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la, PARTE

Descripedibn  de Las areasr mas impontantes de un Departamento de Administra
eddn de Recurnsos Humanosd de una Empresa Automotriz, Esta primera parte se-
nd La nefenencia para evaluan el caro prdctico de La seqgunda

Za. PARTE

Caso prdctico. VDesarrollo de La Auditornfla Openrativa en el Departamento de -
Administracibn de Recurnsos Humanos de una Empresa Automotnriz,




INTRODUCCT ON

Tedas Las ohrganizacdones cuentan con thes recuwrsod bdsicos para su opera-
eidn y desarvrollo:

° Recunsos Humanos
° Recunsos Téenicos
° Recunsos Materiales

De su conjugacién y su correcta administracidn depende £a buena marcha y du
nabilidad de La empresa, perno decididamente Los nrecursos humanos son Los -
mis {mporntantes de Los trhes y Los mis valiosos, sobnre Estos se han voleado -
las atenclones de foda La organizacdin y han sLido objeto a thavés del tiempo,
de amplios y profundos estuddos que ayudan a acrecentar y aphrovechan sus cua
Lidades y vintudes. Los recwrsos humanos pueden modifdcan conforme. a sus ne
cesidades, a Los othos dos y éstos en un momento dado 4680 podrén presentar
obstdculos y demonas que tarnde o temprano sendn vencidos. Toda La confianza
de La ongandizacibn estd depos.itada en sus recwndos humanos en La Lnteligencia
de que en La forma que respondan Ae Lograndn Los objetivos en Los Liempos y
aleances detenminados.,

La onganizacibn establecida rnequiene de La capacddad de £as personas, capacd
dad que podemos entenden como el cimufo de experiencia en diferentes mandifes
tacLones de cneatividad, ante, direccién, planeacién, ete.

La onganczacdén a cambio de La prestacibn del servicio ofhece dinero o bienes
y en esta fomma se establece el comencio que mueve e {nchementa el desarrollo
de una svc{edad.,

Una vez que la ohgandzac(én cuenta con el personal deseado, y una vez que. -
ta persona cuenta con el puesto en La ongandzacdbn que mds £e satisface, y
entendidas ambas pantes dv Ca cantidad v calidad ded thabaje por un Llado y -




La cantidad de tiempe y dineno pon La otna, viene el aspecto Legal que san-
ciona La nelacidn mediante un Contrato o Convenio conforme Lo estipula y -
asienta La Ley Federal del Thabajo con el ampare de La Cons£ifucidn Mexicana,

La administracibn de Los Recunsos Humanos no slempre de ha dado, e £{ncluso -
hoy en dia ne es nane conocer onganizaclones que no cuenten con el depanrta-
mento respectivo, debdido en ocasdones a su tamaiio que aparentemente wno Lo -
neees.(ta y tamb.ibn a La falta de visdién pon parnte del propletario que £Lega
a comsdderanlo de mds en su administracién.

Cuando La técnica se fue organizando y Las funciones de La organizacibn ac
guenon volviendo mds complejas sungdld La necesidad de tenen departamentos -
especlalizados, come son: Produccidn, Comercilalizacibn, Adquisiciones, ete.,
Yy Los necunsos humanos siendo Los mis valiosos e Lmpontantes pasaron a ser
administhados aparte y pon ende sung.il el Departamento o Genencia de Admi-
nisthacidn de Recunsos Humanos.

En La Administraciin de Los Recurnsos Humanos concwuvien varias disciplinas
para el desarnollo de Las funciones como son: Reclutamiento y Seleccibn,
{ndueeddn, capacitacién, contratacliones, ete..., y para €sta Los pasicblogos,
Sociologos, LLes. en Derecho, ete..., han tenido magnifica oportunidad de -
colahonacidn y desarrnollo.

Otro aspecto de La Administracifn de Recuwrsos Humanos es el que no sLempre
La onganizacidn obtiene o necibe de La persona que se conthatb para desa-

nollan Las gunciones de un puesto determinado, todo el esfuerzo y toda La
aplicacidn de sus conceamientos con el entusdfasmo Ldeal. Esto obedece mu-
chas veces a que no existe La mativacibn suficiente, motivacibn que de tra
duce ¢n ta falta de (ncentives, plan de ascensos, ambiente coxdial, segund
dad cn el puesto, etc... Con eato nos damos cuenta que. con La sdLa finma

ae un Contrato ne se obtiene todo Lo que se desea, y que La rnelaclbn onrga-
ndzacaon Recur sos Humanos es algo mis que ta grialdad de un documento,




Segunamente que todo esto no es nada nuevo, pero tiene vabidez como una -
neafinmacibn de Lo mucho que se ha escrnito acenca deld tema y que en un momen
te dado todos hemos Lefdo una parte. Tampoco este trabajo pretende ser una
guia para administrar o plancar un Depantamento o una Genencda de Recunsos
Humanos, tan 8680 se pretende que sea nuestro punto de referencia que sirva
de comparacidn para evaluar La Auditoria Operativa que Ae ha practicade a -
wra Gerencla de Recwrnsos Humanes y estan en posibilidad de emitin un dicta-
men ya que fLa parte centrnal de este trabajo es el desavrollo de La Auditenia
Openativa en La Gerencia de Recurnsos Humanos*.

Finalmente citaremos La deginicidn de La Administracién de Recunsos Humanos,
que nos parece La mds acertada de todas fas que se han dado...

"La Administnacidn de Recursos Humanos es el proceso administrativo aplica-
do al acrecentamiento y conservacifn del esfuenzce, Las experiencias, La sa-
Lud, Los conocimientos, Las habilidades, ete., de Los miembros de La onrga-
nizacibn, en beneficio del individuo, de La propia onganizacién y ded Pats
en genenal," (1)

* ¥ fonma propiamente La Za. pante de este trabajo, como caso prdctico,

(1) Administracion de Los Recuwnsos Humanos. Fernando Anias Galicdia, Edit.
Thillasr 1973,
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SUBDTRECCION DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION
E

D
RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA
AREA OPERATIVA DE LA
RECLUTAMIENTO Y INDUCCTON V' 1 ) GeIA. DE ADMON, DE

P——--
SELECCION CAPACITACTON RECURSOS HUMANOS

FIG. No. 1 ORGANTGRAMA REPRESENTATIVO DE LA ESTRUCTURACTION DE LA
SUBDIRECCTON DE ADMINISTRACION.

Esta ohgandzacdln podrfa sen La que funcionara en una emphedda que tuvie
na esthucturados subd niveles Jendnquicos en Dinecciones y Subdinecciones
on Aub niveles més altos y contara con una Dineccdibn Genenrak.




JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION

SECRETARIA
JEFE JEFE JEFE
DE oE OE
SECCION SECCION SECCION
AUXTLTAR AUXTLTAR AUXTLTAR
AUXTLTAR AUXTLTAR AUXTLTAR
RECEPCION
FIG. No. 2 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO MENSAJERD

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Conforme al volumen de cpernacicnes i a La magnifud de La e2mpresa, esta pedria ser La es-

trwetunacidn de un Depantamento de Reclutamiento y Sefeccidn de Recwwsos Humanos.




RECLUTAMIENTQ

La tabor de neclwtamiento es anterion a La Labon de seleccibn. Es necesa-
nio que primeno se nealice £a Labor de neclulamienio pana Lenern Lugan Ea -
Labon de seleceddn, ya que Esta es consecuencia de La prnimera. Contando -
con un nimeno determinado de personas se podrd seleccionarn aquella o aque-

LLas que supuestamente sendn £as que mejon nealicen Las funciones del pues
to.

la Labon de reclutamiento en La organizacibn se desawnolla a thavés de va-
nad formas que entre othas Las sigulentes son Las mis usuales.

Por medio de anuncios Lnsentos en Lo
dianios de La Localidad.
° A thavbs de La hadio.

Colocando boletines en Universidades y Centros
de estudlos segin el personal que se hrequeene.

Agencia de empleos.

Bolsas de trhabajo. (Interna y Externas)
Promociones enthe el personal de La empresa.
Indagando entre el personal de La empresa 54
Lienen parnientes y amigos que pudieran Lnte-
resanse.,

® Anuncios en Los Diandos:

Esta es una de Las formas que £Legan a wsarse con mayoh grecuencia, ya -
que £Legan a un mayor ndmero de posibles candidates. Algunas onganizacio
nes por politica no emplean este medio.

® Radio:

Este ¢s otho de Los medios que se utilizan a menudo pero en menohr escala
que ol diando debido a su costo tambiln Logha una ghan penethacdbn enthe
el pabtice o este prover un ghan ndmero de asplrantes,




° Boletin:

Cuando se necesdlta ciento tipo de pensonak se usa esta forma para reclu-
tanlos ya que 8680 se coloca en Unwversddades y Centrnos Escolares escogi
dos, debido a su prestigio ¢ a expeniencias anteniohes.

Agencia de empleo o de Colocacibn.

Existe una gran proliferacibn de estos negocios de Los cuales La mayorda, -
Lamentablemente, no reunen todas Las cualidades que este tipo de negociod
nequiene y La calidad def personal que envian no siempne es La mejon.

En 57 el uso de estar Agencias cuando son empresas seniasd, phofesdonales
y nesponsables, son de ghan ayuda porque ellos son en nealddad quienes -
desarnrnollan La Labor de heclutamiento y hacen una seleccibn que para La
onganizacibn solicitante viene a sen una preseleceidn.

Bofsa de Thabajo:

Deade hace tiempo Las bolsas de thabajo vienen funcionando con muy buenas
nesultados tanto para Las onganizaciones como para el pibLico que se hre-
gistha en ellas, con La esperanza de Loghar contratarse con cierta segu-
nidad ya que La ohganizacldn que acude o consulia a La bolsa, Lo hace por
tenen La necesddad de conseguin aspirantes para cubirin sus vacantes.

Las Univensidades, Delegaciones politicas, Onganismos dependientes del -
Gobienno y Las mismas Ongandizaciones, poseen una bolsa de thabajo con La
Anfonmacidn bésica de Loy aspinantes y en algunas ocasiones con exdmenes
preliminares, Las hay de senvicio gratuito y Las que cobran por afiliar
se.

Lo mis comin es que entre Las mismas organizaciones se establfezea un inten
cambiv de «nfonmes acenca de aspirantes que han acudido a doldledifan em-
pleo y que pon alguna nazdn no se quedaran a ocupar el puesto pero La ohr-
gainczac idn Las considend candedatos para una oportuntdad wltenion,




® Promociones entne el Personal de £a Onganizacidn:

Quizd de todas Las formas apuntadas Esta sea La mejon pon varias hazones,

Promueve Los ascensod entre el personal, con La cual se estimula La con-
gLanza en La onganizacidn.

De antemarno se conoce a La persona que ocupard el puesto por nazén de te-
net ya un tiempo considerable thabafando para La Organdizacibn y ademds -
Ae evita el gasto de neclutamiento y selecclibn,

Indagando entne el pernsonal de La Emphesa:

Antes de proceder en alguna de Las fomnmas anteriones, salvo La Lnmediata,
6sta e4 La mAs aconsejable ya que prdcticamente La Labor de reclutamientc
es nubla debido a que el candidato se presenta pon {nstaucciones de Au -
pariente o de su amigo.

Como se anotl anterionmente, estas no son todas Las fonmas que exirten y
pueden no sen Las mejones. Cada organizacién adopta su propia fouma de
neclutamiento que puede sen una combinacién de Las anteriones o bien una
disefiada conforme a sus necesdidades o Limitaciones.




