Miguel F. Págs. 79 y 80 

11 Técnicas de Comunicación Administrativas 11 

UNAM., México, 1970 
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11 1. - Cuestionarios de hechos, que sólo piden información sujeta a corrobo 
' -

ración con independencia de las opiniones g actitudes del informante, 

por ejemplo, las hojas de impuestos de la renta. 

2. - Cuestionarios de opinión y actitud, en que las preferencias personal e> 

del informante son los datos ~sicos buscados "º ( 1 ) 

Los cuestionarios por su respuesta pueden ser: 

1. - Contestación cerrada 

2. - Contestación abierta en la que expresa su opinión el que contesta 

Por la cantidad de respuestas, el cuestionario puede ser: 

Monotómicas, Dicot&nicas, etc. 

Para la elaboraci6n de un cuestionario debemos tener en cuenta lo siguiente: 

1. - Al elaborar las preguntas: 

a) Que sean en orden IÓgico 

b) Con un lenguaje sencillo, eliminando en lo posible palabras re-

buscadas ó de poco uso. 

e) Que estén acordes con el objetivo de la investigación, evitando 

confusión a los que lo van a contestar. 

d) Dando espacios suficientes para las contestaciones abiertas. 

(1 )Galtung, Johan Págs. 225 
11 Teorfa y Métodos de la Investigación Social 11 

Edit. Universitaria de B. A. Argentina 1968, 2da. ed i ci Ón 
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e) Cuando sean preguntas de tipo cerrado, tratar de incluir todas]as 

posibles respuestas e incluir espacio para que el que contesta pu!_ 

da incluir otras respuestas no consideradas. 

11. - lnclutr en el principio ó en cada sección las notas ó aclaraciones que hagan -

entendible la forma en que deseamos se conteste, por ejemplo: 

11 Marque con una equis - X - la respuesta correcta 11
• 

11 En caso de que su anterior respuesta sea afirmativa conteste la siguiente, en 

caso contrario pase a la número • • • • . 11 

111. - Antes de aplicarlo, integrar al cuestionario ó incorporar al mismo, una carta 

que explique los motivos por los que se va a aplicar y que estimulen al perso

nal para que lo contesten. 

IV. - Es recomendable que se aplique previamente para hacer las correcciones nec_: 

sarias, es decir antes de que se aplique en la organizaci5n motivo del estudio 

ó Auditoría. 

Por lo que respecta al número de preguntas el tipo de investigacign determinará -

cuantas, así como la profundidad de las mismas y según el tipo de personal a quien 

se vaya aplicar. Este instrumento de investigación es b~sico junto con la entrevis

ta en sus diferentes tipos y el Auditor debe conocerlos ampliamente, pues su dese~ 

nocim iento se traduce en una investigación deficiente. 

d) Las técnicas experimentales no son muy usuales en la Auditoría Administrativa, 

en virtud de que exige tiempo para controlar las variables y sc>lo es recomenda

ble cuando se es Asesor Interno, condiciones en que podemos observar el desa

rroHo de las modificaciones de m~todos de trabajo, de producción o bien en el 
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6rea de investigación de nuevos productos, etc. Su estudio requiere otro tipo de 

preparación, técnicas de investigación en laboratorio, etc. 

B. - RECURSOS 

Dentro del plan de trabajo el Auditor debe asignar los recursos humanos, materia 

les Ó financieros que utilizará y determinará quien ó quienes serán 1 os asistentes, 

los responsables de realizar las actividades --- entrevistas, aplicar los cuestio

narios, tabularlos, etc. --- el tipo de material que necesitarán y lo que costará 

su colaboración tanto en tiempo como en dinero. 

C.-TIEMPO 

Según lo convenido al contratar el servicio el Auditor debe procurar que el tie~ 

pode investigación sea menor al estipulado pues debe hacerse en el menor tiem

po posible y tener tiempo de tolerancia en cada actividad, las premuras son neg~ 

tivas, en estos casos podemos utilizar los métodos conocidos como PERT, Camino 

Crítico, etc. 

DIRECCION. - Fase de realización de la Auditoría. 

OBTENCION DE DATOS 

Para la realización de nuestra investigación en la organización deberemos: 

--- Dirigir una carta de presentación de nuestro personal, en la que 

indiquemos el objeto de la investigación, a los involucrados. 

---Aplicar según lo programado los cuestionarios y entrevistas, así 

como las observaciones pertinentes. 
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ANALISIS DE LOS DATOS E INTERPRETACION 

Una vez que hemos recopilado los datos en la organización, se inicia la fase más 

importante de la investigaciSn la que nos va a permitir dar una opini5n o dict'S

men fundamentado y entre otras cosas debemos observar lo siguiente: 

--- Rasumir las observaciones 

--- Tabular o contar las respuestas, esto es contabilizar las contestaciones de los 

cuestionarios, en forma ordenada y hacer gráficas que muestren los resultados. 

--- Formular con los datos tabulados recomendaciones o sugerencias que permitan 

informar al cliente sobre como mejorar o modificar su organización, teniendo 

cuidado en que se debe dar opiniones en base a lo obtenido y procurar no in·· 

ventar con el afán de impresionar. 

ELABORAClON DEL INFORME 

11 Los informes en su más amplio sentido, son comunicados cuyo contexto puede v:i._ 

riar desde la presentación más simple, hasta aquella que cubra todos los requis_!_ 

tos formales, que en alguna medida tienen el propósito de ayudar a las personas 

a comprender el ambiente de la institución, a la cual se encuentran incorpora

das, o guardan relaciones con esta. Igualmente son el material que ayuda a los 

funcionarios que tienen facultades para tomar decisiones, sirviendo de base en 

la determinación de las propias decisiones 11
• ( Op. Cit. Duhalt Krauss ). 

Debe tenerse presente en 1 a elaboración del informe el destinatario su preparaci;Ón, 

su nivel en organización, para que en funci~n de ello busquemos elaborar un in

forme anal Ítico, oon información clara, lenguaje sencillo, que contenga la inte.!. 

pretación, conclusiones y recomendaciones lógicas. 
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Los siguientes aspectos son recomendables se incluyan en el informe: 

PROLOGO.-

INTRODUCCION. -

CONTENIDO. -

CONCLUSIONES.-

INDICE.-

es una presentación por otra persona dis

tinta al que informa, en la Auditoría, lo 

puede hacer el jefe de la firma para la -

que se trabaje o bien un colega, si el in 

forme es corto, no es recomendable. 

permite una ubicación sobre el desarrollo 

del informe al lector, se establecen los -

antecedentes de 1 asunto, secuencia de lm: 

partes, las fuentes de nuestra información 

y el método de investigación y si se dan

términos técnicos se da la explicación, -

incluye comentarios a lo información co~ 

plementaria, tablas, gráficas, etc. 

es el desarrollo de la investigación, en -

orden IÓgico y los resultados de la obten

ción de información. 

ó recomendaciones que logramos obtener -

y las formas factibles de lograrlas. 

este es opcional ubicarlo al principio ó al 

final y nos indica el orden que guardan los 

temas y subte mas. 
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APENDICE.- incluye aspectos tales como: tablas, gráf..!_ 

cas y material complementario, en algu

nos casos se pueden intercalar con el fin 

de hacer más claro el informe. 

Para la elaboración, también debe tenerse en cuenta: 

a) La portada, que sea agradable y de buen material 

b) El título, nombre de la organización, del Auditor 

c) De tamaPío regular ni muy grande, ni demasiado corto, 

debe ser manuable. 

d) Debe cuidarse los tipos de letra 

Podemos concluír que un informe debe ser claro, conciso y con una presentación, -

·agradable y que motive a su lectura. 

CONTROL --- VERIFICACION DE LO REALIZADO Y SU UTILIDAD. 

PRESENTACION DEL INFORME 

La entrega del informe al cliente ó clientes es tan importante como la primera entre

vista con el mismo. En esta ocasión dejaremos para su estudio nuestro documento y -

acordaremos una nueva reunión para conocer las impresiones y dudas que se tengan -

sobre él si el cliente lo desea se realizará en ese momento. La discusión de lo pre

sentado, es un elemento, de retroinformación ( retroal imantación ) que servirá para

mejorar el trabajo efectuado y mejorar profesionalmente. En esta fqse puede dejarse 

transcurrir un lapso de un mesó dos para ir verificando las recomendaciones ó modi

ficaciones propuestas y si es menester hacer los ajustes necesarios. 
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CAPITULO 

IV 



1 1 

CASO PRACTICO 

DE 



INTRODUCCION 

La necesidad de aplicar una Auditoría de Recursos Humanos, con un enfoque Admi

nistrativo, hizo posible que antes de realizarlo, se pensara en contar con un instru

mento que diera guía a la misma, por ello, procedimos a elaborar un cuestionario,

que siguiendo el proceso administrativo, nos permitiera esclarecer si se real iza o no 

una adecuada administración del elemento humano en una organización y la impor

tancia del mismo. 

Desde luego alteramos el orden de nuestro proceso ya que, si en nuestro caso, lo -

hubiéramos seguido, la realización de la Auditoría nos hubiera llevado mucho más 

tiempo; sin embargo sólo en lo referente al método de recolección de información, 

lo alteramos puesto que, como mencione antes elaboramos el cuestionario que íba

mos a aplicar, pero en lo demás lo respetamos. 

El cuestionario sigue los ppsos del proceso administrativo, es decir cuestiona sobre 

los aspectos de: 

PLANEACION. -

ORGAN IZAC 1 ON. -

DIRECCION. -

Preguntas sobre los objetivos 

Preguntas sobre los planes 

Preguntas sobre las poi rticas 

Preguntas referidas a la estructura. 

Cuestiones sobre niveles de autoridad. 

Cuestiones referidas a las funciones de 

reclutamiento, selección, sueldos y s~ 

larios, prestaciones, relaciones inter

nas, recursos del Departamento; y 
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CONTROL.- Enfocadas las preguntas a sistemas 

de evaluación, formas de control. 

El siguiente es el cuestionario base de nuestra Auditor.ía. 
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C U . E S T 1 O N. A. R 1 O 

Marque, por favor, con una X la respuesta ó respuestas que usted considere adecua-

das y explique en los casos necesarios, si el espacio es insuficiente, escriba al rev~ 

so de la hoja. 

La sinceridad que contengan sus respuestas harán posible el mejoramiento de su orga-

. . , 
n1zac1on. 

PLANEACION 

DE LOS OBJETIVOS 

1. - ¿Se han determinado los objetivos del Departamento de Personal ? 

SI NO 

Explique porque 
-------~~ 

Menciónelos 

2. - ¿Quién estableció los objetivos ? 

El Jefe del Depto. ------ El Director General 

Los empleados del Depto. ---- Otr.os, indique -------
3. - ¿ Existen planes definidos en su departamento ? 

SI NO 

Menciónelos Motivos 

4. - ¿Quién estableció los planes mencionados ? 

SI NO 

El Jefe del Depto. ------ El Director General 

Los empleados de 1 Depto. --- Otros, indique 
---~-~~--
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5. - ¿ Se revisan en forma periódica los planes y objetivos del Departamento ? 