SELECCTON:

Desde hace muchos aios La seleccidn se presenta en La vida diania de Los -
humanos [y de Los animales) y podemos traducin esto como: De dos o mis obje
tos tangibles o intangibles se toma el que siwe mds a nuestro propdsito o
gl

EL mejon ejemplo de seleceldn nos Lo da £a misma naturaleza: Las plantas y
senes que nacen y Llegan a desarnollanse, y Luego a heproducinse, son aque-
Leos que Tuvienon mefones cualidades en cuanto a disposdicién de superv.iven-
cda.

La naturaleza nunca s¢ equivoca y asl podemos encontran Las plantas henrd§i
Las en el desiento y La vegetacibn exubenante en el tngpico, Las personas
de elevada estatuna en Las Llanuras y Las de corta estaturna en Las selvas
cerrnadas .

La seleccibn de plantas, animales y setes humancsd, se ha dado en forma natu-
nal en nelacibn con La situacibn geogrbfica y climatoligdca, Sabemos y co-
nocemod de Las adapfaciones que se han Loghado con ayuda de La clencia y de
La tecnologla con magnlflcod nesultados pero esto es sGLo uno de Los Loghos
que el hombre ha obtenido para remedian algunas necedidades de alimentacién
y de esparcimiento: ITnvernaderos de plantas alimenticias y de chnato y -
z002dgicos para el estudio de animales y diversibn de La gente.

Para el gnan nlmero de onganizaciones de diferente gino que existen y para
el aln mayon nlmenro de puestos con que cuentan estas organizaciones, existe
un ndmeno Lguakl de personas con diferentes ofdlclos y profesdones, y es La-
bon de cada onganizacibn seleccionan el personal que crea £e va a ayudar -
en el desanollo de sus funciones para La consecusibn de sus obfetivos.

Desafontunadamente La seleceibn de personal no se da en fonma natural, y pa-
na hacerfo se han desarroflado una serie de funciones que varian de onganiza
eibn a onganizacibn segdn s el gino de cada una y sus propias hecesidades y
Lim{taciones,




FUNCTONES

Para el caso que nos ocupa, que es La seleccibn de Recursos Humanovs en Las
empresas automotnices, Las siguientes funciones podilan sen enunciativas -
parna un Departamento de Seleccibn.
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FUNCTON GENERICA DEL DEPARTAMENTO

Proveer de Los hecursos humanos que solicitan Las diferentes dneas que for-
man La organizacibn, en el lempe requenddo y La calidad idbénea confonme a
Las politicas establecidas pon La Subdireccién de Administracidn y del pro-
pio departamento.




4.

Jege del Departamento.

Funcion Genérica.

Coondinan y distribwin el trhabajo entre el personal del Departamento cumplin
iy hacen cumplin Las politicas y Los procedimientos establecidos para el mefon
desenvolvimiento del Departamento.

Funcdicnes especifdcas.

° Recibe de su Secnetaria La comnespondencia del dia. La clasifica y La tur-
na segin phoceda.

Supervisan el thabafo de sus subordinados y toma La dltima decisibn en -
case necesando.

Distribuye Las nequisiciones de personal segdn el drea que Los solicita.
Formula hepontes mensuales a La Gerencia.

Realiza entrevistas a candidatos a nivel de Subgerente y Gerente de Depar
tamento.

Analiza e (nteapheta exdmenes pslcométrnicos.

Se hreune con el Gerente de Administhacdidén de Rec. Huwmanos para modd icarn
o diseian Lay politicas del Departamento,

Recomienda ante fa Gerencda el personal a su cargo para cfectos de ascenso
y aumentos de sueldo,




Jege de Sceceddn.

Funedidn gentrica.

Coondina y supervisa el trabajo de Los auxiliares, realiza entnevistas y -
evaliia exdmenes.

Funciones especlfdicas:

[+

Se reune con el Jefe del Departamento para discutir el thabajo y Los pro-
blemas que sunrgen.

Distnibuye y asigna el trabafo entrne sus dos auxilianes.

ApLica exfimenes y reallza entrevistas.

En combinacifn con el Jefe del Departamento proyecta Los cambios del De-
partamento en cuanto a procedimientos.

Auxdlia al Jefe del Departamento en La recomendacibn de ascensod y aumen-
tos de sueldo al personal a su cargo.

Auxilianes.

Funeibn genérica.

Aplican exdmenes no psLcométricos y auxilior al Jefe de Seccibn en Lo nela-
tvo al proceso de selecelbn.

Funciones especificas

[

Vigila La existencia de material de pruebas y papelernia de La secelbn co-
nespondiente.,

Presenta Los candidatos con Los titulares del &rea que Lo soliedts,
Enterna al candidate de Cos nequisitos que debe cubrin para su contrata-
el 1 ol tiempo en que debe entneganlos.

Auxdlca a su Jehe en tareas qenenales,
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Seecnetandia,

Funcibn Genbrica,

Se nesponsabiliza de gormulan toda La correspondencia de La Jegatuna del -
Depantamento y:del controf de archivos.

Funciones especlficas:

® Toma dictados de comrespondencia y Los trhonscribe a mdquina.

°® Recibe £a documentacibn nelativa al Depantamento y previa clasificacidn,
tuma o archiva.

® Contesta Las LLamadas telefbnicas para su Jefe y nealiza Las que Este Le
solicita.

Recepcionista.

Funeidn Genbrica

Recibe a Los aspirantes y Los ondenta en La pretensidn de obtener un puesto
dentno de La vhganizacién de La empresa.

Funciones especlficas:

° Comsulta Los diarnios pana comproban La emisibn de Los anuncios de solici-

tud de pensonal.

Realiza La primena seleccdlbn del personal.

Entnega La solicitud de empleo y se cerclona de que esté bien Llenada.
Atiende el teféfono para contestan Las Llamadas acerca de empleos y vacan
Les,

Establece cditas pon teléfono y personalmente. LLeva control de cditas,
Auxilia en Los exdmenes menoned cuando hay demasiado trhabato,




Mensageno

Funedidn genbrnica

Se responsabiliza de La distrnibucibén de La comrespondencia Lnterna y extern-
na.

Funciones especificas:

° Entrega cornespondencia en fLas diferentes dinecciones de £a onganizacidn,
necavando sello de recibido en copias.

° Realiza compnras menones de urgencia.

° Acude a Las oficinas de Los dianios y de RLas estaciones de hadio a thami-
tan La pubficacién de anunciod sdolicitando personal.

° Auxilia al personal del departamento en tareas miscelaneas.




PROCEDIMIENTOS
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Signigicado de La sdimbologia usada en Las grdgdicas de procedimientos.

Puestc o Pensona.
Archivan.

Conswlta un anchivo o
extrae documentacibn,

Documento.

Openacd it

Deciridn,

O Conecton de La miama hoja.
O Conecton de haja a hofa,

Destrucedbn de documento.
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FORMATOS

La nequirdcibn de personal y el neponte de entrhevista que se presentan a -
continuacibn pueden sen dtiles en una empresa del tipo que se estd thatan-
do. En ninguna forma pueden sen tomadas come ejemplares deflnitivos.
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE LA SOLICITUY
1

CON ESTA FECHA ESTAMOS PRESENTANDO A SU ATENCION NUESTRA REQUISICION, PARA EFECTOS VE -
CUBRIR NUESTRA(S) VACANTL(S) PARA EL DIA 2 ~ CONFORME A LAS POLITICAS ESTA-
BLECIDAS LA ESTAMOS ACOMPANANDO DE LOS SIGUTENTES TOCUMENTOS:

CARTA DE RENUNCIA VOLUNTARITA.

3 CARTA DE RESCISTON VE CONTRATO.
CARTA DE DEFUNCTON.
MEMORANDUM DE PROMOCTON

OTROS CLAVES
AREA 0 sl BT o . CREACION NVA. PLAZA
NOMBRE DEL PUESTO INo.DE r;wq 0. UE CTA ; Re%lswgow . RENUNCIA VOLUNTARIA
E:

I
2
3. DEFUNCTON
4
5

. RESCISION DE CONTRA
DIRECCION SOLICITANTH | GERENCIA DEPARTAMENTO T0.

9 10 1 . PROMOCION
GENERALIDADES:
ESCOLARIDAD: 12 EXPERTENCIA: 13 ‘]
EDO. CIVIL: |, EDAD: |,

MAQUINARTA ¥/0 EQUIPO QUE DEBE SABER MANEJAR:
16

DATOS ESPECTFICOS DE LA PERSONA: 17

AUTORTZACION:
DIRECCTON 18 GERENCTA

FIG. No. 6
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PROCEDIMIENTO PARA LLENAR EL FORMATO DE LA FIG., NO. 6

Anotan La fecha en que fomula el fomnmato: dia, mes y aio.

Anotan La fecha en que se necesdita el empleado. Debe solicitarse con cin
co dias hdbiles de anterionidad.

Chuzar el cuadro que corresponda, segin el documento que se estd enthre-
gando.

Anotan el nombre con que se conoce el puesto. Ejemplo: "Remachador de -
Linea uno.

Anotar con Letrna el nimero de personas que se requieren.

Anotan La clave del édrea (Produccidn, Desarnollo del Producto, Recunsosd
Humanos, etc.) o bien el No. de La cuenta a La que se carga La operacibn.

M = Masculino F = Femenino
EL No. de fLa clave que aparece en fa nelacibn de claves.
EC nombre de La-Dirneccdbn que so0licita el personal,

EL nombre de La Genencia a La que pertenece el departamento que tiene -
el (Los) puesto(s) vacante(s).

EL nombre del Departamento al que pentenece el puesto.

Anotan el grado de escolaridad que debe tenen el candidato. SL se )w_quce
ne un phofesionista indicar La especialidad. Ejemplo:

Ingenieno en Diseiio Industrnial.

Licenciado en Relaciones Humanas.

Anotarn La experiencia que se requiene para ef puesto: b aiod y el Area
desuuda Ejemplo:

Un afio minimo en soldaduna elictrica.

Casado o Soltenro

Edad que debe tenern el candidato como mdximo.

Anotan Los tipos de mbquina y el equipo que debe saber usan en el desa-

mollo de su trabajo, Efemplo:
Equipo para soldan eléctrico, punteadona y herramientas de banco.
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No. 17 Este apantado es muy {mportante aqui se debe anotan €as cualidades y ca-
| ractenisticas que debe poseen el candidato. Ejemplo:
Complexifn nobusta, disposicién para comprenden dibujos, trabajar bajo
alguna presibn {trabajo en senie) sentddo de nesponsab.ilidad ete.

No. 18  Fiunas que autondzan £a nequisicidn.,
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REPORTE Di- ENTREVISTA

DIA MES ANO
lEEcuA: ]

CONFORME A NUESTRA ENTREVISTA ¥ SIGUIENDO EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO, PRESENTAMOS AL -

SR, {A) {TA) 2 COMO NUESTRO CANDIDATO A OCUPAR EL PUESTO DE -
3 CONFORNE A SU REQUISICION DE PERSONAL DE FECHA 4

TE ST ROGAMOS ENTREGAR ESTE REPORTE INMEDIATAMENTE DESPUES DE HABER REALIZADU"[T_ENTRFW

TA Y LLENADA CON TODOS LOS DATOS QUE AQUI SE SOLICITAN SIN OMITIR UNO SOLO PARA EFECTOS -

DE AGILIZAR EL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO V SELECCION.

ATTE.
DEPTC. DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

GENERALTDADES TNSUFICTENTE REGULAR BUENO

EXPERIENCIA
PRESENTACION
DESENVOLVIMIENTO
PROYECCION PERSONAL

COMENTAR10S: 6

RESPECTO AL CANDIDATO QUE SE HA ENTREVISTAK) SE DECID10:

- ACEPTARLO 7

- RECHAZARLO

- VER A OTROS CANDIDATOS ANTES DE LA DECISION FINAL

- NO ES EL CANDIDATO TDONEO PARA EL PUESTO, PERO
TIENE CUALTDADES.

ENTREVISTO & PUESTO 9

F16, No. 7




No.
No.
No.
No.
No.

No.
No.

No.
No.

28,

PROCEDIMIENTO PARA LLENAR EL FORMATO DE LA FIG. NO. 7

Fecha en fa que se €Lena el heporte.

Nombre del candidato que se presenta para enthevista.

Nombre del puesto vacante que e pretende ocupar con el candidato.
Fecha de £a requisicibn con que fue solicitado el candidato.

Cruzarn un cuadro en La columna correspondiente seglin La aplicacibn que
Ae hizo,

Anotan Los comentarnios que resultan de La entrevista.

Cruzan ef cuadro que manigieste La decisifn respecto al candidato. Chu-
zar 46L0 uno.

Anotan el nombre de La pernsona que healiz§ La entrevisia.

Anotar el nombre del puesto que ocupa La persona anterioh.




CAPITULO 11

° Onganizacidn del Departamento de
Inducelbn y Capacitacidn,

° Inthoduccidn,
- A La Tnduccién.

- A La Capacitacidn.

° Funciones
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INDUCCION Y CAPACITACION

MENSAJERO

F1G. No. & ORGANTZACION DEL DEPARTAMENTO DE
INDUCCTON ¥ CAPACITACION.

La estnucturacibn: que presenta este crganigrama podafa sen La que adop
tana algln Depantamento de Tnduceibn y CapacitacdGn en una empresa -
awtomotniz,

MIEMBROS DE LA | ____ ______ 1
COMISION MIXTA SECRETARTA
DE CAPACITACION [~=~~~~~~~~|--~——-—- 1 |
|
l 1
[}
]
|
! |
SUPERVISOR DE SUPERVISOR ‘
INDUCCTON DE CAPACITACTON
INDUCCTON DE PLANTA CAPACITACTON
INDUSTRIAL
INDUCCION EN AREAS CAPACITACTON
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATTVA
MECANOGRAFA MECANOGRAFA
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INTRODUCCTON A LA INDUCCION

Siempre que un ser humano o un animal cambia en forma nepentina su habitat,
viene un pernlfodo de desajuste en nelacibn de sus costumbres, sentimientos

y heacclones, con el nuevo amblente en que se encuentha. En agunas ocaslo-
nes es tan brusco este cambio que Las reacciones conducen a hechos y situa-
ciones alaumantes.

En el caso de Los animales cuando el camblo es phremeditado, Los estudlosos
de La matenia han Lognado crean un ambiente Lo mis parecido al natural en

cuanto a temperatura, alimentacibn y medio en general, con el propbsito de
que ef cambio no tenga consecuencias que desemboquen en un final Lamenta-

ble para La operacibn.

En el hombre La sdltuacibn no neviste tal complicacibn siendo su adaptacién
mas sencilla y rdpdda,

Cuando un huevo empleado se .inconpora al {nventario de Los hecunsos humaios
de La empnresa, sucede una senie de fendmenos y situaciones que de no prever-
e y contnolanse pueden ocaslonar serniod thastornnos en Los proplsitos de La
onganizacion,

Para que La adaptacibn e integhacidn def nuevo empleado a Las funciones y
operaciones del puesto dean en un tiempo mlnimo y de nesultados satisfacto-
nos, que dean consecuencia de un despliegue de esfuenzos por parte del de-
partamento de Linduccibn y capacitacidn, La empresa cueita con wi proghama -
de {nducetbn que permite Loghan este propbsito.

EL sigulente proghama puede ser funcionable para algunas empnresas y cubre -
Los sigudentes aspectos en dos pantes:

Primena parte que se desarnolda en el depantamento de necfutamiento y selec
cdLhip en donde se Ce dnfuma de todas Las prestaciones con que va a contar,




de La nemuneracidn econdmica que recibind, del horarnio y de La phoyeccibn
con que cuenta La emphresa.

Segunda pante que viene a sen propiamente el proghama de Lnduccldn:

Bienvenida al nuevo empfeado.

Histonia de La empresa.

- Productos.

- Mercado.

Conocimiento fisico de Las .(nstalaciones,
Presentacifn con su Jegde Lnmediato.

Conocimiento del Area en que estd ubicado el puesto.
Conocimiento del puesto.

Bienvenida al nuevo empleado.

Puede sen nesponsabilidad def Jefe del Departamento de Induccldn y Capacita
eLén o de un empleado designado expresamente para esto dar La bienvenida al
personal de nuevo Lngreso.

Normafmente Lo hace en su despacho y a nombre de La emphesa. En £a misma oca
sLn aprovecha para hacerle entrega de un efemplar del manual de bienvenida.
y otho del neglamento Linternion de thrabajo.

En una charka muy breve Le expresa Lo que £a empresa espera de €€ y Lo que
Le ofnrece.

Histonia de La empresa.

Una vez que ha sddo cublento el paso antenion Lo que sdgue es dar a conocehr
a Coy nuevos elementos, La histonia de La empresa, Para Co antenion se espe
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ha a Lener wit ghupe que cuente con un mindmo de clnco personas.

La exposicidn puede. Aen narrada pon medio de diapositivas o bien ccn La
proyecedidn de una pelicula. La intencibn es que se entenren cbmo se found,
cudndo se fonmd, cufindo entrd en funciones, qué produce, qué Lugar competd
Tivo guanda en nelacibn con Las otras empresas del mismo tipo ete. Tambidn
de £ea da a conocen €a funcidn social dentro del plano nacional come el Lo-
cak.,

Conocimiento gisdice de Las Lnstalaciones.

U}ta persona adiesthada especialmente para esto, se encarga de recorren Las

instakaciones mis {mportantes de La empresa, acompaiiando al ghupo y en ca-

da drea que pasan, uno de Los jefes se encarga de darn una explicacién resu-
mida de €o que ahi se hace y £a {(mportancia que tiene para el desarrollo de.
La empresa.

Durante este neconmrido se muestrna al nuevo empleado el Lugar en que se en-
cuetra Gwtalado el neloj checadon en el que £es connesponderd checan su
asidtencia, y el comedon con que cuenta La empresa.

Un aspecto muy Lmportante de este necowrido es que el grupo va sdendo phesen

tado con cada uno de €os fefes de drea y de deparntamento. Con esto se empie-

za a establecen un estado de confianza al sentin que ya no es del todo un ex

thaio y, que postenionmente Le senvind pana nelacionarse mds ndpidamente.,
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Presentacidn del nuevo empleado con suw Jefe Lnmediato.

Una vez que conoce a su nueva emphesa, aunque e fouma no muy profunda y que
sdente verndaderamente que ya forma parte de La comunidad fabril, el nuevo -
empleado es phesentado con La persona que a partin de ese dia sernd Au jefe
inmediato, nesponsable de su desarrnollo y adaptacidn ginal.

Conocimiento del drea en que eatd ubicado el puesto.

AL sen presentado con su fefe éste Lo presenta con Los que sendn sus compa-
fienos y en ghupo Le da La bienvenida procediendo en seguida a mostrarfe el
drea gisdca en que se encuentra el puesto que ocupard., Le Lnforma de Las
neglas de segwuidad que existen, £a fomma de proceder en caso de alguna A4-
tuacifn de alanma, La ubdicacifn de Los serviciod sanitanios que corhrespon-
den al drea, el horanio que hige para su puedto y algunos otros datos que es
necesarnio que conozed.

Conocimiento del Puesto.

Una vez que todo Lo anternlon ha sido cubiento nommalmente, Le hace entrega
del manual de procedimientos del puesto y def manual de organizacibn del -
depantamento, con el phopbsito de que Los Lea y se entere de £a forma en que
estd onganlzado y para que en caso de que Aurgiera alguna confusibn en el
desaollo de Las funciones del puesto, consulte el procedimiento correspon
diente,

AL toman posesibn fonmal del puesto se Le brinda todo el apoyo necesario al
fin de atenuan Las phesdfones que ftrae conddgo el cambio que para ef nuevo -
empleado (mplica tener un nuevo empleo,
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lna buena medida que ayuda mucho a La (ntegrac.ién del nuevo empfeade es .(n-
uitarlo a comen en su primer dia para que todo el departamento as.ista en -
ghupo.

Los pasos antendonres son Los mindimos a cubnir cuando La organdizacidn se hace
de un nuevo efemento. La profundizacidn o amp€itud de Los mismos diflenre -
en cuanto a magnitud y complefidad de La empresa.

E€ que ef nuevo empleadc encuentre un ambiente que Le brinde segurndidad y que
sdenta que es La empresa "para 62", es muy Limportante porque, como se ha di-
cho ya que Los necunsos humanos son Los mds valiosos en cualquien tipo de -
empresa, esta seguwiidad redundard en una menon hotacibn de personal, mayor
cooperacidn de parnte de Los empleados en cuanto a hespuesta a Los planes de
desarrollo y expansibn, y Lo que motiva La existencia de £a empresa: Produc-
tividad.

Contnol de Tuduccién.

EL departamento de induccibn y capacitacién ejence un contrct sobre Los em-
pleados de nuevo {ngheso para aseguran que todos reciban £a induccibn comres
pondiente ya que como Lo anotamos anterlommente, de La mejor y més ndpida
Lntegracibn del nuevo elemento depende en ghan parnte que £a empresa empiece
a Lognan Los objetivos fifados.

La etapa de induccién La da por cublenta ef Jefe del deparntamento de Lnduc-
clbn y capacitacibn deapuds de que realiza cotn el empleado en cuestibn, La
entrevista de ajuste.

Entrevista de ajuste.

Entne tas entrevastasr que desarnolla el depantamente en cuestddén, se cuenta
con ta entrnevista de ajuste,
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Esta enthevista tiene como prop@s.ito conocen al ginal del perfodo nonmal de
inducedibn, el grado de {ntegracidn que s¢ ha Loghado pon pante del empleado
con La empresa.

Para nealizarla el jefe del departamento se auxilia de La forma que LLeva el

jefe <nmediato del empleado, y del negistro que LLeva el propdo departamento.

La entnevista de ajusie posee La propiedad de permitin conocer en que aspec

to de La etapa se estd fallando, en que parte se debe ampliarn y La disposd-

cdn que exidta para L{nconporar el nuevo empleado en ef plan de capacitacdibn
que tiene La empresa para ese puesto.

Se comsddena que La Lnducedldn ha sido cumplida y que es eficiente cuando el
empleado de necdente ingnreso conoce a conciencia Las funciones del puesto y
comprende el objetivo del mismo, cuando La {dentificacién con Los compaieros
y sus supenriores es plena y sabe que es Lo que el deparntamento y La empresa
csperan de E€,




INTRODUCCION A LA CAPACITACION

De La capacitacééh y addiestrhamiento de Los trhabajadores.

Anticulo 153-A. Todo trabajadon tiene el derecho a que su pathbn Le propor-
clone capacitacibn o adiestramiento en su trabajo que Le penmita elevar su
nivel de vida y productividad, confonme a Los planes y phogramas formulados,

de coman acuendo, pon el patrdn y el sindicato o sws trabafjadones y aproba-
dos ponr La Secretarla de Trabajo y Previsibn Social.
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Un etevado nidmero de empresas tanto medianas como pequeiias y mds adn Las -
grandes agrontaron desde hace mucho tiempo el problema que {mplica el no con
tan con personal adiestrado y capacitado.