SI NO 

Cada tres meses Motivos ----
Cada seís meses 

Cada ai'io -------
Otro 

6. - ¿Considero que existe uno clara comprensión de los objetivos y planes por parte 

de: 

SI NO 

Obreros Obreros ------- --------------------~~ 

Empleados ------ Empleados 
-~~----------

Directivos Directivos 

7.- ¿De que forma se comunican los objetivos al personal? 

Mediante folletos Por medio de volantes ---- ------
Por circulares ----- En mesas de trabajo -------
Por conferencias Ninguna 

-~-------~~---~-

8. - ¿Considera que la Dirección está de acuerdo con los planes y objetivos del -

Departamento ? 

SI NO 

Razón es Por ser contrarios a sus intereses ---
Por antagonismos 

--~------~-

0 tras razones 

9. - ¿En su opinión que se debería hacer poro mejorar los planes y objetivos del -

Departamento ? 
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DE LAS POLITICAS 

1. - ¿ Cómo se determinan las poi íticas relativas al Departamento de Personal ? 

Por decisión de la Dirección General ...............•......... ---
Por decisión del Jefe de Personal ...•.............•........... 

Por la colaboración de los empleados departamentales .......... . ---
Otra forma, indique ....................................... . ---

2. - ¿ Se han escrito las políticas del Departamento ? 

SI NO 

3. - ¿ Cada cuando se revisan las poi ít icas departamento les ? 

Cada se ís meses Cada año 

Cada dos años No se revisan 

4. - ¿Existe conocimiento de los poi íticas relativas al personal por parte de: 

Personal del Departamento 

Jefes Departamentales 

Sindicato ( s ) 

Personal administrativo 

SI 

SI 

SI 

SI 

NO --- ---
NO --- ---
NO --- ---
NO 

5. - ¿Cómo se hace del conocimiento a los miembros de la organización las poi í-

ticas ? 

Por medio. de conferencias 

En mesas de trabajo 

Por folletos 

Por circulares 

Por volantes 

Ninguna 

6. - ¿Cuál de las siguientes, son políticas que su Departamento de Personal tiene? 

Marque con una X . 

---- No aceptar personal mayor de 40 años ...................... __ _ 

---- No contratar personal femenino a nivel ejecutivo .•..•....... __ _ 
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---- No contratar personal femenino casado .........•.•.•.......... ---
---- Contratar personal masculino, casado preferentemente .•..•..... , ---
----Aceptar personal con estudios superiores a secundaria per0:.menores 

a 1 segundo año de profesional ...•..•..•....•..••..•. , ....... . ---
----Aceptar personal recomendado por los empleados de la empresa., .. ---
---- Otras, indique --------------------------------------

----------------------------------------------·--
7. - ¿ Considera que dichas poi íticas, son las adecuadas para su empresa? 

SI NO 

Razónes en cualquier caso 
--~~~~----~~~~--~~~~~~--~ 

8. - ¿ Cómo se verifica el cumplimiento de las poi íticas ? 

Mediante pláticas con los responsables de apl icar!as 

Supervisando a los encargados de aplicarlas 

Otros, indique 

9. - ¿ Con respecto a ceses, que poi ítica existe ? 

10.- ¿En su opinión es adecuado el personal que se encarga de aplicar las políticas? 

SI NO 

Explique, en cualquier caso 
--~~~~~----~~--------~--~--~ 

11. - ¿ Incluiría una nueva poi ítica a las existentes, paro mejorar las actuales ? 

SI NO 
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ORGANIZACION 

l. - ¿ Existe en la Institución una representación gráfica que nos muestre los ele-

mentos que integran la empresa ( puesto, niveles ) ? 

SI NO 

¿Cuando se elaboró ? Es innecesaria ---
Carecemos de quien la elabore 

2. - ¿De quién depende el Jefe de Personal ? 

Del propietario Del Director General De --
3.- ¿Cuántas personas dependen del Jefe de Personal ? 

4. - ¿Cuenta el Departamentc;> con un manual de procedimientos ? 

SI NO 

5. - ¿ Conocen los empleados el manual ? 

SI NO 

Motivos 

6. - ¿Colabora con el Departamento la Unidad de Organización y Métodos ? 

SI NO 

DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO 

l. - ¿Con cuánto personal cuenta el Departamento ? 

Número 
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\•. :... . 

2. - Mencione los puestos que existen y las funciones de cada uno de los que integran 

el Departamento o que están involucrados en la función de adminisrar el Personal 

de 1 a empresa, brevemente. 

PUESTO FUNCIONES 

A.-

B.- ------------------------.:.--

c.-

3. - ¿ Considera suficiente el número de empleados en el Departamento de Personal ? 

SI NO 

Explique, en cualquier caso 

4. - ¿ El nivel de preparación del personal anterior es el adecuado ? 

SI NO 

Razónes ----------------------------------------------
---------------------------------------------------·-

5. - ¿Qué prepqración brinda la empresa al personal del Departamento ? 

Introducción a las actividades del mismo ..•.......•...•.. -------
Cursos de capa e itac ión ..............•...... • · ... · · . · .. -------
Ninguna .............. ~ ............ ·· ...•............ ·, .... . 

Otras 
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6.- ¿Cuenta con especialistas en Administración de Personal ( Lics. ) ? 

SI 

Razónes Es a 1 to su cósto 

No abundan 

No son necesarios 

NO 

7. - ¿Están delimitados los niveles de autoridad en el departamento ? 

SI NO 

Explique -·--·----------------------·-------------·-----

8. - ¿Considera que se delegan los deberes y responsabilidades adecuadamente ? 

SI NO 

Explique 
------------------------------------------~ 

9. - ¿Considera que existe superposición ó duplicación de funciones ? 

SI NO 

Explique --------------·-----------------------------

10. - ¿Puede eliminarse, en su opinión, cualquier elemento Ó función del Depar~ 

mento ? 

SI NO 

Razónes, e indique cuales-------------------------------

11 . - ¿ Considera que algunas funciones pueden pasarse a otros Departamentos ? 

SI 

A CONTABILIDAD 

A FINANZAS 

Razónes 

Rozónes 

NO 
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A LEGAL Rezón es 

A MERCADOTECNIA Rezón es 

A OTRO Razón es 

12.- ¿Las actividades actuales del Departamento de Personal, pueden redistribuí.!:_ 

se, para mejorar el funcionamiento del mismo ? 

SI NO 

Raiónes 

13. - ¿Cuál de las siguientes acciones considera necesaria para mejorar la efica-

cia del personal del Departamento ? 

Capacitar al personal --- Aumentar al personal ----
Disminuir al personal --- Otras, mencione 

14. - ¿Las relaciones entre los miembros del Departamento con los de otros Depa.!_ 

tomentos son ? 

Buenas Regulares Pésimas 

Con Contabilidad 

Con Finanzas 

Con Mercadotecnia 

Con Relaciones Públicas 

15. - ¿Las relaciones dentrq del Departamento de Personal son ? 

Buenas Regulares Pésinas 

16. - ¿ Las percepciones con respecto a otros Departaí!lentos son ? 

Mayores Iguales Menores ----

17. - ¿ Qué repercusiones tiene lo anterior en la empresa ? 

Explique --------------------------------------------
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18. - · ¿ Considera adecuado el sueldo que percibe ? 

SI NO 

Explique 
~-----------------------------------------

DIRECCION 

DE LAS FUNCIONES 

1. - ¿ Se recurre a las fuentes correctas para la obtención de candidatos para ocu

par las vacantes ? 

SI 

¿ Cuáles son ? 

Universidades 

Agencias de colocaciones 

Instituciones Oficiales -

(S.S.A.) 

Los periódicos 

Otras 

----

· 2. - ¿ Se real izan investigaciones de: 

Las recomendaciones SI 

Sociales SI 

Económicas SI 

De estudios SI 

NO 

Razón es 

NO 

NO 

NO 

NO 

3. - ¿Se han determinado los requisitos generales, independientes al puesto, pa

ra ingresar a la empresa ? 

SI NO 

Explique-------------------------
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4. - ¿Se entregan cuestionarios a los solicitantes ? 

SI NO 

5.- ¿Se archivan las solicitudes del personal que se considera adecuado para otros 

puestos, para llamarlos en la primera oportunidad ? 

SI NO 

6. - ¿Cada cuando se actualizan las solicitudes ? 

7. - ¿ Entrev6tan cuando menos dos prospectos para cada puesto vacante ? 

SI 

Su utilidad ha sido: 

Poca Regular 

NO 

Nula 

8. - ¿ Se han determinado las pruebas apl icor en cada puesto ? 

SI NO 

9. - ¿Quién pplica ? 

Personal de la empresa Personal contratado eventualmente ---
Una agencia especia~ 

---

zada ? diga cua 1 .... __ _ No se aplican ......................... · 

10. - ¿Se realiza una encuesta socioeconómica a los candidatos independiente al 

puesto que soliciten ? 

SI NO 

Su utilidad ha sido: 

Nula Regular Optima 
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11 . - ¿ Se efectúa un exámen médico a los prospectos ? 

SI NO 

Por el médico de la empresa Por ser costoso ---- -------
Por una el Ínica Por no ser necesario 

12. - ¿Se entrevistan los prospectos con el jefe del departamento en donde existe 

la vacante ? 

SI 

Pues en caso de que no lo 

acepte el Jefe de esa áreo 

se envía a otro puesto .... -----

NO 

Pues no da buenos res1.1lta 

dos .. ................ . 

El jefe debe aceptarlo -

simplemente .......•... 

Otros motivos ........ . 

13. - ¿Por qué medio se comunican al Departamento de Personal las impresiones -

del Jefe Departamental sobre el prospecto ( s ) enviados ? 

Por teléfono Por interfon 

Otras 

Por memorandum 

Por el candidato 

14. - ¿Una vez aceptado el prospecto se: 

Contrata a prueba por: Se contrata definitivamente: 

15 días .......... . Por un año ...•..•.....•.• 

29 días .......... . Indefinidamente ..•........ 

15.- ¿Cuando se contrata a prueba, al finalizar ese contrato que procede? 

Si lo aprueba: Si no lo aprueba : 

Se firma un contrato Se le da otra oportunidad ..... ---
definitivo , . . . . . . . • Se le despide ...•............ ---
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Se da por hecho su Se le envía a otro 

contratación, aunque puesto ................. . ---
no se firma .•........ 

16. - ¿Se tiene en la empresa un Boletín de Bienvenida para el personal de nueve) 

ingreso ? 

SI NO 

Es una publicación perma- Pues no es útil ........... . 

nente de la empresa .... --- No existe personal que 

Es eventua 1 •••••••••• la elabore ..•....•....... 

17. - ¿Que contiene el Boletín ? 

Lo historia de la organización 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ' ............ •· . : ..•.. ~· .. : . 

Nombre y puesto de los principales ejecutivos ......... } .•. ·;,;,,, __ _ 

Los derechos del personal ................•.•••.•. •?:, ./ ...... . ---
Las obligaciones del personal ............... ,, .• ,• ........... ----

La ubicación de los servicios ...•..•.......•.••••••.•........ 

El Reglamento interior de trabajo .............••............. ---
18. - ¿ Se cuenta con un programa ó plan de vis ita a las insta loe iones ? 