E4 casl comin y hasta en ocasdones normal que Los planes y programas de cre
cimiento y expans.ién en Las Greas de produccién y mencado, se vean frustados
por no contan con el personal iddneo en cuanto a calidad de experiencia y co
nocimientos, frustacidn que se traduce en La evasibn de percepcifn de utili
dades y posibilidades de desarrollo.

Lo anterion nepercute en todos Los niveles de Las empresas y su efecto se -
Adlente desde el dltimo empleado de intendencia hasta el mis encumbrado de -
Los efecutivos, de ahl La preocupacién del estado de Legislan al nrespecto co
mo un auxifio tanto para La empresa como para el empleado y que esto hedun-
de en un beneficio para La sociedad y el pals.

EL departamento de Induccidn y Capacitacibn cuenta con un proghama de capa-
citacidn que cubre a todas Las Greas y a todos Los niveles. Conforme a Lo
estipulado poh La Ley fedenal del thabajo, La empresa estd debidamente -
autornizada a {mpantin adiestrnamiento y capacitacibn conforme Lo 446 La Ley
fedenal del thabajo en ef ARTICULO 153-C.

"Las (nstituciones o escuelas que deseen Lmpartin capacitacdbn o adiestra-
miento, asl como su personal docente, deberdn estan autonizadas y negistra-
das pon La Secnetarfa def Thabajo y Previsibn Social".

En su oportunidad se heunienon en fjunta Los hepresentantes de La empresa y
Los hepresentantes de Los trabajadones para crear La comisibn mixta encarga
da de vigilan La creacibn de proghamas y eventos encaminados a determinar -
La necesdidad de adiestrnamcento y capacitacidn y de su aplicacibn. La creaclbn
de esta comiridn mixta obedece al nequenimiento de La Ley fedenal de thabajo
a thavés de su ARTICULO 153-7,
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"En cada empresa se constitulnrdn comisiones mixtas de capacitacibn y adies-
thamiento, (nteghadas pon Ligual ndmero de nepnesentantes de Los trhabajadores
y del patnén, Lod cuales vigilandn La insthumentacibn y operacién del siste-
ma y de Los procedimientos que se .(mplanten para meforan La capacitacibn ¢ -
el adiestramiento de Los trhabajadones y sugenindn Las medidas tendientes a -
perfecelonarlas; todo esto conforme a Las necesddades de Los thabajadones y
de Las empresas".

Ahora que ya se estd hablando y se han citado vanias veces Los conceptos de:
Adiesthamiento y de capacitacibn, el depantamento de induccidn y capacita-
cdldn dependiente de La gerencia de recursos humanos tiene eatablecida una -
diferencia entre ambos La cual codncide con €a que proponciona el Lic., Guz-
min Valdivia®,

"...EL adiestramiento se entlende como La habilidad o destreza adquirnida, -
pon hegla genenal, en el trabajo prepondenantemente gisico. Desde este pun-
to de vista, el adiestrnamiento se imparte a Los empleados de menon catego-
rla y a Los obnrenos en La utilizacibn y manejo de miquinas y equipos.

La capacitacibn tiene un Aignificado mds amplio. Incluye el adiestramiento,

pero su objetivo principal es proporcionar conocimientos, sobne todo en Los

aspectos técenicos del trabajo. En esta vintud La capacitacdidn se imparte a

empleados, ejecutivos y funcionarnios en genenal, cuyo thabajo tiene un aspec
to intelLectual bastante Lmpontante".

Para poden cumplin con La Ley federal del thabajo y con Los propbsitos de La

empresa, el deparntamento de i{nduccifn y capacitacién tiene establecido un pro
ghama. de adiesthamiento y capacitacdibn, en el cual Ae contemplan todas Las -

necesddades y todas Las posibilidades.

La fonma en que se Lognl diseilan este programa fue mediante La investigacibn
de necesidades de capacitaci6n y de adiestramiento, En esta Lnvestigacidn
participt directamente y de hecho fue responsable La comisibn muxta.

* "Prnoblema de ta Adminastnacadn", phg. 69 Limusa Wiley. 1966,
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Lo antenion es bastante L6gico y aceptable, pues para empezan a adiestrar
Yy capacitan al personal, primeramente se conoce. y se detenmina £a necesd(-
dad y el ghado de ungencia de La misma, parna §ijar prionidades., Una vez -
que se conté con el phoghrama, Este fue negistrado en La Secretaria del Tha-
bajo y Previsibn Social dentno de Lo establecido en Los anticulos 153-N y
153-0 de La Ley gederal del thrabajo.

Proghama de Adiestramiento y Capacitacién.
Objetivo.

Adlestrharn y capacitarn al personal conforme a Las necesdidades y problemas de
La empresa, dentno del manco Legal y de acuerdo a Las politicas de La misma,
para Loghar en conjunto Los objetivos fijados y que el benegicio se proyecte
en La propia empresa y La comunidad.

Detenminacibn de necesddades y probLemas.

La comisibn mixta se newte con Los gerentes del &rea para conocer Las nece-
sdidades o problemas de adiestramiento y capacitacibn., Mediante una encuesta
nealizada con La aplicacidn de cuestionarnios al personal obrero y empleados
con el auxilio y el apoyo de sus nespectivos fefes, obtiene un cdmulo de -
datos, que después de evaluar queda en posdicibn de §ijarn prioridades a Las

necesdidades o probLemas detectados.

Fonmas de Adiestramiento y de Capacitacidn.

Pana Aimpartin Lus curnhos de adiestramiento y capacitacibn antes se designa
La fornma mds apropdada, que puede sen alguna de Las sdiguientes:




Interna. -

Extenna. -

Individual, -

Ghupo. -

Aulas . -

Area de
Thabajo., -
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- Interna

- Exteua

- Individual

- En ghupo

- En Las aulas

- En el drea de trabajo.

Esta forma es La que se healiza en Las {nstalaciones de £a -
empresa, Con AU eqUAPC Y Ccon U proplo cueapo de Lnstructo-
nes.

Pueden darse combinaciones de esta opeidn, sdiendo ademfs de
interna con Lnsthuctores extemnos que estén provistos de su
propio maternial diddetico. Puede sen en Las aulas o bien en
el &rea de trabajo.

Cuando el pensonal de La empresa acude a algdn coleglo o ins-
titucibn especializada a recibin La instruceidn nequerida.

Cuando el adiestramiento o La capacitacibn se enfoca a una -
sola persona. Puede sen interna o extewa,

AL contrharnio de La anterion La instruceibn se imparte a un
gnupo, Puede sen interna o externa,

Cuando el tipo de actividad pernmite que La inmstruccddn se de
en un aula, ALtuaclén que en algunos casos favorece La ense-
Aanza., Esto se declde cuando existe La necesidad de proyec-
cidn o ef wso de graneldgrados o plzarnrbn,

En este caso La enseiianza es por medio de La pretica y 40-
bre ta marncha del thabajc.
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Cunse modelo de capac {tacidn

E€ sdiguiente es un cwwso de capacitacidn que se desannctla de Las Ad-
guientes formas:

- Inteana.

- i Las aulas.

- En el drea de trhabajo.
- En grupo.

- Pasos a sequdn:

Vescenipedidn de actividades

Antecedentes Casactenisticas de Cos participaites

Nimexe de parnticipantes

Retlaeddn o Anal(sds de objfetivos

Estructura del contendde

Evaluac {n

Sedecedln de téendicas ¢ mateniales diddeticos

<

Preparacd{én de La (nstruceldn

Ongand zacion del curso

Etapas del proceso
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Antecedentes. - Estos han sido deteaminados mediante La {nvestigacién que rea
£iz6 La comisibn mixta y se decidid impartin el cwuo "Puwebas
al tablLeno de camb.io automdtico para Las plantas de emengencia

Descnipeddn de actividades.

A.- Tdentd ficacibn e .interpretacibn del diagrama eféctrico del table-
no.

B.- Tdentd ficacién y conocimiento de Los componentes del tablero de -
cambio.

C.- Descripeibn pon pante del instructon acenca def funcionamiento det
tableno.

D.- Conocimiento del equipo con que se hardn Las phuebas.

Caractenisiticas de Los parnticipantes.

Las personas que recibindn el adiestramiento son obreros del departamento
de mantenimiento. EL nivel escolan promedio es La Lnstrmccidn vocacional o
preparatoria y algunos con camrera corta del drea téenica. Es personak s.in-
dicalizado el que ocupa un nivel medio superion en el escalafbn de empleados
y La mayoria ha LLegado por ascenso, por Lo cual muestra un ghan intends y
entusfasmo pon todos Los cursos a que ocwure.

Nimeno de part.icipantes.

Norma€mente se acepta un ndmene no mayor de seds particdpantes, pero como el
ndmeno total que forma £a seeckbn de mantenimiento de equipo eféetiico es de
ocho, Ae htzo una excepedfin i particdipd toda La seccibn.
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Etapas del Proceso.-  Las etapas del proceso van manrcando claramente Los pa
504 a seguwin y La secuencia que debe LLevan, Para el
desarnollo del phoceso debe cubiinse una etapa antes
de comenzan La sigudlente,

Relacidn y andlisris de objetlivos,

Objetivo genénico.- AL finalizan el cwwso, el participante estard en posdbi-
Lidades de nealizan Las pruebas necesarnias al tablero de cambio automdtico,
e un tiempo méximo de sedis minutos y hacen Las heparaciones necesarias para
su gunclonamiento noamal.

Objetive funcional,- AR finalizarn el curso el participante sabrd {ntenpne-
torn fielmente el diagrama eléctrico delf tablLero y podrd encontran Las da-
Llas ndpidamente mediante el seguimiento.

Objetive funcional.- AL ginalizan el cunso, el participante eaiard en condi-
ciones de conocen cada uno de Los componentes def tableno, Lo cual peamiti-
nd hacen Las neposiciones necesarias una vez que Localice La falla.

Obfetive funcional.- AL ginalizar el curso, el participante conocerd y po-
dnd manejarn el equipo y Los aparatos de medicidn en La deteccidn y hepara-
cibn de fallas en el tablero de cambio automdtico.

EL cbjetivo genénico informa que el participante al ginalizar el cwiso, -
estarnd en posibilidades de nealizan Las pruebas que sean necesarias para

detenminan La falla y proceden a su reparacibn. Tambifn nos dice del tiem
po que empleard el participante en Loghar Localizan La falla y cornreginla.
Ademds de que con Lo antenion el tablLero funcionard dentro de La normali-
dad, que ¢4 suw nango Gptimo de funcdlonamiento.
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Para que Loghe el objetivo genrico es necesarnio que se Loghen Los objetivos
guncionales.

EL pnimen obfetivo funcional nos dice que el participante podrd intenpretarn
el diagrama con fidelidad, Lo cual redunda en facilidad y hapidez y, ayuda a
no excedense a Los seds minutos que fija como mdximo el objetivo genérico.

EL segundo objetivo funcional garantiza que el participante al conocen Los
componentes del tableno, nefinilndose a su funcionamiento §isdico y La fun-
clbn que desempesia, podrd detenminan su estado de servicio en un tiempo mi-
nimo y procedend a toman La decisidon de reemplazarlo o no.