SI NO 

Para el personal de nuevo Por ser costoso ......•.••...• 

. ingreso . .........•.... __ _ Por impedir el desarrollo de 

Para los trabajadores ... --- actividades de la empresa .•... ---
Para las autoridades .... Por carecer de personal que 

Para estudiantes ...... . se ocupe de eso ............. . ---
Otros ............... . No tenemos interés en eso ..... 
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19. - ¿Al personal de nuevo ingreso se le guía a las instalaciones de su trabajo ? 

SI NO 

Razónes Sólo se le envía a su puesto 

No contamos con personal 

para eso .......•......... 

20. - ¿Se real iza una presentación del personal de nuevo ingreso a sus superiores ? 

SI NO 

Por medio de una carta Motivos 

Telefónicamente ....•.. 

Persona !mente ........• 

21. - ¿Se presenta al referido personal a sus compañeros ? 

SI NO 

¿Quién lo hace ? --------- Distrae a los dem6s .......•.. __ _ 

Es asunto ajeno a nuestra función 
¡ 

·• 

22. - ¿ Se proporciona al citado personal un manual del puesto que va ha desempe-

ñar ? 

SI NO 

lo entrega el Jefe Depar- Se carece de ellos ..•.....•... 

tamental .....•........ Otro motivo .... ............. . ---
Se le da al contratarlo explique ~------------------

23. - ¿Se dan cursos de capacitación a los nuevos empleados? 

SI NO 

los dan dentro de la - Sólo en casos de ejecutivos .... ---
empresa ............•.. Pues su cósto es elevado ..... . ---
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Los da personal espe- Otros motivos explique --------

cia 1 izado externo ..... . 

24. - ¿ Se dan pláticas al nuevo personal sobre su empresa ? 

SI 

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

l. - ¿Se efectúa análisis de puestos ? 

SI 

2. - ¿Quién lo realiza ? 

NO 

NO 

El Departamento de personal 

Otros, especifique .. , ..... 

Unidad de organización 

3. - ¿Cada cuando se realiza ? 

Cada se ís meses Cada ai'lo Cada tres af"íos 

4. - ¿Se cuenta con el manual de puestos de la empresa ? 

SI NO 

Tenemos varias copias ....•. Se carece de esto ....•... 

Existe uno solamente ...... . No contamos con personal 

que lo elabore ....••..... 

5.- ¿Qué sistema utilizan para calcular los sueldos? 

Por puntos Por grados Por comparación Otro 

6. - ¿Quién real iza la valuación de los puestos ? 

Contaduría Finanzas Departamento de Personal 

---

---
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7. - ¿ Se han establecido gratificaciones anuales ? 

SI NO 

Razónes Carecemos de recursos 

8. - ¿Se han establecido incentivos para la asistencia y la puntualidad ? 

SI NO 

En efectivo Sancionamos a los impuntuales y fal-

En especie--------------- tistas 

DE LAS PRESTACIONES AL PERSONAL 

1. - ¿ Se cuenta con seguros contra accidentes y de vida ? 

SI NO 

El del IMSS Razón es 

2. - ¿Se han determinado los perfodos de vacaciones? 

Obedecen a un programa Se dan conforme se solicitan 

Son generales para el - Se ha considerado innece-

personal .. ..........•.. ---
. sar10 ..... , •....•........ 

Otro motivo .........•.... 

3. - ¿Existen días de descanso independientes a los que la ley establece ? 

SI NO 

¿Cuáles ? Causaría problemas a la em-

presa ................ ····· ---
Podrían pagarse ...•...••.. 
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4. - ¿ Existe servicio de comedor en la empresa ? 

SI NO 

¿ Cuánto paga e 1 empleado ? Es necesario 

5. - ¿ Existe un sistema de préstamos en efectivo, sin pago de intereses ? 

SI NO 

Motivos, en cualquier coso -------------------------------

6. - ¿Existe un sistema de pensiones y jubilaciones para el personal ? 

SI NO 

Explique las razónes ----------------------------------

-----~----------------------------------------~ 

7. - ¿ Cuenta lo empresa con servicio médico ? 

SI NO 

Cuenta con: En caso de emergencia se acude a -

Médico 

Enfermera 

Material 

una el ínica . ............. . 

Otro motivo ..........•... 

8. - ¿Se realizan exámenes médicos con frecuencia ? 

SI NO 

Cado ai'io ......... . Es necesario .........••... ---
Cado dos aífos ...... Sólo en casos de duda ..... ---
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9. - ¿ Se previenen los accidentes de trabajo y las enfermedades del mismo media_!! 

te algún método de los siguientes? 

SI NO 

Folletos Volantes Razónes - -------------------
Carteles Conferencias --------------------

10. - ¿Cuentan los supervisores con las instrucciones necesarias para los casos de 

accidentes ? 

SI NO 

RELACIONES INTERNAS 

l. - ¿ Se real izan pláticas de orientación cuando se requiere modificar sistemas, 

crear nuevos sistemas de trabajo, etc. ? 

SI NO 

Razónes, en cualquier caso-----------------------------

2. - ¿Quién se responsabiliza de lo anterior ? 

El departamento de personal _La unidad de organización _ 

El departamento afectado 

3. - ,¿ Existe un plan para la realización de actividades diversas para la supera

ción y desarrollo del personal ? 

SI NO 

Conciertos Lecturas Razón es ------------------
Teatro Excursiones 
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Concursos 

Cursos varios 

Fiestas 

4. - ¿Se cuenta con una Biblioteca en la empresa ? 

SI 

Se constituyó por la empresa 

Se formó por los trabajadores 

Por donación externa a·la -

empresa .........••....... 

NO 

Carecemos de espacio ....• 

No existe personal ...•..• 

Se carece de dinero ..... . 

Otro .................. . 

5. - ¿ Se cuenta con un programa de actividades deportivas ? 

SI NO 

De fut-bol ...... ' ....... . Corresponde al sindicato ... 

Natación . .............. .. Es innecesario .......••.•. 

Se tiene contrato con un 

Deportivo .............. . 

6. - ¿Se mantiene el medio de trabajo en buenas condiciones ? 

De Luz SI 

Ventilación SI 

NO 

NO 

Circulación SI NO 

Areas de descanso 

Vestidores 

SI 

SI 

7. - ¿La participación del Departamento de Personal en conflictos ? 

ES: Buena Regular Nula 

---

NO 

NO 
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8 .·- ¿ Qué tipos de problemas se afrontan con mayor frecuencia ? 

De fricciones personales 

Falta de material ....•. 

De salarios ...•......... 

De condiciones de trabajo 

Falta de preparación ... . 

Pres tac iones ........... . 

9. - ¿En los casos de vencimientos de contrato que se hace? 

Se 1 iqu ida conforme la Ley 

Se renueva el contrato, según convenga a la empresa 

10.- ¿En los casos de 'renuncia? 

Se liquida conforme la Ley 

Se investigan las causas 

11 . - ¿ Cuenta la empresa con sindicato ? 

SI 

Es el único .....•.• Existen varios 

NO 

l:l. - ¿El Sindicato tiene la exclusividad de contratación ? 

SI NO 

---

Explique -------------------------------------------

13. - ¿Se realizan juntas ó reuniones regulares con el líder ? 

SI 

Cada 15 días .•..•• 

Cada mes ........ . 

NO 

Sólo cuando hay problemas 

Hasta la firma de contrato 
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14. - ¿Existen juntas programadas con los representantes del sindicato ? 

SI NO 

Cada mes Motivos 

Cada tres meses 

Cada se fs meses 

_____ _, ___________ !>,..,,,_ ___ _ 

15. - ¿ El personal de confianza se encuentra sindical izado ? 

SI NO 

Motivos en cualquier caso---------------------------

16. - ¿ Esta vigente el contrato colectivo de trabajo ? 

SI NO 

Razónes en cualquier caso ___ ..,._ ________ .,...._ ______________ _ 

17. - ¿ Se compara el Contrato colectivo de la empresa con otros ? 

SI NO 

Motivos ----------.. --------------------------------
18. - ¿ Existe un Reglamento lnterior de trabajo ? 

SI NO -
19. - ¿ Considera adecuado e 1 Reglamento Interior ? 

Sl NO 

Rozón es 

20. - ¿Conocen el Reglamento todos los empleados ? 

SI NO 

Razónes ------------------------------------·---
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21. - ¿ !I Contnito Colectivo incluye el Reglamento Interior ? 

SI NO -
22. - ¿ Esta debidamente registrado ante las autoridades el Contrato ? 

SI NO 

Razónes ------------------------------------------
23. - ¿ Se efectúan pl6ticas previas a la firma del Contrato Colectivo ? 

SI NO 

24. - ¿ Se realizan pláticas periódicas de orientación y capacitación sindical ? 

SI NO 

Cada tres meses Corresponde al sindicato 

Cada se ís meses Otros motivos •.•..•.... 

25. - ¿ Las relaciones supervisor-obreros son? 

Buenos Regulares Pésimas 

26. - ¿ Se hacen estudios sobre este tipo de relaciones ? 

SI NO 

Motivos ------------------------------------
27.- ¿Existe un sistema para conocer, opiniones, quejas y sugerencias dentro -

de la empresa ? 

SI 

Ha sido útil en: 

Forma importante 

Forma regular 

Nula 

NO 

Es inoperante 

Nos interesa 

Otros motivos 
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28. - ¿ De que forma se investiga las relaciones internas ? 

Explique . _________________________ ...,......,.... _________ _ 

DE LOS RECURSOS DEL DEPARTAMENTO. 

1. - ¿En su opinión es adecuada la distribución del espacio ? 

SI NO 

Razónes 

2. - ¿Cuenta el Departamento con muebles y equipo nece.sario ? 

SILLAS SI NO 

ESCRITORIOS SI NO 

TELEFONOS Sl NO 

MAQUINAS DE ESCRIBIR ELECTRICAS SI NO 

MANUALES SI NO 

ARCHIVEROS SI NO 

OTROS INDIQUE 
------------~-----

3. - ¿ Se conservan actual izados los archivos ? 

Sl NO 

Razónes ____________________________ ....,. ________ _ 

CONTROL 

1 . - ¿ Existe un sistema de control ? 

SI NO 

83 



2. - ¿Qué sistema para calificar los méritos del personal utilizan ? 

Explique 
----------------------------------------~-

-------------------------------------------------
3. - ¿En su opinión es útil ese sistema ? 

SI NO 

Razónes en cualquier caso ------------------------------
--·---------------------------------------------

4. - ¿ Cuál de los siguientes controles tienen ? 

DE ASISTENCIAS PERMISOS 

VACACIONES NOMINAS 

DESCUENTOS PRESTAMOS 

GRATIFICACIONES OTROS 

5. - ¿Se cuenta con un catálogo de formas ? 

SI NO 

Razónes en cualquier caso ---------------------------
6. - ¿El control de visitas y seguridad de la empresa de qui&n es responsabilidad ? 

Servicios Administrativos Dirección General 

Persona 1 •••••••••..•••••• Otros ............. . 

7. - ¿ Para los gastos y presupuestos del Departamento, quién lo autoriza ? 

El Departamento de Contabi ..... Dirección General 

1 idad . .•.• ~ •••..•.••.••••• 

Otros , especifique •.•••••• 
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DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 

l. - ¿ Se real izan estudios para conocer las necesidades presentes y futuras de la 

empresa de elementos humanos a todos los niveles ? 

SI NO 

Explique ___________ ..... _...,. _____ _. .... _____ ~·---·-------------

____________ __. ..... ______ _...,. _______ .... ____________ _ 

GRACIAS POR SU COLABORAClON 

Nombre del entrevistado ______________ .... ________ _. ..... ....._ ________ .... ......_ 

Puesto que ocupa ------------------------------

Fecha Entrevistador 

OBSERVACIONES 
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DESARROLLO 

CA S O PRACTICO 



ENTREVIST.h. INICIAL 

Con el propósito de opl icor el cuestionario antes elaborado, procedimos a su -

aplicación en la Papelería 11 Premier 11
, situada en las calles de Milán y cuya 

Administradora ( Propietark1 ), accedió a contestarlo, gracias a que uno de --

sus el ientes intercedió poro que colaborara en la investigación. 

La señora Maines, Administradora, es la responsable de contratar personal, h.:! 

cer compras, de las relaciones públicas, etc., es decir es la 11 mujer orquesta 11
, 

aunque cuenta con personal que puede asistirla, por norma general todas las -

decisiones son tomadas por ella y el personal sólo acata los disposiciones que -

ella establece. 

Comentó, 11 Acepté ésto ya que espero me permita conocer si es que actúo ade-

cuadamente ó no". Con esa disposición procedimos a obtener datos sobre sus -

controles internos y la importancia de su negocio. 

--- La antigüedad de su negocio es de 25 ai'los, en el local que ocupa tiene -

15 años de funcionamiento. 

--- Cuenta con 12 personas como empleados y son los siguientes: 

A 
D 
M 
1 
N 
1 
s 
T 
R 
A 
D 
o 
R 
A 

c 
o 
N 
T 
A 
D 
o 
R 

4 --- Secretarias --- Auxiliares de Contabilidad 

2 --- Empleados de mostrador 

2 --- Cajeras --- Empleadas de mostrador a la vez 

2 --- Bodegueros ó Almacenistas 

l --- Chofer 

l --- Empleado para cobros, mandados, etc. 
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Todos los anteriores dependen de la seí'lora Maines, es decir que todo recae sobre 

ella. Entre los problemas que nos comentó: 

--- Falta de cooperación de los empleados 

--- Falta reciente de algunos artículos 

--- Irregularidades con notas y 

--- Cobro indebido por parte del chofer de algunas notas 

--- El control de existencias y libros es detallado y conforme la Ley, el 

Contador que esta a nivel asesor, cumple con su propósito. 

Con la anterior información se elaboró el siguiente proyecto de servicio, que co~ 

tiene: 

1. - Objetivos 

2. - Condiciones para efectuar el estudio 

3. - Actividades a desarrollar 

4. - Tiempo 

5. - Cósto 
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SRA. MAINES: 

Como resultado de la plática con usted, sostenida el día 9 de octubre de 1976, 

nos permitimos presentar a su consideración los objetivos y condiciones que son 

necesarias para la realización de los mismos. 

El fin que esto persigue, es darle un esquema sobre el cual nuestras actividades 

se pueden desarrollar de ser congruentes con las ideas que usted al respecto te~ 

ga. 

Esperando sea de utilidad, quiero expresar mi reconocimiento por sus atencio

nes y poner a sus órdenes mis conocimientos ya sea en esta ocasión ó en el fu

turo. 

México, D.F., 12 de Octubre de 1976. 

A t en ta m en t e, 

ANGEL SOLQRZANO PAEZ. 



Oll.!11Ell"llWO$ 

Conocer como se administra al personal en su organización 

11 Definir las funciones que efectúa en este aspecto 

111 Detectar algunas soluciones a los problemas en caso de que existan 

COINl(J)llCll OINllES 

Contar con su colaboración para la investigación 

2 Facilidad para el acceso a su organización 

3 Un área para poder real izar nuestra investigación 



LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR: 

1. - Observaciones 

11. - Cuestionarios 

111. - Revisión de sus expedientes 

TIEMPO 

La realización de todas lps actividades se iniciarán tan pronto como 
1 ) -~ 

1 

usted lo considere per.tinc9nte y concluirán a los ocho días siguientes. 

COSTO 

Por ser para una investigación con fines académicos, para usted no -

tendrá cósto alguno. 

Atentamente 

ANGEL SOL~ZANO PAEZ 



AUTORIZACION 

La sei'iora Maines recibió el proyecto antes 

referido el día 12 de octubre de 1976 y el día 14 dió su 

visto bueno a la investigación. 

El día 16 de octubre se acordó se iniciaría 

el trabajo de análisis. 



PLAN DE TRABAJO 

Para efectuar nuestra investigación consideramos las siguientes actividades a 

real izar: 

5 ENTREVISTAS 

Cuatro a las 4 Secretarias 

Una a la Administradora Auxiliares de Contabilidad 

en dos sesiones en dos sesiones 

APLICACION DE CUESTIONARIOS 

Uno a la Administradora 

. , 
en una ses1on 

Lo anterior no lo especificamos en tiempo, en virtud de que por las ocupac~ 

nes del personal a investigar, se había convenido que se haría según se con-

tara con tiempo libre. 

De las 13 personas que laboran en la institución sólo fueron tomadas en cue!:!. 

ta para entrevistas y cuestionario las involucradas en la administración del -

personal. 

El resto del personal sería sujeto de observación. 

Por lo reducido de la empresa y el poco personal a cuestionar no se conside-

ró neceser io contar con persona 1 a u xi 1 iar. 
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OBTENCION DE DATOS 

El proceso de recolección de la información pertinente se real izó según el plan 

de trabajo de lo siguiente forma: 

El día 16de octubre de 1976, se realizó la Primera Sesiónº 

Entrevista con la Administradora, en la cual dld una visión detallada -

de sus controles referentes al personal mostrando expedientes y dando -

comentarios sobre cada uno de ellos. El tipo de forma que tiene es la 

Printa-Form para todo el personal que ingresa. Los Contratos son indi

viduales y de tipo standar sin ninguna modificación importante. 

Esta sesión duró cuatro horas. 

El día 19 de octubre, se efectuó la Segunda Sesión. 

a) Se procedió a la aplicación del Cuestionario que previamente había

mos elaborado, a la Administradora, de la papelería y al finalizar -

de contestarlo, se le pidió sus impresiones sobre el mismo, expresan

do que había sido interesante, aunque tenía preguntas innecesarias, 

como las que se enfocaban a los sindicatos. 

Más adelante incluimos el cuestionario con las respuestas proporcio

nadas por la referida Administradora. 

b) Simultáneamente realizamos las entrevistas a las dos Secretarias - -

Auxiliares de Contabilidad, quienes expresaron que su doble fun-

ción se justificaba, por la naturaleza del negocio; ya que en oca-
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sienes se requería hacer el papel de Secretaria pues las cotizaciones, 

pedidos y escritos no podían ser atendidos por una sola y la urgencia 

de tales documentos hacían necesaria que otra se dedicara a auxiliar, 

dejando a un lado las funciones de Contabilidaq, esta situación no -

les molesta y se encuentran conformes con todo. 

El tiempo de entrevista fué mínimo 30 minutos por cada una, en vir-

tud de que los cambios, por la fluctuación del peso mexicano, ha--

bían provocado en el negocio un incremento en las actividades, ya 

que se estaban reclasificando las listas de precios, recotizando, su~ 

pendiendo pedidos, lo que impedí~ distraer más tiempo a las citadas 

empleadas y se dió por concluída la visita y acordamos con la Ad--

ministradora ir. 

El día siguiente, es decir el 20 de octubre realizamos la tercera y 

última Sesión. 

Realización de las entrevistas a las restantes Secretarias Auxiliares 

de Contabilidad, quienes a diferencia de las entrevistadas el día -

anterior, consideraron aburridas sus actividades y lo atribuían al -

inadecuado control de existencias, a la falta de espacio y ventila-

.. 
c1on. 

De igual forma que el día anterior, solo pudimos cuestionarles br! 

vemente, pues las interrupciones para pedirles tal ó cual docume~ 

to, impedía hacerlo ~mpliamente, ya que como nos lo expresó, la 

Administradora," la situación es difícil, y no se sabe que va a pa-

sar, los precios suben y nuestros proveedores, han variado sus pre-
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cios hasta tres veces en estos días y el cambio de los mismos en 1 is

tas es urgente, perdon<m las interrupciones 11
• Ante esto se decidió 

suspender la sesión y retirarnos de la papelería, acordando el día -

23 paro entregar los resultados. 

La observación, por 1 o que a este aspecto se refiere, se efectuó -

todos los días que tuvimos oportunidad de estar en la papelería r~ 

1 izando las ya comentadas actividades. 

A continuación presentamos el Cuestionario que la Administradora, 

contestó y que nos sirvió para nuestras recomendaciones y que mós 

adelante se verán. 
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CUESTIONARIO 

Morque, por favor, con una X la. respuesta ó respuestas que usted considere -

adecuadas y explique en los casos necesarios, si el espacio es insuficiente, -

eser iba a 1 reverso de la hoja. 

PLANEACION 

DE LOS OBJETIVOS 

l. - ¿ Se han determinado los objetivos del Departamento de Personal ? 

SI X NO 

Explique porqué ----

2. - ¿Quién estableció los Objetivos ? 

El Jefe del Departamento El Director General 

Los empleados del Depto. Otros, indique 
f /.... 'if¿0p1LP1taiD 

3. - ¿Existen planes definidos en su Departamento '? 

SI 

Mene iónelos 

NO ')\ 

Motivos _Q J/// c?cw!s1LJéR/l.oo 

IN AIEeES/?/Z/o 

4. - ¿Quién estableció los planes mencionados ? 

SI 

El Jefe del Departamento 

Los empleados del Depto. 

NO X 

El Director General 

Otros, indique 
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5. - ¿Se revisan en forma periódica los planes y objetivos del Departamento? 

SI No_x_ 

Cada tres meses Motivos 

Cada seís meses P L ~,,e/E-.<.. .::/ ,t /.) S .OCi/ F.---·------ ...... --- -- --- - ...................... ~ ... ..._,_ .... ~"···-

Cada año 

Otro 

6. - ¿ Considera que existe una clara comprensión de los objetivos y planes por 

parte de: 

SI _x NO 

Obreros Obreros 

Empleados 1 Empleados 

Directivos X Directivos 

7.- ¿De que forma se comunican los objetivos al personal? 

Mediante folletos Por medio de volantes 

Por circulares En mesas de trabajo 

Por conferencias Ninguna 

Otras 

8. - ¿ Considera que la Dirección esta de acuerdo con los planes y objetivos 

del Departamento ? 

s1_x_ NO 

Razónes -~~E_..fd__.<..o-!_ __ Por ser contrarios a sus intereses 

O .óII ET/vos /){/ é ..r Por antagm:ismos ••••••.••.•••• --------------r--------
_d_q_ __ ~~.!.J. ;TZt!:!__t-!:!:_~!.:... Otras razones •••••••••••••••• __ 

98 



9~ - ¿ En su opinión que se debería hacer para mejorar los planes y objetivos del 

Departamento ? 