EL Zercen objetivo funcional implica que al Loghanse Este, el participante
conocend y manejand el equipo con que se auxifif en fa detecciln y conrec-
cibn de fallas en el tableno. Es de suma (mportancia tanto tenen un buen -
equipo, como congeen perfectamente su funclonamiento para Loghan su debdde
aprovechamiento.,

Estrnucturna del Contenddo.

Se da un onden a Lo que se tiene hasta aqui: Se sefecciona Las actividades -
en onden de observancia, se acomodan Los objetivos y se vuelve a realizar
otho andlisis con el gin de nedondean el que ya se hizo,

Evaluacion,

En el segundo dia del curnso se pedind al participante que Ldentifique Los -
componentes del tablerno en el diagrama elLéctrnico, y que dé una explicacddn
del funcionamiento del miamo, En el tencern dia explicard la funcibn de cada
wio de Los aparatos que se usan en La reallzacién de pruebas y La forma en
que deberd wsarnkos, En ol cuarto y Ghtimo dia del cunso desanrofland una -
pmdedica de (dente ficacion de pruebas u corrneccdfin de fallas dinectamente

e el tabtone of o conde wre ded déagrama oy ded equpe,
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Lo anternion son Los pardmethes que servirndn para evaluarn el aprovechamiento
del participante y La efectividad del cunso.

Sefecedidn de téenicas y materiales didacticos.

La téenica que se desarrolland para La aplicacibn del cunso, serd La téenica
de gnupo y tendnd Lugan en el aula y en el &rnea en que se encuentra Listala-
do el tableno de cambio automitico.

Se hand uso del pizawndn y del granelbgrafo en el aula y del equipo en el -
tallen de mantenimiento. Se hard entrega a Los participantes de un golleto
que contiene Los puntos mbs impontantes para el caso y que fue disedado ex-
presamente para el curdo.

Prepanacién de La {nsiruccibn.

Es La planeacién de La fonma en que se {mpartird el cunso. Se prevé que Las
instalaciones estén debidamente adecuadas en cuants a disponibilidad y gun-
cionamiento, que Los folletos estén impresos a tiempo, que de tenga el gha-
nelégrafo en buen estado al igual que el pizawndn, que esté enterado el co-
medon para tomar en cuenta Los descansos en aue se disfrutand de un café y
que el equipo esté disponible para cuando se solicite para efectos de ense-
Aanza.

Ongandzacidn del curso.,

EL cunso tendnd una duraci6n de cuatrno dias; de marntes a vieanes y con un -
honario de §:00 a.m. a 13:00 p.m, y de 14:00 p.m. a 17:00 p.m,, pon £a maia
na habré un descanso de media hora para toman café,

La (nsthuccibn para ta ntenpretacddn del diagrama send en ed awka, La hnb-




thueeldn para conoeimiento y manejo del equipo serd en el tallen y ALas -
phuebas y pricticas en el Lugan en que se Locakiza el tableno.

AL finalizan el cuwnso se entregand a cada particlpante un certd ficado que -
achedita el haben tomado el cunso y ademds se entrega un comunicado al de-
partamento de hecursos humanos con copla al sindicato.

EL anternion puede ser un modelo de un programa de adiestramiento que bien
pudiera guncionan en alguna empresa automotniz. No £Lena todos Los proce
dimientos que pueda haben ni cubne todos Los aspectos que encierra una ta
nea como esta, tan s0Lo se pretende presentar una idea.
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FUNCTONES

Las aiguientes pueden sen Las funciones de un depantamento de induccdlbn
y capacitaciln, s4n que estas funciones sean Limitativas y menos ain fun -
elenakes para cualquien emphesa aidn cuando ésfas sean def mismo gino de -
phoduccddn autonntriz.
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FUNCTONES

Jefe del Departamento de Induccidn y Capacitacibn.

Funcidn Genénica.

Coondinan Las funciones de induccibn y de capacitacién de acuerdo a Las po-
Liticas de La empresa y de acuerdo a La Ley de capacitacibn. Definin, modi-
fican y establecenr Las politicas del deparntamento en concordancia con La Ge-
nencda de Administracibn de Recunsos Humanos. Vigilan y hesponsabilizarse -
de La conrecta aplicacibn de Las pollticas establecidas.

Para que Lo antenior se cumpla:

- Se nrewre con ef Genrente def Departamento periddicamente o cuando se he-
quiere, para diserian o moddgican Las politicas que hijan Las funciones -
propdas del departamento.

- Se reune con Los Supervisones de su Departamento para conocen de Lo pro-
blemas o situaciones que guardan Las dos dreas que Lo confonman.

- Recomienda ante el Gerente al personal que deba sen promovido o estimula
do con un aumento en su sueldo.

- Enthevista al personal de nuevo ingrnero a su Depantamento y decdde su -
aceptaciébn o su rechazo,

Dusefian ol proghama de descansos del personal.,

Aprueba iy autonza Loy phoghamas de capacditacddn extenna.

- Tnauguta Los Semcncncos de capaca tacdhn,
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COMISTON MIXTA DE CAPACITACION

Funclén Genbrica,

Vigilarn que La capacitacidn se Lmparta conforme Lo asienta La Ley, hrepresen-
tan a Los trnabafadones y al patrbn segln sea el caso,

Para que Lo anterior se cumpla:

Colabora estrechamente con el Supervison de Capacitacibn para conocer y
opinarn acerca del proghama y ef tpo de capacitacidn que se pretenda dan.

- Asiate ante La Sechetarnia del Thabafo y Prevdsibn Social en Los casobs en
que debe representan a alguna de Las partes,

- Realiza por cuenta propia La supervisibn al desarvrollo de Los proghamas
de capacitacibn,

- Realiza investigaclones pana conocer Las necesdidades de capacitacién que
puedan existin en alguna de Las dreas,
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SUPERVISOR DE INDUCCTON

Funedbn Genénrica.

Disenarn y supervisan Los programas de induccidn en planta y en oficinas, y
que se cumpla con Lo que fifan Las politicas que para el nespecto existen.

Para que Lo anterion se cumpla:

Se neune con Los encangados de nduccibn en planta y en oficinas, para -
discutin Los proghamas diseiados y darle vigencia al que mefon cumpla con
Las necesidades de La empresa.

Revisa Los hepontes que formulan Los encargados ( dicta Las Gndenes nece-
sanias para corregin desviaciones en ¢l caso de que existan.

Disedia en combinacién con ambos encargados el follete de bienvenida.

Pensonalmente acompaiia a Los funcionarios de nuevo <{ngreso, en el desarrg
Lo del plan de induccibn especial para este nivel de personal.

Visita a Los Gerentes de Area para conocer Los problemas o sugenrenclas -
que tengan nespecto a La foma en que se desarrofla la {nduccdén,

Recomienda ante el Jefe del Departamento al personal merecedor de una pro
mocién o de un aumento a su sueldo.
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SUPERVISOR DE CAPACITACION

Funeibn Genbrica,

Supenvisan el desarrollo de La capacitacibn que en diferentes niveles y -
dreas se proporciona, asl como conocen fas necesdidades que existan ul nespec
e y asignan a Las mismas todos Los elementos tanto téenicos como humanos -
que gaciliten La consecusidn del objetive conforme a Las politicas de La em-
presa, y a La Ley de capacitacibn.

Pananealizar Lo anterlon:

- Supervisa dinectamente al nesponsable de La capacitacibn industrial y -
al nesponsable de La capacitacibn administrhativa.

- Se neune con el Jefe del Departamento para diseidar y en su cado modifd-
can Las politicas que en materia de capacitacibn existen,

- Sostiene nelaciones con Las indtituciones que operan en el giro de La im
particibn de capacitacdfn para La contratacibn de cunsod y de maesthos.

~ Colabonra estrechamente con La comisibn mixta de capacitacibn en La de-
tecedlbn de necesddades de capacitacibn pon drea.

- En colaboracibn con Los Gernentes de drea maneja estadisticasr de producti-

vidad y nesultados para conocen La efectividad de fa preparacibn que heed
bid el pensonal,

- Supervisa et estado fisico en que de encuentran Las instalaciones que pa
na dmpartin capacatacibn teene La empresa, y decta Las medidas necesariias

tendientes a mantenehr su funcionabaladad o bien a ampbaartas o dotarlfas -
segln sea,




- Recomienda ante sw Jefe a Los empleados de su seccidn para efectos de -
promocddn o de aumento de sueldo.




55,

CAPACITACTION TNDUSTRIAL/ADMINTISTRATTVA

Funcién Genénica.

Desaollan Los programas de capacitacion conforme a Las politicas del Depan
tamento y realizan Las evaluaciones correspondientes, para detectan las posi
bles desviaciones y de acuerdo con el supervison aplicar Las cornrecclones ne
cesanias.

Para cumplin Lo anterion:

Se neune con el Supervison y comenta Los proghamas.

- Respeta y hace nespetan ALas politicas que tiene establecidas el departa
mento al respecto.

- Onganiza y controla Los cunsos que se {mparten dentro de £a empresa.

- Se entrevista con Los Jeges de Depantamento para solicitarn Las nelaciones
del personal que deberd asristin a reelbin capacitacdién.

- Coondina Los horanios y turnos para asistin a neeibin capacitacién,
- Mantiene estrnecha comunicacidn con Las difenrentes Lnstituciones que im-
parten capacitacién, para conocer y estan al dia en cuanto a téeniea y -

equaopo.,

- Asdste a tomar cunsos que (o mantienen b.ien preparado para desempeian su
cango,
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INDUCCTON EN PLANTA/AREAS ADMINISTRATIVAS

Funcibn Genérica.

Coondinan el proceso de .induccibn de Los nuevos elementos desde ef momento
en que son comsdiderados pante de Los necunsos humanos de La empresa hasta -
su total Anteghracibn a La misma,

Para cumplin Lo anterion:

~ Respeta y hace nespetan Las politicas que al nrespecto tiene el Depanta-
mento.

- Hace un seguimiento §ief del proghama de Lnduccibn.

- Se entrevista con Los Jefes de drea para conocen el adelfanto del progha-
ma y de Las posibles desviaciones.

- Formula nepontes dirnigdldos a su supervisoe enterdndolo de La sdituacibn -
que prevalece,

- Entrega y a su tiempe solicita a Los Jeges de Departamento, Los foamatos
que. contienen Los datos acenrca del estado de induceibn de Los thabajadores
]
de hecdén Lingnreso.

- Realiza fLa enthevista de ajuste a Los nuevos trabajadores cuando estos -
han cumplido su perfodo de ({nduccdlén.
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MECANOGRAFA

Fune{6n Genérica.

Mecanogragian toda La connespondencia y contholar Los archivos del drea de
supervisibn.

Para cumplin Lo anterdlon:

- Toma dictado de La comrespondencia que ¢ emite.
- Tnanscendibe a miquina Los dictados que toma y Los borradones que necibe.

- Anchiva La comrespondencia que se envia y La que se nrecibe.

MENSAJERO

Funcei{dn Genénrica.

Distrnibuin La correspondencia que emite el departamento.

Para cumplin Lo anternion.

- Se desplaza a Las difenentes dnreas de La empresa,
- Acude a Las ogicinas postales y de teléghafos.

Realiza comphas menores.
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En este capltulo se hard una seleccibn de Las funciones de Las dreas propia-
mente operativas del drea de Administracibn de Los Recursos Humanos. En nin-
guna §orma esta relacibn engloba todas Las funciones que estas dreas puedan
tenen, ni pretende remotamente decin que son todas Las que deba tener cada
una, unicamente se desea tener un marco neferencial relacionando aquellas
consideradas Las mds Ampontantes y comunes a este Lipo de empresas.