\ 

DE LAS POLITICAS 

1. - ¿ Cómo se determinan las políticas relativas al Departamento de personal? 

Por decisión de la Dirección General . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . X 

Por decisión del Jefe de Personal .................•........•. 

Por la colaboración de los empleados departamentales , .•.•....•. 

Otra forma, indique ........... , ............... ·· .... • ....... • .. . 

2. - ¿ Se han escrito las poi íticas del Departamento ? 

SI NOX 

3. - ¿ Cada cuando se revisan las poi íticas departamentales ? 

Cada seís meses Cada ai'lo Cada dos años 

No se revisan l 

4. - ¿ Existe conocimiento de las poi íticas relativas al personal por parte de: 

Personal del Departamento 

Jefes Departamentales 

Sindicato ( s ) 

Personal odm in istrativq 

s1____6 

SI 

SI 

SI 

NO 

NO 

NO 

NO 
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5. - ¿Cómo se hace del conocimiento a los miembros de la organización las -

políticas ? 

Por medio de conferencias Por fol I etos Por volantes 

En mesas de trabajo Por circulares Ninguna X 

6.- ¿Cuál de las siguientes, son políticas que su departamento de personal -

tiene ? Marque con una "X" 

No aceptar personal mayor de 40 al'los .•••.•.•••••.••••. , .• _L 

No contratar personal femenino a nivel ejecutivo •••••.•••• 

No contratar personal femenino casado •••••••.•••••••••••• L 
Contratar personal masculino, casado preferentemente .•••.•• 

Aceptar personal con estudios superiores a secundaria pero 

menores al segundo ai'lo de profesional •.••••••••••••••••••• 

Aceptar personal recomendado por los empleados de la 

em preSCJ . ••• " .. " . "' . "" ,, .••• º • º º • " º •••• º •• u •• " •••••••• " • º • • • X 

Otras, indique •••""''ºu••'"""."º·"""'.!"º••••vu•••••••••• ... ••••••• 

•••••uee• "º' uou••UIJt •~11•••••-t•u•uv•• otuv•• uu••uooeu"'O'-••ct•• 

7.- ¿Considera que dichas políticas, son las adecuadas para su empresa? 

s1x NO 

Razónes en cualquier caso --~~--~-C{,2f¿'~yr~~------

8.- ¿Cómo se verifica el cumplimiento de las políticas ? 

Mediante pláticas con los responsables de aplicarlas 

Supervisando a los encargados de aplicarlas X 

Otros, indique 
----~--------------------------------
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9. - ¿Con respecto o ceses, que poi ítica existe ? 

s ~~tl/fl& (h¡t/,F¿;,e,h"é_ /l ,Z& k-.,y 
------------~----------------~---------------

;e; //E /e#-<. //.E.Z \;;;,1:1 ~mo -----------------------------------------------
10. - ¿En su opinión es adecuado el personal que se encarga de aplicar las p~ 

1 íticas ? 

SI X NO 
' -

Explique, en cualquier caso --~--4?J!:f __ ~~--~º~-----
--------------------------~.!!_~~!~'!_~----------

11. - ¿ Incluiría una· nueva poi rtica a las existentes, para mejorar las actuales? 

SI NO X 

Explique ___ ¿.1_~--~~!:~~¿_~-! ____ ..._I..::__~----!:~:!: __ _ 
;l1 Oé <!.V.1'9 i),"9S. 

ORGANIZACION 

1. - ¿ Existe en la institución una representación gráfica que nos muestre los -

elementos que integran la empresa (puesto, niveles ) ? 

SI NO _2)_ 

¿Cuándo se elaboró----- Es innecesaria .•• º •• , •••••••••• • 1_ 

(are.cernos de quien la elabore 

2. - ¿ De quién depende el Jefe de Personal ? 

Del propietario 1_ Del Director General __ De ••••••••••• __ 

3. - ¿,Cuántas personas dependen del Jefe de Personal ? 

_____________ cZJ_9-_q'-~------------------------
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4. '."' ¿ Cuenta el Departamento con un manual de procedimientos ? 

SI NO X 
5. - ¿ Conocen los empleados el manual ? 

SI NO X 
Motivos "'Sé_ {!/f/t!é_ <lé .2Jé. é ,(_,, ----------------------------------------

6. - ¿Colabora con el Departamento la Unidad de Organización y Métodos ? 

SI NO X 

Explique ___ f_~_t.ff_é~.E_~---~~---?_-"~~--~~.q'.!_[}_:_ __ 

DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO 

1 . - ¿ Con cuánto personal cuenta el Departamento ? 

Número é?u#TRo ·. 

2. - Mene ione los puestos que existen y las funciones de cada uno de los que -

integran el Departamento ó que están involucrados en la función de adm i-

nistrar el personal de la empresa, brevemente. 

PUESTO 

A. - h7¿) HN./IJ T72#~on_19 
-----~---------------

B . -

C.-

FUNCIONES 

~rh' t:Jé.. ~.e.so.J~ -------------------- ~ 

__ &_!'!~~~~1:.1~..J 
_E!-:!"_<'!_~.!-_~~- __ .f!_.f:é .<._ 

-J .h1 s s_ 
----------L-~-------
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3. - ¿ Considera suficiente el número de empleados en el Departamento de Per-

sonal ? 

SI X NO 

Explique, en cualquier caso T7Po CJé ~'ZO<Z../ó -----------------------------
Ak ~ /."; l//é /¿¿. 11'7" #.s. 

-----------------~----------------------------~ 

4. - ¿El nivel de preparación del personal anterior es el adecuado ? 

SIÁ_ NO 

Razónes <¡/;~¡J ,,lo..5 EJTZt'¿;l/vS ------------------------------------------
JVE (J é. S ~ /2./D .s. 

----------------------------------------------~ 

5. - ¿ Qué preparación brinda la empresa al personal del Departamento ? 

Introducción a las actividades del mismo . . . . . . . . . . . . . • . . X 

C d 't ,, ursos e capac 1 ac 1on ••..•.....•....•... , .........•. -----
Ninguna ..................... º •••••••••••••••••••••. • -----
Otras . ............ , ......................... u ••••••• 

6. - ¿Cuenta con especialistas en Administración de Personal ( Lics. 

SI NO ')( 

Razónes Es al to su cósto X 
No abundan 

No son necesarios 

7.- ¿Están delimitados los niveles de Autoridad en el Departamento? 

s1_K NO 

8. - ¿ Considera que se delegan los deberes y responsabilidades adecuadamente ? 

SI NO X 

Explique ~(!_~!f~ __ l¿d_i__§~.!1_-~~~-!_r¿_~1_._.f_J_~{.<f_/!.~i-!.~~u. 
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\.. 

9. - .l Considera que existe superposición ó duplicación de funciones ? 

SI NO X 
Explique ¿}???J ¿3/tFJ oOt.-<./H/7/'.?¿Jlf'J. -----------------------------------------

10. - ¿Puede eliminarse, en su opinión, cualquier elemento ó función dol Do-

partamento ? 

SI NO X 

Razónes, e indique cuales __ J'g~_(_-~~..[ _ _!.!!'!?!.~~~.!-~"!~,,p 
______ {~ _____ ?_!~q_ ___ i)_~--~~-C!_(_~.:_ _____________ _ 

11; - ¿Considera que algunas funciones pueden pasarse a otros Departamentos ? 

SI 

A CONTABILIDAD 

A FINANZAS 

A LEGAL 

A MERCADOTECNIA 

A OTRO 

NO X 

Razónes -~~~-~~-=---
é.X l.S/C. v..Jo 4?,W'é. 

12. - ¿Las actividades actuales del Departamento de Personal, puede redistri-

buirse, para mejorar el funcionamiento del mismo? 

SI X NO 

,. 
¡ 

Razónes ;})t4R>_-!_qE_Jf~~!:!_4_l¿_~-:f!.~7!--.Y__(f!~!q_~4á/. C./o~¿J 
13. - ¿Cuál de las siguientes acciones considera necesaria para mejorar la efi-

cae ia del personal del Departamento ? 

Capacitar al personal ......_ __ _ Aumentar al personal >< 
Disminuir al personal Otras, mencione 

...... 
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14. - ¿ Las relaciones entre losmiembros del Departamento con los de otros -

Departamentos son ? 

Buenas Regulares Pésimas 
Con Contabilidad 

Con Finanzas 

Con Mercadotecnia 

Con Relaciones Públicas 

15. - ¿ Las relaciones dentro del Departamento de Personal son ? 

Buenas Regulares X Pésimas 

16. - ¿ Las percepciones con respecto a otros Departamentos son ? 

Mayores Iguales X Menores -------
17.- ¿Qué repercusiones tiene lo anterior en la empresa? 

Explique _____ ¿kj_.;(~~~~----------------- ----- __ _ 

18. - ¿ Considera adecuado el sueldo que percibe ? 

SI NO -6._ 

Expl ique _.J[~-~-~?_ __ c;¿_~~:! __ "5:E __ ~tf~--.¿~-~4:_-f~~j;_ 

DIRECCION 

DE LAS FUNCIONES 

1. - ¿ Se recurre a las fuentes correctas para la obtención de candidatos para ocu-

par las vacantes ? 

NO 
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¿Cuáles son ? Razón es 

Universidades 

Agencias de colocación 

Instituciones Oficiales, 

( S.S.A. ) .......... . 

L ''d' os peno ICOS •••••••• 

Otras . . . . . . . . . • . . . . . X 
/2é(!o#.!#tJ//00..S PE_z-;t:>ERS~:;~;~-------------------·-

2. - ¿ Se realizan investigaciones de: 

Las recomendaciones SI NO X 
Sociales SI NO X 
Económicas SI NO X 
De estudios SI NO X 

3. - ¿Se han determinado los requisitos generales, independientes al puesto, -

para ingresar a la empresa 1 

SI _L_ NO 

Explique _ ~!.~1'.&~--C~~"'!X.~~~1(_ _:::!!_ __ ~1!E_<Z/_~(.~~~ 
¿?¿_ ,,(_/?J ,&(!77V/CJ/?-¿;J.f.S .4 dJEJ;J-rZ/Z.ó.¿.G4 IZ. 

4. - ¿ Se entregan cuestionarios a los solicitantes ? 

SI X NO 

5. - ¿ Se archivan las solicitudes del personal que se considera adecuado para -

otros puestos, para llamarlos en la primera oportunidad ? 

SI _i__ NO 
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6. - ¿ Cada cuando se actualizan las solicitudes ? 

No sé. ~C!-77/"9 ,(_./ Zl'?d. ---------------------------------------
7. - ¿Entrevistan cuando menos dos prospectos para cada puesto vacante ? 

SI X NO 

Su utilidad ha sido: Motivos 

Poca Regular X Nula 

8 . - ¿ Se han determinado las pruebas a apl icor en cada puesto ? 

SI NO X 

9. - ¿ Quién aplica ? 

Personal de la empresa Personal contratado eventual 

Una agencia especia- mente ..... , .......•..... 

1 izada ¿ diga cuál , No se aplican •..••...•.•. X 

10. - ¿Se realiza una encuesta socioeconómica a los candidatos independiente 

al puesto que soliciten ? 