De Las operaciones que desamoflen no se hard mencibn por hazones de que -
difdienen grandemente de una empresa a oiAa.

Las dnreas tomadas como operativas para formar el marco son:

- Conthatacidn.
- Néminas.
- IlM.S.S.

- INFONAVIT.
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CONTRATACTON

Funcidn Genénrica.
Legalizan La nelacidn entne el nuevo elemento y La empresa mediante el thd-

mite que establece el depantamento de acuerdo a Las politicas de La empie-
sa y La Ley fedenal del trabajo.

Para cumplin Lo antendion:
- Recibe debidamente autornizada La hequisicidn de pensonal Fig Ne. 6 y el

neponte de entrevista Fig. No.7

- Recibe La documentacidn necesaria que previamente se Le so0licitd al nue-
vo elemento.

- Observa y se apega giefmenle a Las politicas que rigen este procedimien
to. .
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PERSONAL SINDICALIZADO

En este tipo de empresas Los obrenos y algunos puestos de empleados son sin-
dicalizados pon Lo que su contratacién queda hegida y cublerta por el contra-
to colectivo de trabajo que La empresa tiene fimmado con el sdlndicato.

La forma en que desarnollan sus operaciones y sus relaciones son diferentes
entre empresa y emphesa.

Comunmente el personal para ocupar Los puestos que pertenecen al sindicato
Los proponciona el mismo, no debiendo pasar de un determinado nlmero de dfas,
después del cuak La empresa Lo conthata bajo sus requerimientosd y politicas
y ya postenionmente quedard dado de alta en el sdindicato.
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NOMINA

Funelbn Genénrnica.

Formularn Las ndminas de empleados y obreros en el tiempo requendido, captan-
do todas Las pencepciones y deducciones originadas en el perfodo que tiene
gLfado La empresa para cobran sueldos y salarnios, de acuendo a Las politicas
establecidas al nespecto.

Para cumplin Lo anterion:

Recibe el documento con que da de alta en La némina al nuevo efemento.

- Rectbe y procesa Los cdleulos de descuento por pago de Lmpuesto y cuota
del TMSS. En su caso.

- Recibe y procesa £as diferentes deduccicnes pon concepto de prestaciones.
En su caso.

- Recibe el documento autorizado para dar de baja en La némina al personal
que deja de phestan sus servicios a £a empresa.
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La forma en que se formula La némina hoy dia nonmalmente es computanizada,
con el sdlstema de dan de alta o de baja unicamente Las excepciones.

Lo antenionr se comprende ya que el volumen de datos que se manejan es muwy -
elevado y hacerlo en fonma manual {mplicaria mucha mano de obra y demasia-
do tiempo, ademés de Los emrones, problemas y conthatiempos que acarnrea con-
4400 este sistema.

De Lo anterdiorn se puede desprender que dada La magnitud de este tipo de em-
presas, sus néminas se fonmulen mediante equipo computadorn que en conthasie
con el sistema manual, La mano de obra es mindima y el margen de erronres y
problemas es gacilmente contrulable.
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1.M.S.S. E INFONAVIT

En nealidad Las 5unu‘onéA de estos depantamentos no varian en mucho entre -

Las emphesas ya que prdcticamente se sigue un procedimiento establecido ponr
Las dos Lnstituciones,

Los fonmatos que se utilizan Los phroporclonan Las insiituciones y La forma
en que se LLenan son preestablecidas.

Ambas prestaciones son obligatornias para La emphesa y existen neglamentos y
Leyes que Las regulan y que Las emphesas no pueden modificar sino por el -
conthanio supeditarse a La forma en que se exige 40 pena de quedar sufetas
a sanciones que Los mismos heglamentod y Leyes consideran,




HTPOTESIS
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EL drea de administracidn de Los hecunsos humanos en Las empresas de La Ln-
dustria automotrniz, al Ligual que otras dreas que no se consideran operativas
sino de corte administrativo, nommalmente no es sujeta a revisdones periddi-
cas de sus operaciones.

Es comin que cuando se escucha el téamino; Audditornla, se Le dé un enfoque
contable y se Le nelaciona con La revisidn de cuentas y auscultamiento de
estados financienos y mds adn se piensa en el dnrea de contabilidad como el
drea objeto de La auditonia.

Esto nos bainda una Lidea de cémo Las operaciones que son por su grado de efd
clencia Las nesponsables de Los nesultados, no se Les da La imporntancia que
tienen.

Hoy en dia el desauwollo de La auditoria operativa ha cobrado una fuerza ma-
yon y esto se debe principalmente al fomento de La cflciencia en Las opera-
clones, situacidn que Le ha dado popularidad y una mayor aceptacidn enthe

Los honmbres que ostentan Los puestos de dinecedén, y que aquellas organizacio
nes que no cuentan con esta Lmportante ayuda estén ya pensando seriamente en
ella.

La impontancia de La auditornla operativa estiba en que dreas que anterionr-
mente (incluso en La actualidad) no enan sometidas a revisibn salvo cuando
su Adtuacidn se considenaba crnitica, hoy quedan englobadas en Los planes de
neviaibn pana efectos de mefjornarn su funcionamiento en base a una observacidn
a sus procedimientos, organdizacibn, politicas, ete,

Una de estas Greas es La de hecursos humanos La cuak una vez defindida y esta
blecida empieza a funclonan con sus propios objetivos, procedimientos, poli-
ticas, ohganizaciln, ete, y se Le defa thabajan sin hacern evaluaciones perid
dicas a su eficlencia,
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S{ bden todas Las dreas que confornman a La organizacibn son Lmportantes y su
actuacibn es decisiva para que La propia ongandzacibn Logne su objetivo, se
consdidena que La que administra a £Los recunsos humanos, reviste wia especial
Ampontancia que atiende entre othas cosas a Las Adguientes:

- Es un filtno.
Todo el personal que LLega a ocupar un puesto Lo hace despubs de haben
sddo calificado y seleccionado culdadosamente.

- Mantiene un nivel Gptimo de productividad porn empleado.
Confoume al plan de adiestramiento y capacitaccbn todos Los empleados y
obreros son constantemente sometidos a programas que Les penmiten estan
en Las mejones condiciones de eficiencia y moral.

- Atiende el aspecto Humano y Monral def Thabajadon.
Con el desaoflo de proghamas cultwrales y de esparedmiento y con campa
fas de sanidad mantiene un ambiente de confianza y afecto a La organi-
zaclbn,

Con el paso del tiempo y Los cambios que sughe La organizaciln, Las politi-
cas, phrocedimientos, ete. LLegan a caenr en £a obsolecencia y sin embango Ad-
gue cumpliendo con su objetivo, esto se debe a que Los jefes y el resto de
Los empleados hacen enmiendas segin se presenta un problema y esto peumite -
seguin adelante con el consabido deterioro de La eficiencia y La productivi-
dad.

Con Lo -anterionr no es de extraiiar que se phesenten algunos de Los Adguientes
casos:

- Cangas de thabajo mal determinadas,
- Thamos de controf muy espaciados.
- Onganighamas que no responden a fa organdizaci6n actual,
Falta del manual de procedimientos o bien totafmente obsoleto,
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- Equipo en mal estado.

- Politicas que nadie observa.

- Duplicidad de funciones,

- Repeticibn de trabajo.

- Falta de conthol de anchivos.

- Awsencia de contrnoles o controles Lineficaces.
- Etc.

Con La préctica de La Auditornia Operativa en el dnrea de Recursos Humanos, se
podndn abatin Los casos anteriormente helacionados y mantener un control que
Ampida desviaciones que propicien su nepeticién o La creacdbn de otnos nuevos,

Y que esto se neflefe en fonma Lndinecta en Los nepontes de produceibn, venta,
compras, elc.
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SEGUNDA PARTE

Desarnnollo de La auditoria operativa en el Grea de Recuwsos Humanod en una

empresa que opera en el gino de La {ndustnda automotriz.




70,

INTRODUCCT ON

LA EMPRESA

Esta auditornia se desannolld en La Gerencia de Administhacién de Recunsos Hu
mancs de una empreda que se dedica a La produccibn y comerciallzacibn de equi
po de thansporte y de canga. Cuenta con més de 30 aics de haber A.ido fundada
y La marea de sus productos es conoclda nacionalmente y en algunas partes del
exthanjeno. Basdcamente produce thes tipos de productos:

- Awtobuses
- Camdlones
- Motones

EL pensonal esta conformado por dos ghandes grupos: Personal de Confianza y
Personal Sindicalizado, La empresa en 3L tambibn se divide en dos grandes
parntes: Planta de Produccdidn y Oficinas Administrativas.

La planta estd Localizada en ef Estado de Hidalgo y Las Oficinas Administrati
vas en La Cd. de México., En La plaita no sG6Lo se Localizan Los talleres de fa
bricacién y Los almacenes, tambibn estdn Las oficinas de Contablfidad Tndus-
thiak, Adninistracibn de Recunsos Humanos, Senvicios Generales y othas. En Las
0 ficinas Administrativas se encuentra La Dineccedibn General, Las Dineceiones de:
Comerelalizacion, Adquisiciones, Finanzas, Recursos Humanos y Desarnrollo, y
othas,

Esta emphesa mantiene en Las oficinas administrativas un proghama de audito-

nias en el cual se contemplan cada una de Las Dinecedones con su Organizaclin
completa, y es La Subdineccién de Auditoria Interna La responsable de desanro
Llan este programa f vigilan que Ae cumpla, ya que ademds es quien Lo disedia.




LA METODOLOGIA

La forma en que se £Levd a cabo La auditonia fue wiilizando La entrevisia
dinecta con el personal. Dunante ef desarnollo de La entrevista se hequi-
ni6 toda La informacién acenca de £a forma en que desarwwllan sus funcio-
nes, se indagé de Los procedimientos que siguen y el uso de gomnmatos. A
Los Jefes de Departamento se Les requinieron Los manuales de organiza-
elén y procedimientos .

No se optd por el uso de cuestionanios porque La divessdigicacién de pues-
tos no Lo permitis ya que habria habido necesidad de diseiian una senie pa-
na cada puesto y esto consuminia demasiado tiempo.

Ademds de fLas preguntas se hizo una observacién directa de La forma en que
thabajaban y de Las condiciones del equipo y mobilianio asil como del Grea
glsLea.

A cada titulan de puesto se Le pidid que expresara sus sugerencias o expe-
niencias acenca de Lo que hacia y La forma en que a fulcio de ¢l se podia
mejonan,

Algunos procedimientos se diagramaron para efectos de estudiarn detenidamen-
te el flufo de operaciones y poder Localizan Las posibles gallas o bien en
conthan Lasr mejoras que pudieran hacense.

Se hicieron muestreos pon Lotes para determinar el grado de desviaciones en
openaciones colectivas tales como némina en sus diferentes aspectos que en-
the othos fguermit: pago de tiempo extra, conthol de asistencia, ete,

Se nealdlzanon juntas perndodicamente con el titulan del drea de Auditorla In-
terna con ef fin de enterarlo del ghrado de avance del trabafo,
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I.  ALCANCES

1. Objetivo de £a Auditorfa Operacional.

Confimman que Las gunciones se desarnollan conforme a Los procedd
mientos autorizados y adn conmservan su conflabilidad.

2. Objetivo especifico de La investigacidn.

Analizan Las operaciones que se £Levan a cabo en el desanollo de
Las funciones, para detectan posibles desviaciones y en Au caso -
gormular sugerencias a guisa de. alternativas de solucidn.