SI NO-X_ 

Su utilidad ha sido: Motivos _&!!_/_((_{~p_s_ __ /!_lj_ ___ _ 

Nula Regular p¿/2SOA-f4L d2-t/é .,(.O 

Optima 

11 . - ¿ Se efectúa un exámen médico a los prospectos ? 

SI NO X 
Por el médico de la Por ser costoso ·-"-)<_. __ 

empresa ......... . 

Por una clínica ..• Por no ser necesario. 
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12. - ¿ Se entrevistan los prospectos con el jefe del departamentoen donde -

existe lo vacante ? 

511_ NO 

Pues en caso de que no Pues nos da buenos re-

lo acepte el jefe de - sultados ...•....•.•.. 

. .. 
esa orea se env 10 a -- El jefe debe aceptarlo 

otro puesto .•.•...... simplemente .•....... 
. .. 

Otros motivos ........ . 

13. - ¿Por qué medio se comunican al Departamento de Personal las impresi~ 

nes del Jefe Departamental sobre el prospecto (s) enviados ? 

Por teléfono Por interfon 

Por el candidato Por memorando (a) 

Otras ...•.. ,.. _.Ó_ 

14. - ¿ Una vez aceptado el prospecto se: 

Contrata a pruebo por: Se contrata definitivamente : 

15 días ......... .. Por un of'lo .................. _x 
29 días ........•. lndefin idamente .....••...... 

15. - ¿Cuando se contrata a prueba, al finalizar ese contrato que procede? 

Si lo aprueba : Si no lo aprueba : 

Se firma un contrato Se le da otra oportunidad 

definitivo ........ . Se le despide .............. . 

Se da por hecha su Se le envía a otro puesto .... 

contratación, aunque 

no se firma .....•... 

108 



16.- ¿Se tiene en la empresa un Boletín de Bienvenida para el personal de nue-

vo ingreso ? 

SI N01 

Es una publicación per- Pues no es útil .•.......... 

manente de la empresa No existe personal que la 

Es eventual .....•••... elabore ................ . 

17. - ¿ Qué contiene el Boletín ? 

La historia de la organización .•..••..•..••.•••••. , ..• , ...•. 

Los derechos del persona 1 . .....•..•.... • • ~ ... • ••.. ~.,:·~-~ •.. : .. _·~ .\: .. ~,:. :>~~ . ·· -.. 

Las obligaciones del personal ......................... •, .... . 

La ubicación de los servicios ................. -..... · ........ . 

El Reglamento Interior de Trabajo ••.•..•.•....•..•..•....... 

18. - ¿ Se cuenta con un programa ó plan de visita a las instalaciones ? 

s1_x_ 

Para el personal de nuevo 

. 
ingreso .........••...•• 

Para los trabajadores. • • • ..X. 
Para las autoridades.... _x 
Para estudiantes ....•.. 

Otros ............... . 

NO 

Por ser costoso ••...•...•. 

Por impedir el desarrollo 

de actividades de la em-

preso .................. . 

Por carecer de personal que 

se ocupe de eso ........•.. 

No tenemos interés en eso 

X 
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19. - ¿ Al personal de nuevo ingr~so se le guía a las instalaciones de su trabajo? 

SI _x. NO 

Razónes Si__~~-/{~_!~!'_- Sólo se le envía a su puesto 

6t/ ~ (/ Nú'é vo --·------------------- No contamos con personal 

para eso .................. . 

20. - ¿Se realiza una presentación del personal de nuevo ingreso a sus superio-

res ? 

Sl-1::_ NO 

Por medio de una carta Motivos 

T el efón icamente •....• 

Personalmente . . . . . . . . X 

21. - ¿ Se presenta al referido personal a sus compaí'ieros ? 

s1_K NO 

¿ Quién lo hace ? Distrae a los demás .•......... 

/11 Jl1JH/~J77Z#ao/?/J Es asunto ajeno a nuestra función ---------------------
22. - ¿ Se proporciona a 1 e ita do persona 1 un man ua 1 del puesto que va ha dese~ 

peñar ? 

SI NO X 

Lo entrega el jefe de- Se carece de ellos • . . • . • • . . . . . X 

partamental ..••.•... Otros motivos ...•...........• 

Se le da al contratarlo Explique ................... . 
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23. - ¿ Se dan cursos de capacitación a los nuevos empleados ? 

SI NO X 
Los dan dentro de la Sólo en casos de ejecutivos .... 

empresa .......... . Pues su cósto es elevado ..... . X 

Los da persona 1 esp:_ Otros motivos, e'1'1ique ...•.. 

c ia 1 izado externo ... 

24. - ¿ Se dan pláticas al nuevo personal sobre su empresa ? 

Sl_A NO 

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

1. - ¿ Se efectúa análisis de puestos ? 

SI N01_ 

2. - ¿Quién lo real iza ? 

El departamento de personal Unidad de Organización 

Otros, especifique .................................... . 

3. - ¿ Cada cuando se rea 1 iza? 

Cada seís meses Cada ai'lo Cada tres años 

4. - ¿ Se cuenta con el manual de puesto de la empresa ? 

SI NO_ó_ 

Tenemos varias copias Se carece de esto --6_ 

Existe uno so!amente No contamos con 

persona 1 que 1 o-

elabore........ X --
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5. - ¿Qué sistema utilizan para calcular los sueldos ? 

Por puntos Por grados Por comparación Otro X 

6. - ¿ Quién real iza la valuación de los puestos ? 

Contaduría _ Finanzas _Departamento de Personal _K_ 

7. - ¿Se han establecido gratificaciones anuales ? 

511._ NO 

Razón es Carecemos de recursos 

8. - ¿Se han establecido incentivos para la asistencia y la puntualidad ? 

SI NO _1 

En efectivo Sancionamos a los impuntuales 

En especie y faltistas ................. . 

DE LAS PRESTACIONES AL PERSONAL 

1. - ¿Se cuenta con seguros contra accidentes y de vida ? 

El del IMSS 

s11 

_x_ 
NO 

Razón es 

2.- ¿Se han determinado los períodos de vacaciones? 

SI NO_K_ 

X 

Obedecen a un programa Se dan conforme se solicitan __i_ 

Son generales para el - Se ha considerado innecesa-

personal ....•......... 
. 

r10 •••••••..••••••••••••• 

Otro motivo ...•...•...... 
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3. - ¿Existen días de descanso independientes a los que la Ley establece ? 

s1_x NO 

J 
¿Cuáles '? c/tf¿l/t!J .!/ fhEd¿, Causaría problemas a la empresa -·------------- -
~1'7!:! _ _::-<l__!:!:_~C/!::!_Ok!.¿_ Podrían pagarse .•..•.•.••.•.. 

4. - ¿ Existe servicio de comedor en la empresa ? 

SI NO X 
¿ Cuanto paga el 

empleado ...•........• Es necesario ...•.•.•. , .•.•... ---
5. - ¿ Existe un sistema de préstamos en efectivo, sin pago de intereses ? 

SI X NO 

Motivos, en cualquier caso J'l.N0..e // ut<I HES LJE.. St/é.U:JtJ !;/ L~'---------------------------

6. - ¿ Existe un sistema de pensiones y jubilaciones para el personal ? 

SI NO )( 

Explique las razónes Cs /,J A,/¿(!¿J'/f-/t.-/ó 
~·--------------·------------------

7. - ¿Cuenta la empresa con servicio médico ? 

SI NO )( 

Cuenta con: En caso de emergencia se acude 

Médico a una clínica................. _L 

Enfermera Otro motivo ............••.... 

Material 
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8.- ¿Se realizan exámenes médicos con frecuencia ? 

SI NO X 
Cado año ...•..•.. Es necesario ................... . 

Cada dos años ..•.• Sólo en casos de duda •.•..•.•••. X 

9. - ¿Se previenen los accidentes de trabajo y las enfermedades del mismo, me-

diente algún método de los siguientes? 

SI NO _K_ 

Folletos Volantes 

Carteles Conferen 

cias ... ,.. 

1 O. - ¿ Cuentan 1 os supervisores con las instrucciones necesarios para los casos de 

occidentes ? 

SI NO X 

Rozónes 

RELACIONES INTERNAS 

1. - ¿Se realizan pláticas de orientación cuando se requiere modificar sistemas, 

crear nuevos sistemas de trabajo, etc. ? 

SI ')( NO 

Razónes, en cualquier caso _/l~t/_·f!/!.~--1--~~"!{:.(..~~-!!!:!_-. 
/léJo.e 772~.ód.J~ -------------·--------- -----·----------------------

2.- ¿Quién se responsabiliza de lo anterior? 

El Departamento de Personal X La Unidad de Organización 

El Departamento afectado 
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3. - ¿ Existe un plan para la realización de actividades diversas para la supera..;. 

c ión y desarrol I o de 1 persona 1 ? 

SI NO X 

Conciertos Lecturas Razónes _ &_~~--~_.:!. __ _ 
Teatro Excursiones &,4/.S-/.OE/.Z;?t:Jo /#-----------------------
Concursos Fiestas /O/.Z??9Ji'C .. 

Cursos varios 

4. - ¿ Se ci.enta con una Biblioteca en la empresa ? 

SI NO X 

Se constituyó por la empresa Carecemos de espacio 

Se formó por los trabajadores No existe personal 

Por donación e<terna a la - Se carece de dinero 

empresa ....... , ...•...•..•.. Otro ....•........... 

5.-·¿ Se cuenta con un programa de actividades deportivas? 

SI NO_A 

De fut-bol Corresponde al sindicato 

Natación ................ · .... . Es innecesario ••.•..•..• 

Se tiene contrato ..•..• , • , •.• 

Con un Deportivo •...•.••.••• 

6. - ¿ Se mantiene el medio de trabajo en buenas condiciones ? 

De luz 

Ventilación 

Circulación 

SI _li NO 

SI_ No.X 

s1_.X NO_ 

Areas de descanso SI 

Vestidores SI 

_L 

X --

X 

NO X 

N0_2$. 
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7. - ¿ La participación del departamento de personal en conflictos: 

Es: Buena )\ Regular Nula 

8. - ¿Qué tipos de problemas se afrontan con mayor frecuencia ? 

De fricciones personales _ __!_ De condiciones de trabajo ---
Falta de material Falta de preparación 

De salarios Pres tac iones 

9. - ¿En los casos de vencimientos de contrato que se hace¿ 

Se 1 iquida conforme la Ley 

Se renueva el contrato, según convenga a la empresa. • . . . . X 

10. - ¿En los casos de renuncia ? 

Se liquida conforme la Ley ......•..••..•.. •'• ..•.• ~. ~... X 

Se investigan las causas; . . • . . • . • • . . . . . . . • . • . • . . . • . . . . . . _K_ 

11 . - ¿ Cuenta la empresa con sindicato ? 

SI NO X 

Es el único Existen varios 

12. - ¿ El sindicato ti'ene la exclusividad de contratación ? 

SI NO_K_ 

Explique 
--------------~-----------------------

13.- ¿Se realizan juntas ó reuniones regulares con el líder ? 

Cada 15 días 

Cada mes 

SI NO~ 

Sólo cuando hay problemas 

Hasta fo firma de contrato 
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14. - ¿ Existen juntas programadas con los representantes del Sindicato ? 