11. Solicitar Los ohrgandigramas en que se base su ovrgandizacidn o hacen el -
Levantamiento en su caso, conforme a La organizacdon actual.

111, Conforme a La informacién necabada y al andlisis que de ella se haga,
formularn Las observaciones a Las desviaciones existentes o a Las situa
clones Yy cabos susceptibles de mefjora mediante modigicaciones o cambios.

1V, CONCLUSTON,
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T11. OBSERVACTONES V SUGERENCIAS A LOS PROCEDIMIENTOS PARA:

7. COORDINACION DE RELACTONES LABORALES.
1.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSCNAL.

OBSERVACTONES

- EL &nea en que esid instalada fa ogicina de Recluta-
miento y seleccifn se Localiza en uno de Los edifi-
cdos fntendones de La empresa.

Ne existe seializacion alguna que ayude a su Locald
zacién.

En el mismo piso en que se encuentra ubdicada existen
otras ogicinas, con Lo cual afl LLegarn todavia hay que
nformarse cufll es La oficina en cuesiidn.

Ef drea fisdca gue ocupa en el pisc es demasiado pe-
guefa hasia para el personal que atiende La oficina.

Carece de mobilianio en que se pueda atendern a £os -
aspinantes, no Liene puesio de necepcibn, falta equipo
para La aplicacién de exdmenes y Lo mismo reducido del
&rea evita que exdista privacia para La nesolucibn de
Los mismos y el desawvwilo ae kas entrevistas. No cuen
tz con Linea telefénica dinecta ni extensidn def commu
tador.

SUGERENCIAS

- En coordinacidn con La Dineccibn de Inveasidn y Obras
Civifes debe neubicanse al Deparntamento de Recfutamien
to y Seleccién y se da como sugenencia el ala derecha
de La planta baja del edificio principal, £a cual es -
sugicientemente amplia y su acceso no emplea el menor
problema ya que estd justo en La entrada principal que
usa nonmadmente pensonal gue no pertenece a fa empresa,
ya que Los empleados cuentan con su acceso exclusivo.

Actuafmente esta drea La ocupa fa Gerencia de Servicios
Administrativos que no guanda ninguna nelacién o con-
tacto con el piablico.

La sugenencia para esta observacibn queda cubierta con
La anternion.

Dadas Las dimensiones del Grea sugendida es posible que
cuente con un despacho para el fefe del departamento,
un salfn equipado con butaca de paleta para el LLenado
de fonmas y sofucién de exdmenes escrnitos, a un Lado -
del acceso al drnea un escritornio para La necepcibn o -
si8Lones donde puedan esperan Las personas que acuden
con La {ntencién de ccuparn un puesto.
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- La existencia de maternial de pruebas impresas estaba
agotade y no pudienon presentan La copia de La requi-
s<cibn por una nueva dofacidn.

Es impontante que cuente con un minimo de dos cubfcu-
L0s confontables parna ef desanwillo de entrnevisias -
Zambién se debe proveen de dos teléfonos de acceso -
dinecto; uno parna La necepcifr y otha para el jefe,
dos extensiones def conmutadon una para La recepedilén
y otna parna uso del personal del departamento.

Actualmente fa impresibn que brinda el departamento -
ne es La mejon, tomando en cuenta que en este s5itio -
tiene Lugan el primen contacto fisdico del posible nue
vo elemento con £a empresa. -

EL aspinante al LLegarn debe informanse con algin agen

te de segunidad de La ubicacibn de La oficina, después
que es enterado (algunos agentes no Lo saben) debe cw
zan el estacionamiento en donde algunas ocasiones hay
movimiento de camiones. AL Llegar al edificio en que -
estd La ofdicina debe informarse nuevamente en que piso
estd, y ya que LLegh, debe ain preauntan cudl despacho
es.

Lo anterion aunado a que no va encontrar en que Sentat
se a esperan y m&s ain Lo harnd de pie en medic del pa
80 del personal que estd travojando.

Se considena de candcefen {mperante se tome wia decisditn
rdpida parna un cambio en beneficioc de €a empresa en ge-
neral y de su {migen.

EL no contan opontunamente con este material ocasiona-
nd pérndida de tiempo, Lo cual agravard Los problLemas -
1ue ya existen, se sugiere gijar un minimo de exdistencia
para que al LLegar a &2 se fonmule La cornespendiente -
nequisicibn y ademis se nesponsabilice de esta farea en
La crganizacidn actual, al auxiliar.
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Como se ancid anterndormente no exdste necepcionista,
fas funciones de La cficina estdn cubieitas porn un
ficancdado en psicologia y un auxilian que esid nea
Lizande su senvdiclo sccial. No hay secrnetaria ni -
mecanbgraga. La documentacibn que requiere de sern
mecawgragiada se Le entrega a La secretania de su
fede <nmediato para que £a hrealice.

- EL depantamenitc no cuenta con ef manual de operacidn
ni tiene el organigrama cornrespondiente.

Ne existen politicas que rijan sus §unciones.

la jedatura del departamento estd bajo £a supervi-
sién dinecta de un subdirector que no perntenece al
Grea de Recunsos Humanos. Desarvnollo humano y Capa-
ciltacion.

- Segin fede def departamento no exisie presupuesic -
para efLos, pon Lo que el envio de telegramas y pubfi
cacifn de anuncios en Los diarios para solicitan aspi-
rantes no se hace.

- La nequisicidn del personal que necibe delf drea soli-
citante da fugan al (nicio del desavwllo de La fun-
cién del depantamento. Es comlin que esta requisicidn
no contenga toda La informacién necesarnia y el jefe -
del depantamento deba acudin al drea a compfetar La
Linormacidn gue necesita.

- Es de vital impontancia que de inmediatc Za diteccién

de crganizacibn y métodos tome cartas en el aswite pa
na efectos de nealizan un estudio minucioso con ef
cual se dote de tede el personal necesarnio en el de-
partamento, ya que se detectd una fuerte carga de tha
bajo dividida entre 86Lc dos personas con una digencn
cia de nivel jerndrnquico muy marcada. Esto ocasiona que
nequisiciones que debienan haben quedado nesucftas a
una §echa determinada hayan pasado hasta cinco dias y
en ocasiones mis sin que ain Legrana cubnrinse fa vacan
Ze en cuestidn.

La dineccidn citada en La sugerencia anterion af tomai

cantas en el asunto deberd proveen de Los manuales co-

nespondientes y diseiian el onganighama y pofiticas que
nifan al departamento.

Se considerna que el departamentv de Reclutamiento y Se-
Leccibn quede bajo La autonidad y supervisibn de La ge-
nencia de administracibn de necwisos humanos. Estc pon
que Los necurnsos humanos; con Los que cuenta La empresa
y Los que estdn en el paso de transicidn de pertenccer,
son del intenés de esta gerencia.

Se investigh en La gerencia de presupuestos y en reald
dad se cuenta con un presupuesto, Lo que sucede 8 que
jamés se tomaren el tiempo pana averiguanfo. VYa quedd
debidamente entenado el jefe del departamento.

Igualmente que en La sugerencia No. 5, al intervenin -
La direceidn de onganizacibn y métodos hard una evafua
cibn de La afectividad del fonmato que actualmente fun-
ciona come nequisicién de pernsonal, pana hacen Las modi-
§iraciones necesarias o bien nedisedan una nucva goama.
Lo anterion ahornand tiempo en el desannollo de fa fun-
cifn al evitar trhabajos adicionafes.

~
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En vartias ceasiones fa nequisicibn se entrega en La
gerencia de Personal y €sta La demona unos dias antes
de entregarla al Departamento de Reclutamiento y Se
Leccibn, con el consabido atraso en el proceso.

Para consultar La bolsa de trabajo def deparntamento
se consume m&s tiempo del que debiera sen por nazén
de gue £os anchivos no estdn al dia pon falta de pen-
sonal que Lo haga.

La Zabon de Leaman pon teléfono a otros departamentos
de Recursos Humanos de citras empresas para solicitar
candidatos, La desarrolla el Jefe de Departamento y
el auxdwcvt en forma altermnada.

Esta confusibn se debe a que el nesto de La empiesa -
en gran parte - ignora que ef departamento de necluta
miento y seleceibn no pertenece a La gerencia de perso
nak, sino a La de desanvollo y capacitacion.

Puede aseguranse que esia anomalia quedard subsanada
84 se toma en cuenta La sugerencia No. 6.

Se considena que este problema se solucionard cuandc -
se atienda La sugenencia No. 5.

SL bien La Labon es apnopiada para el auxiliax, en cam

bio no Lo es para el Jefe del Depantamento quien tienc
asuntos mas Limpontantes que requieren su atencidn per-
sonal. Cuando se de atencifn a La sugenencia No. 5 y
se cuente con el equipo y el personal sugiciente, esta

situacibn posr no haber otra salida al puroblema, quedard
sofucionada.

Se considera que £a colocacibn de bofetines en sitics -
como: acceso al comedor, drnea de nefojes checadones, iz
bleros en Los pasillos e,tc., pemitindn al gruesc de -

Los empleados enternanse y poden pacponcicnarn candidatos
de entre sus parientes y amigos.

Cuande no Logna obtener nesultados del procedimiento
anterndion necwwie a Los companencs de £as Gerencias - .
def misme piso parna solicitarn de entre LLos, candida

Zos para cubrin Las nequisiciones. No wtiliza boletl

nes en Los s48Llos estrnatégdicces de La empresa.

Esta es otna de Las situaciones que perjudican La ima-
gen de La empresa y daiian el proceso de neclutamiento
y sefeceibn, ya que algunos aspirantes se sienten su-
bestimados o menospreciados con esta actitud y ya no
se presentan a Las siguientes sesiones de exdmenes ¢ de
entrevistas. Cuando se atienda £a observaciin No. 1 sc
dand fin a esta situacidn.

Cuando se presenia el aspirante (después de habern pa
sade algunos contratiempos para Localizarn el depacho)
Lo necibe y atiende cualquiera de Los dos (el jefe o
el auxiliar). S4 hay otrnos aspinantes en ese momento
se Le consigue en algiin sitic un Lugar para que espere.
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En el primen contacto se Le entrega una presolicitud
y con Esta se tiene fugan La primerna entrevista gon-
mal. Esio Lo hace ef jefe del departamento. SL en -
esta primena entrevisia se Le considena como candida
to, el propio fefe del departamento Lo presenta con

e jefe de &rea que fo soficitd para que a su vez Lo
entreviste.

Con La deccsidn del Jefe que Lo entrevistd se proce-
de, en su caso, a La aplicacion de Los exdmenes fodos
de tipe psicom&tnicos. La aplicacifn, nevisdibn y eva
Luacibn Lo xealiza el fefe del depantamento. Posterion
mente mediante una entrevista informa del nesultado y
sus obsenvacicnes al fege del arnea que envis fa nequd
sLcLén.

Cuando el candidato es para puestos de auxiliar, meea
nfgraga 0 secretarias, el auxiliar delf departamento -
se encarnga de La aplicacitn de Las pruebas conrespon-
dientes. Es comin que falten miquinas de escruibin para
Los exBmenes de mecanogragia y Las soliciten a algunas
secretanias de otrhas gerencias.

Cuande fLos candidatos a un puesto requiernen LLenarn al-
gln fonmato ¢ sofucionarn un examen, Lo hacen sobre el
escrnitonio del fefe o del auxiliat.