SI NO X 
Cada mes Motivos No ¿K.-ISTé..._ --------------------
Cada tres meses 

Cada seis meses 

15.- ¿El personal de confianza se encuentra sindical izado? 

SI NO _L:_ 

Motivos en cualquier caso ------------------------------
16. - ¿ Esta vigente el contrato colectivo de trabajo ? 

SI NO_ó_ 

Razónes en cualquier caso--------------·----------------

17. - ¿Se compara el Contrato Colectivo de la empresa con otros ? 

SI NO_K 

Motivos 

18. - ¿ Existe un Reglamento Interior de Trabajo ? 

Sl_ó._ NO 

19. -¿ Considera adecuado el Reglamento Interior ? 

SI .Á_ NO 

Razónes __ fl.~g-~C!_~----~~~--1_~~~~--{¿_{~-~(!~.q~"t> 
20. - ¿ Conocen el Reglamento todos los empleados ? 

s1_L NO 

Razónes ~ ,t..éJ LJ/9 {!,¿/,t?Jt:>o F'//d.#AtJ c.f't/ t1<?~T°7Z-1???> ------------·------------·------·------·--·----
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21. - ¿ El Contrato Colectivo incluye el Reglamento Interior ? 

SI NO_b_ 

22. ·- ¿ Esta debidamente registrado ante las Autoridades el Contrato ? 

SI NO )<. 

Razónes ~ ~.5Tl_ - ------------------- - -------------~-------

23. - ¿ Se efectúan pláticas previas a la firma del Contrato Colectivo ? 

SI NO X 

24. - ¿ Se real izan pláticas periódicas de orientación y capacitación sindical? 

SI N01_ 

. Cada tres meses Corresponde al sindicato 

Cada seis meses Otros motivos 

25. - ¿Las relaciones supervisor-1:>breros son? 

Buenas Regulares Pe simas 

26. - ¿ Se hacen estudios sobre este tipo de relaciones? 

SI NO_X 

Motivos ____ d_o_ __ f!.1:{1_ __ '-!_///!{~€'.L!iPfl...~.}::_,_ _______ _ 

27. - ¿Existe un sistema para conocer, opiniones, quejas y sugerencias dentro 

de la empresa ? 

Sl-2$_ NO 

Ha sido útil en: Es inoperante .,-
Forma importante Nos interesa 

Forma regular Otros motivos 

Nula 
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28. - ¿ De que forma se investiga las relaciones internas ? 

Explique Jl NÍ t/é.L ~E~oJ .4-<.... -----------------------------------------
DE LOS RECURSOS DEL DEPARTAMENTO 

1.- ¿En su opinión es adecuada la distribución del espacio? 

SI NO X -
Razónes ----~~.:.._6'.Q_~Ll:!_c¿_t?-.!_q_9_ __ .f'_4._-f ___ ~~_!..--?_.__ 

2. - ¿Cuenta el Departamento con muebles y equipo necesario ? · 

SILLAS Sl_f:. NO 

ESCRITORIOS SI X NO 

TELEFONOS SI X NO -
MAQUINAS DE ESCRIBIR ELECTRICAS SI ¡< NO -
MANUALES SI x NO 

ARCHIVEROS SI X NO 

OTROS INDIQUE ----------------
3.-· ¿Se conservan actualizados los archivos? 

SI X NO 

CONTROL 

l. - ¿ Existe un sistema de control ? 

s 1 ,)(. NO 
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2.- ¿Qué sistema para calificar los méritos del personal utilizan ? 

Explique •..•. • (/.P.f!.~ .. . ~~ .. . q~!.~~·~ .......... ..... . 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ,, ••.•• --~· : . !_ _•,::.__ -

3. - ¿ En su opinión es útil ese sistema ? 

SI X NO 

Razónes, en cualquier caso __ _&...r:_0 ___ -1'_"'.(!?.!:_~--~5------
)l/I ,i)/'J..oo " .é)u~os .A?é...Ju.Lm-oos. - --------·--·----·--------------------------------

4. - ¿Cuál de los siguientes controles tienen ? 

DE ASISTENCIAS __ 1:__ PERMISOS 

VACACIONES X NOMINAS X. 
DESCUENTOS PRESTAMOS X 

GRATIFICACIONES OTROS --
5. - ¿ Se cuenta con un catálogo de formas ? 

SI NO X 

6. - ¿El control de visitas y seguridad de la empresa de quién es responsabili-

dad ? 

Servicios Administrativos Dirección General X 

Personal . ................• Otros . ............. . 

7. - ¿ Para los gastos y presupuestos del Departamento, quién lo autoriza? 

El Oepto.de Contabilidad Dirección General.... X 

Otros, especifique ........ . ---
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DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 

1. - ¿ Se real izan estudios para conocer las necesidades presentes y futuras de 

la empresa de elementos humanos a todos los niveles ? 

SI NO X 

Explique ~1..sn.,¿/ omd..r /lcnv,,o,A?béS !>'"'1.S /h'//t/12-------------------------·------------- ----
-~~~¿-~¿_~ _.!&3_17_é3!.__!!_~:'~~!~fl__!_Aj_ __ 'f.~g._ _____ _ 

GRACIAS POR SU COLABORACION 

Nombre del entrevistado 

Puesto que ocupa 

Fecha _././.:_5_:_zf__ Entrevistado.r 

OBSERVACIONES: 
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RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES 

Tomando cerno base los datos proporcionados por los empleados y la Adminis

tradora, se procedió a formular las observaciones que consideramos oportunas. 

PLANEACION 

En este aspecto fué posible detectar la f91ta de objetivos claros y que fueran 

del conocimiento de los miembros de la organización, por lo que es necesario: 

--- Establecer objetivos tanto por lo que se refiere al negocio, como 

al personal, ejemplos: 

--- Brindar servicio eficaz a los el ientes 

--- Ofrecer productos de calidad 

--- Dar buen precio 

Por lo que al personal toca: 

--- Contar con personal capacitado y responsable 

--- Cumplir con las prestaciones que la Ley establece para los tra-

bajadores, etc. 

Los referidos objetivos deben darse a conocer a todos los integrantes del neg~ 

cio, lo cual les ayudará a entender lo que es su organización y que deben e_: 

perar de el la. 

La carencia de planes en materia de personal, debe su causa a lo reducido de 

su empresa, sin embargo, comentó su deseo de ampliarlo, por lo que se hace 

necesario ir pensando en las implicaciones y no dejar que el azar determine. 
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ORGANIZACION 

El estado que guardan las actividades, es inadecuado y consideramos que pa-

ra una mejor realización de las tareas encomendadas se hace necesario: 

Delimitar adecuadamente las funciones, en nuestra opinión, 

a reserva de ampliar, las investigaciones desde el punto de 

vista organización y métodos, sugerimos lo siguiente: 

1 ADMINISTRADORA 

- - - - - - -lcoNTADOR 1 

1 t 1 1 

l AUX. FACTURISTA 
'>ECRETARIA 

l RECEPCICNISf~ l AUX.CONTABILIDAD ( l ) J 
3 Erv\PLEADAS 

MOSTRADOR 

'· 

-
1 1 1 

\ 1 CAJERA 1 
· 1 EMPLEADO 

~ 

2 BODEGUEROS l CHOFER 

Funciones: 

RECEPCIONISTA SE ENCARGARA DE: 

- Recibir correspondencia y darle trámite 

- Recibir personal de proveedores y empleados de la 

papelería y permitirles el acceso para hablar con 

la Administradora si es necesario. 

SECRETARIA DEBERA: 

- Recibir llamadas telefónicas de pedidos, cotizaciones 

- Hacer pedidos 

- Hacer escritos que se le den 
! 

123 



AUXILIARES DE CONTABILIDAD 

11 

Elaborar nóminas y formas de la * Verificar con los bodegueros la -

S.H.yC.P. entrada de mercancías. 

Dar dinero a cajera para pagos * Cargar y abonar tarjetas de alma-

Hacer corte de caja y cuidar -
, 

cen. 

la labor de la cajera. * Elaborar un diario 

Autorizar los pagos de notas, * Comunicar las anomal íos a la ad-

facturas. ministradora 

* Controlar y facturar los pedidos 

La documentación de ambas se pasará al Contador que ya existe a nivel staff 

ó asesor quien real izará los trámites que correspondan. 

Como se comentó, anteriormente, existen las empleadas de mostrador-ca¡ eras, 

que consideramos in·conveniente por lo que hemos determinado las siguientes-

funciones: 

EMPLEADAS DE MOSTRADOR 

Atender al público 

Mostrar los artículos que se le soliciten 

Hacer las notas de remisión y dárselas a los el ientes para 

que las paguen en las ca jos. 

Llevar la mercancía a la caja. 
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CAJERA 

* Cobrar las notas de remisión 

* Entregar mercancfa, verificando que coincidan los artf culos por 

entregar con los anotados en la nota respectiva. 

* Hacer pagos a proveedores previa autorización. 

* Entregar al chofer mercancfa dando la nota que éste le devolver«S 

el mismo día sea que le devuelvan la mercancfo ó que no le hayan 

pagodo ó bien el importe. 

* Cuando la cojera no reciba lo anterior al hacer el corte de caja 

indicar~ a la Auxiliar de Contabilidad la irregularidad. 

CHOFER 

* Transportar la mercancta al lugar que le indique 

* Entregar para su cobro las notas que amparen la mercancfa 

* Cobrar las notas 

*Entregar a la cajera el importe y las notas, las que no cobre tam

bien y lo indicar~ a la cajera. 

*Entregar notas a la cajera sobre cualquier gasto como gasolina, r~ 

paraciones, etc. 

*Cuando requiera ayuda para entregar mercancra solicitar~ a la se

cretaria, al empleado que existe con este propósito. 

BODEGUEROS 

*Recibir y conservar las mercancías que se le envren 

* Cuidar que la mercancfa coincida con las notas ó facturas 
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* Indicar faltan tes y cualquier irregularidad que note en la calidad 

* Llevar su control de existencias al día. 

EMPLEADO 

*Asistir en las actividades de la papelería 

.,, Dependerá de la Secretaria a quien le reportará y le obedecerá 

CONTADOR ASESOR 

* Efectuar los estados financieros que se requieran 

*Realizar trámites correspondientes ante las autoridades competen

tes. 

* Establecer el sistema de control interno 

ADMINISTRADORA 

Toda persona al administrar, tiene el papel de ser el elemento de -

coordinación, no de ejecución, como hasta la fecha ha sido, de ahí, 

que hemos preferido ubicar hasta el final su función, ya que sólo d! 

berá: 

* Supervisar a los demás 

* Encargarse de las relaciones directas con proveedores 

*Autorizar y revisar la nómina elaborada por la auxiliar 

* Autor izar las compras 

* Controlar los depósitos bancarios 

* Contratar y despedir en los casos necesarios al personal 
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La anterior definición de las funciones ayudará a una mejor comprensión de 

las responsabilidades y de la autoridad, así como permite un mejor control -

de los subordinados. 
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DIRECCION 

A. - La carencia, de un sistema de Selección por el cual se realicen las in

vestigaciones sociales, económicas y de trabajo, así como: la no aplic~ 

ción de pruebas que hagan posible el conocer la capacidad del personal, 

que ingresa a su negocio, hace que sus trabajadores no utilicen adecua

damente los conocimientos y experiencia que poseen y se encuentren re~ 

l izando actividades que no corresponden al nivel para el que se encuen

tra preparado. Esto lleva al hecho, de que algunos de manera total y el 

desarrollo tanto de los empleados, como el de su organización no sea -

mayor. 

De todo lo anterior, hemos considerado que para mejorar en este caso de 

la selección debe: 

1. - Para futuras contrataciones acudir a un servicio especial izctdo de -

Selección de Personal, quienes se encargarán de hacer las invest.!_ 

gaciones pertinentes y aplicar6n los exámenes psicométricos que -

el puesto ó puestos, para el cual solicite usted personal, requieran 

y después de seleccionar, le enviarán el más idóneo ósea el can

didato más capaz. 

2.-Aceptar los gastos que, del referido servicio, se derivan en la com

prensión, de donde es preferible este egreso, a tener personal que 

impreparado ó bien sin saber, si va a resultar ó no, en su puesto,

ª la larga le cuesta más a su negocio. 
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B. - Por lo que a la Administración de Sueldos, se refiere, su guía ha sido .. 

la Comisión Nacional de Salarios Mínimos, tomondo como base los Sal9_ 

rios Mínimos Profesionales, para el pago a su personal. Esto tiene limit~ 

ciones ya que en su negocio la del imitación de funciones es inadecuada 

y en consecuencia el pogo lo es también / el personal que tiene función 

de empleoda•cajera recibe el sueldo de empleodQ, no de cajera, lo aco~ 

sejable es: 

que se realice un análisis de puestos, por personal capacitado . 

. (recomendable, contratar servicio especializado) para del i

mitar las funciones y responsabilidades de cada puesto. 

y en base a ello, actualizar el sistema de retribuciones. 

Lo cual se traducirá en el reconocimiento de los empleados, 

al ver la preocupación, que existe de su parte por repartir -

de manera más justa, tanto el trabajo, como el salario. 

C. - De las Prestaciones al Personal. - De nuestras investigaciones comproba

mos, que las prestaciones que proporciona son las de Ley; días de descan

so, vacaciones, según corresponda, pogo del IMSS. Aunado a ello ha es

tablecido préstamos al personal, que corresponden a dos quincenas de -

sueldo devengando máximo y pagaderos en 4 quincenas. 

Se recomienda que: 

1 o. Por lo que a Prestamos se refiere, se más flexible y aumentar el -

monto de los préstamos hasta p,or un mes a 1 que tenga un ai'io de -

servicio, pagaderos en 6 quincenas. 
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Y a los que tengan más de dos años, dar préstamos hasta por dos -

meses de sueldo, pagaderos en 1 O quincenas. Esto es necesario en 

virtud, de que según opinaron los empicados en ocasiones requie

ren para gastos extraordinarios y el acudir a prestamistas le resul

ta caro y si acuden a el negocio para el que trabajan la cantidad 

no es suficiente y lo tienen que pagar de inmediato, acción que -

reduce sus ingresos. Por lo que tomando estas medidas, se evitará 

lo anterior y se estimulará al personal, al ver que se preocupan -

los propietarios de sus problemas, le motivará a trabajar más, vi

gilar los recursos del negocio y evitará pequeños robos que recie~ 

temente se han presentado. 

2o. Como una de las preocupaciones de los empleados, según se pudo 

obtener, es la de estudiar, quienes expresaron que no tenían sufi

cientes recursos ni tiempo para hacerlo, consideramos que podría 

darse un estímulo con el propósito de que real icen sus aspiraciones, 

dando permisos a los que lo bagan para sal ir media hora más tempr~ 

no, en los días que lo tengan programado, siempre y cuando mues

tren sus boletas de calificaciones con las materias acreditadas. 

Reforzando y aumentando así su pertenencia al negocio que se pre~ 

cupa no sólo de sus problemas sino de sus anhelos. 

D. - Relaciones Internas, son regulares las interacciones, administradora, em

pleados, éstos se 1 imitan a obedecer las órdenes y se sienten mal, ya que 

según ellos, no se les toma en cuenta. Prueba de ello, el cambio que se 

hizo a una empleada del mostrador que se le dió el puesto de Secretaria-
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Auxiliar, simplemente obedeció y en la actualidad no se siente a gusto y 

no ha desempeñado bien su labor. 

Lo adecuado es eliminar tensiones como la anterior, escuchar y tomar en 

consideración las opiniones de los empleados y si ellos tienen la razón -

modificar las decisiones, no implica ceder el mando, sino tenerlo, pero 

con la certeza de que será respetado y reconocido por su aceptación de 

nuevos puntos de vista. 

Afirmó que existe un reglamento interior de trabajo el cual la mayoría 

.han olvidado, por lo que recomendamos se saquen copias suficientes y se 

reparta a todos y se coloque uno en el negocio para que todos lo vean. 

E. - Planeación de los Recursos Humanos, su inquietud de ampliar el mercado 

implica nuevos compromisos para los cuales se necesitará mayor número

de empleados capacitados, por lo que recomendamos un estudio mayor -

de esa posibilidad y de ser posible acuda de igual forma a servicios esp=. 

cializados quienes le pueden hacer si sus recursos económicos lo permi

ten , un estudio del mercado. 

CONCLUSION 

Nuestra investigación se concretó al aspecto humano y su administración, si

multáneamente, observamos que debe realizarse una Auditoría Administrativa 

total, es decir que incluya tanto lo humano como lo Contable y los Procedi

mientos de su papelería. De la prontitud con que ese estudio se realice auna

do a 1 o que presentamos podrá mejorar su institución. 
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CAPITULO 

• 

V 



CONCLUSIONES 

GENERALES 



CONCLUSIONES 

A. - El estudio de la Auditorra Administrativa en sus diferentes t1reas: 

Recursos Humanos 

Contable y Financiera 

Organización y Mgtodos 

permite afirmar que el Licenciado en Admil\istración es quien debe rea

lizarla por: 

a) Sµ conocimiento de las organizaciones 

b) De los elementos que las integran, humanos, tgcnicos y materiales y, 

c) Del manejo de las técnicas de investigación aunado a sus bases adm J. 

. nistrativas es el indicado para efectuarla. 

Para que el Licenciado en Administraci6n pueda con mayor efectividad 

. cumplir con su función es necesario: 

1. - Que la Auditorra Administrativa se imparta con car&cter obligato

rio y no opcional como actualmente se da en la Facultad de Cont~ 

durra y Adm in istrac ion. 

2. - Que se capaciten Licenciados en Administraci~n con especializa-

ción en Contadurra, esto permitirra dar fuerza a su Dictámen, cua~ 

do realice una Auditorfa Administrativa en el aspecto contable en 

cualquier organización. Recuérdese que la contabilidad es parte de 

la Administración de una entidad y la Administración es la coordina 

dora y supervisora de todos los componentes de las Instituciones. 
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3. - Reeonocimiento por las autoridades de ese tipo de Profesionales. 

4. - Actualización de los encargados de impartir la Auditoría Administr~ 

tiva. 

5.-Actualización de los programas educativos de esta materia en unión 

de los Consultores y Asociaciones de Profesionales en Administración 

que existen en el país. 

B. - La aplicación de la Auditoría Administrativa lo mismo al todo institucio

nal que a sus partes, independientemente de su tipología, nos muestra su 

flexibi 1 idad y su consecuente utilidad. 

Esa flexibilidad nos permite afirmar que no se debe estandarizar, ya que 

un cuestionario, un procedimiento ó un buen sistema de control que puede 

ser útil para una organización, para otra puede resultar inoperante. 

Es responsabilidad del Licenciado en Administración utilizar y diseñar -

los medios que en cada caso sean pertimintes para obtener la información 

que le permita dar un 11 Dictámen 11 fundamentado en su investigación. 

C. - El Licenciado en Administración debe seguir un orden basado en el proc=. 

so administrativo, es decir: 

l) Planear 

2) Organizar 

3) Dirigir y 

4) Controlar 

Las Auditorías que realice desde el inicio hasta el final y lo mismo en ca 

da una de sus partes. 
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El esquema siguiente muestra el proceso que se debe seguir en la Auditoría -

Administrativa, independientemente del área en que se aplique. 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE UNA AUDITORIA 

i! 
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\l.l 1---.------
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CONTROL 

ENTREVISTA INICIAL 

Determinación del enfoque 

Observación del medio 

Investigación preliminar de la organización 

PLATICA PRELIMINAR 

Definición de Objetivos y Metas 

PRESENTACION DEL PROYECTO DE SERVICIOS 

AUTORIZACION PARA EFECTUAR LA AUDITORIA 
Y CONTRATACION DEL SERVICIO 

ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO 

OBTENCION DE DATOS 

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS 

FORMULACION DE RECOMENDACIONES Y 
MODIFICACIONES O AJUSTES 

ELABORACION DEL INFORME 

PRESENTACION DEL INFORME 



Por lo que hace a la Auditoría General de Recursos Humanos, debe de reoli-

zarse, tomando en cuenta el Proceso Administrativo y orientarse investigando, 

si se lleva a cabo, la Administración de esos recursos, en sus diferentes eta-

pos y que son a continuación expuestas: 

FASE 

PLANEACION 

ORGANIZACION 

DIRECCION 

Aspectos que deben investigarse. 

Los Objetivos 

Programas 

Presupuestos 

Poi íticas 

(?existen, son adecuados, sufi e ie~ 

tes, ? ¿ Porqué ? etc. ) 

Estructura Departamento 1 

Delegación de autoridad 

Personal del Departamento 

(¿es clara, adecuada, lógica, 

tiene fallas, cuáles, ¿porqué ? 

etc. ) 

Sobre las funciones que efectúa el 

Departamento: 

Empleo 

Administración de sueldos y salarios 

Presta cienes a 1 persona 1 

Relaciones Internas 

Planeación de los recursos 
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CONTROL Sistemas de evaluación y medición 

del rendimiento. 

Normas de rendimiento 

Corrección del rendimiento 

Siguiendo el referido proceso deben estructurarse, los cuestionarios que el -

Auditor considere pertinentes y con la profundidad que sea necesaria. 

D. - la difusión de la metodología para la realización de Auditorías debe efectua~ 

la nuestra Facultad por medio de su revista especializada y básicamente a tr~ 

vés de los planes de estudio, permitiendo con ello que los estudiantes de la -

Licenciatura en Administración logren un conocimiento y que posteriormente, 

en su práctica profesional, muestren una unificación en la presentación de -

sus dictámenes. 

E. - Todos los que integramos esta profesión, debemos unificarnos y tomar parte -

activa en aspectos que nos afectan desde el punto de vista metodológico y de 

información para hacer de nuestra joven profesión, sino lo más importante, sí 

una de las primeras y que por su aportación al sano desarrollo de las organiz:!_ 

cienes y en consecuencia del país, va a ser la que abarque, un mayor campo 

de acción en un futuro inmediato. 

Rompamos con el lo viejas prácticas 11 Administrativas 11
, de gente sin prepara

ción que actualmente, impiden la incorporación de nuestros servicios al bien 

nacional. 
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