Cuando el jefe def depantamento entera al jefe del area
selicitante de Los xesultados de Los exdmenes y de su
propda opinibn, Le entrega un neporte de entrevista el
cual deberf negresar con sus cbservaciones deaspués de
La entrevisia definitiva con el candidato.

Esta es otrna situacidn més que marca La {mperancia de
que Lntervenga La direceibn de onganizacion y métodos
ya que 86Lc contando con el personal suficiente send
posible que el Jefe del Depantamento dedique su Liempo
al desarnrolflo exclusivo de sus funciones y deje de xe
presentar su papel de hombre onguesta, que 3620 ayuda
a que fa eficiencia y calidad de su Zrabajo sufran me
noscabo.

Idem anterndion.

Aparte de que esto da una mala imagen def departamentc

y Le nesta sendiedad a La misma emphesa, el netrnaso de-

bido a este tipo de demoras nepencute dirnectamente en

el estado de dnimo de Los aspirantes y en el £ogro def

objetivo del departamento. Todo se fresume en La falta
de personal y de equipo £0 cuaf como se anotd en suge-

rencias anterniones se evitard con Le intervencibn ade-

cuada.
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S& por afguna nazbn no es aceptado ef candidato pox
e drea solicitante, anoia en el nevernso de La nequid
sicibn el motivo y La fecha y continla presentando
candidatos a entnevisia previa aplicacibn de exdme-
nes.

La documentacibn que se ornigina La clasifica segin
resultados y La anchiva pernsonalmente, o bien Lo -
hace ol auxilian.

Ocasionalmente el sindicato presenta un candidato
para ceupar un puesto de auxiliar o mecandgraga. Es
comin que ne sepan escnibir en miquina y que nc cu-
bran Los minimos requeridos. No se aprueban. Aun sa
biendo que no podnén pasan Los exdmenes Los debe -
aplican, consiguiende con esto una impontante péndi-
da de tiempo y demorando entrevislas mds importantes.

AL mes ¢ dos meses de gue presentaron su exament £0s
candidatos del sindicato y no haberfo apnrobado, son
presevtados nuevamente sin habern tomado algin adies-
tramiento o capacitacidn y Les vuelve a aplicar el
examen ccn La consabida desaprobacibn y pérdida de

tiempo.

Paxa a toma del tiempo que consumen Los candida-

tos en el desawollo def examen, cuentan con un re-
Lo§ cronfmetrwo. Cuando dos candidatos presentan exa-
men al mesmo Liempo el auxiliarn o el Jefe dek Departa
menio espeta que se desocupe ef nelof para usarfo.

Cuando han Llegado a entrevistarn y examinar a un gaupo
numeroso de candidatos para seleccionasr cuatro © mas
candidatos que ha scficitado una sola drea, es necesa

Se dugiere que sea fa gerencia de nelaciones sindica-
Les quien sostenga una entrevista con el comité sindl
cal para efectos de 4ifar un perfodo minimo para que
el candidato que presentf el sindicato y no £Logrhd apro
bar sea nuevamente presentado. También deberd nego-
clanse que exista una entrevista preliminar para decd-
din 84 procede La aplicacibn de exfmenes ¢ no.

Involucrada en £a anterndion.

Mientras se Le da una sofucifn permanente a esta situa

cibn es impernante se tramita La compra de por Lo menos

ot neloj. VYa se coments esto con La subdineccidn a -
que pertenece el departamento pon consdiderarse de cardc
ten Lnmediato.

Estos casos no s0n ctra cosa que consecuencia de £a -
falta de onganizacién y ademds una clarna prueba que de
hace tiempo manigiesta gakta de personaf.
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wic que se reduercen con ayuda externa.

Se centacta con companenocs de fuena y se £es paga

e
on lienotandos.

o

EL auxilian con que cuenta el Jege del Departamento
Zermina su joanada de thabajo dos honas antes de que
teumine La fornmada normmal, por Lo que el jefe se
queda & trabafar sclo Las dos dltimas horas y cf tiem
pe que se queda despufs pon nazoned de volumen de tra
bajc.

En ocasdones se realiza La Laben de Reclutamiento y -
seleccidn 841 neeibin La consabida nequisicion de pen-
senal {figura 6} pon tratanse de una soficitud direc-
ta de akgin dinecton de La empresa.

Jamds se acomparia a £a mequisdicidon de personal - --
de La descripeibn def puesto correspondiente.

EL depantamento no cuenta con una copia de La planti-
22a de pexsonal de cada direccibn, para efectos de -
comprobar $4 procede que Se cubra 0 no una vacante.

A neserva de que el estudio pon parte de La dineccibn
de onganizacibn y métodos determine el pewsonal que

debe tenen este deparntamento, se sugiere se condnaien
como minimo dos pernsonas que auxilien al fjege del de-

partamento y de prejerencia con experiencia en ef dxea.

Se sugdene que por ningin motivo se tealice faron de -
neclutamionto y seleccibn 4 no exaste La nequisdiciin
debidamente autonizada y ademds s4 &sta no viene acem-
paitada de £a descnipeidn del puesto.

Tdem anterion.

En su oportundidad La direceddn de oaganizacdon y méto-
dos deberd proveen de La plantilla de persconal de cada

area, al departamentc de Reclutamiento y selecridn para

que &ste no empdece ningn trdmite cuando La plaza a -
ceupar ne est€ autonizada por medio del documente que
especd gique La vacante.
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3.

1.2 INDUCCION

EC depantamento de induccibn no fue posible que se auditara y La hazén de -
esto es que adn no entra en gunclones.

Existe el organighama en el que estd contemplado, pero Este es s0Lo pante -
del departamento el fgual que Las politicas que empezardn a hegir cuando se
iiclen sus operaciones.

Antenion a esta nueva organizacibn se .impartia un tipo de Lnducelbn parcial.
No existia un proghama propiamente, Lo que se hacla era que Los compaiieros -
del nuevo empleado Le mostraban el drea y Le daban a conocen Los datos més -
Lmpontantes de La empresa. No existia un manual de bienvenida. Se conocid -
el caso de numenosos empleados con diez afios y mis de antiguedad que no cono
cen La planta de producceidn.

En cambio ae comentf ef nuevo sistema de {nduccifn que una vez puesto en -

mancha, LLenard ese enomme hueco que significa el no contar con este sistema
en una empresa de esta magnitud. La forma en que estd estructurado seguramen
te satisfacend la necesidad que existe de establecer desde el Lniclo una he-
Lacibn thabajadon-empresa, que venga a sen factorn determinante en La trayecto
nia del trhabajadon y de La empresa.




4.

1.3 ADTESTRAMIENTO Y CAPACITACION.

EL Depantamento de Adiestramiento y Capacitacidn se encuentra en €a misma AL
tuacibn en que estd el de Tnduceidn. An no entha en funciones y de hecho -
hay otnos departamentos que se encuentran en phroceso de rheorganizacién y que
pentenecen a La misma Subdireccilbn de Desarroflo Humano.

Obviamente es este el motivo pon el cual tampoco pudo sen auditado, sin em-
bargo Loghé necabarse alguna informacidn acerca de £a fonma en que anterlor
a La neorganizacidn, se venla desempeiiando esta {mportante guncibn:
Existian alguncs cwsos de adiestramiento y capacitacifn pero que ho eran -
proplamente proghamas. Estos operaban mds o menos asi:

Cuando e presentaba La necesdidad de adiestran a una persona o a un ghupo de
personas en detewminada actividad §abril, se contrataban Los servicios de un
dstructon o era envdada o enviadas al 508400 en que Le sernfa Lmpartido el -
adiestramiento. Una vezr cubdlerta La necesidad se cerraba el caso.

A Los thabajadones de nuevo ingheso Los adiestraban sus nuevos compaieros, -
en Las funciones y operaciones que en adelante desavroflanian, sdn segulr -
algin proghama establecdido sino dwwante La marcha.




2. GERENCTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

2.1 SUBGERENCTIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

2.7.1  CONTRATACION

OBSERVACIONES

- Recibe del Departamentc de Reclutamiento y Selec
cifn La nequisicibn de perscnal y el neponte de
entrevista ambos debidamente autorizades, y del
candidate clegido necibe fa documentacién que se
fe ackicité. No se Le pide que entregue cartas de
su emplec antenfon.

- No se congimma telefbnicamente Los datos de £a so-
Eicitud como son neferencias personales y domici-
&io on su caso, y otros.

- De diez casos que se fnvesiigaron de reciente An-
gresc ocho estaban trabajando sin haber entregado
aan toda La documentacién nequerndida. A Lo anterior
se informd que esto era pon necedidades wrgentes
de ztrabajo.

SUGERENCTAS

Se sugiene Lo sean solicitados pon Lo menos dos cantas de
empleos anteriones para efectos de contar con un apoyo a
Lo que el candidato anota en £a solicitud.

Se sugdene se establezea como nonma hacen un chequeo Ze-
Lefonico para que Los datos que contiene Ca sclicitud -

puedan sen Wtifes en un momento dado, como puede sen co-
muicanse para Lnfoman alguna situacidn de accidente u
otha a sus familianes o conocidos, 2 més ain para conc-

cer el 8Ltio o Los sitios en que sc Le pueda Locabizar -
en caso neeesanio.

Pana que fa nelacibén empresa-inabajadon sea formal y den
o de Los Lineamientos nonmales, se sugiere que ndngin
thabajadon pase a su drea a iniciar Labores 84 antes no
ha entiiegado toda La documentacién que Le fue solicitada.
EL que un trabajadon despubs de uncs dias de estarn ya tha
bajando no esté en posibilidades de entregar La documenta
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EL contrnato de trabajo que se formula se hace en onl
ginal y una copia. Una vez ginmadeo, el departamento
de contratacibn retiene ambos tantos.

- Mo pesee manual de procedimientos ni organighamas del
departamentce. No cuenta con sus ftespectivas politicas.

- La empresa cuenta con servicio médico y a Las perse-
nas que vast a set contratadas se fes envia para efec
tos de que fes sea practicade Aw exdimen correspen-
diente. Se constataron varics casos en que a £as pen
schas que se fes practicania el exdmen se Les LLama-—
ba a su fugar de tnabajo para que acudieran con el
médice.

cibn completa ocasiona que se fe sepane por £a misma ra
26 acaveando con £o mismo un consdiderable atzasc paia
que nuevamente se contrate a cth.

EL empleado debe guardan una copia de su contrato, debi
de a que ahi estdn contendidas sus obligaciones y sus -
derechos, mismos que deben sen de su conocimients.

La 4alta de todo esto Ltiene come consecuencia £as ano-
malias que se han defectado. AL no existin una gufa ¢
estdan haclendo Las cosas como se puede cen of mejch pho-
pésito de hacerlo bien y ayudan a que el departamente Lo
grhe su objetivo. La tarnea de proveen def manual de proce
dimientos y ef manual de onganizacidn, es exclusiva de fa
direcedibn de organizacidn y métodos pon Lo cual sugeii-
mos se solicite su intervencibn a La menor brevedad.

Como sugeiencia ccnsiderames que ninguna peasona ocupe wt
puesto en La empresa sin que haya cumplido satisfactoria-
mente con este nequisdifo, pues puede suceder que alguna

que empiece a thnabajan sea pertadon de una enfesmedad que
perjudique a sus compaiiercs ¢ bien propicie un accidente.
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2.1.2  1.M.S.S.

- Se detectaron algunas omisiones y errores de £ipo Legal y administnati
va que a continuacibn mencionamos :

- En La detenminacién de Los ghupod y cotizacibn, no se Lncluyen al-
gunas prestaclones en dinere que forman parte del salario base, co-
mo: pasafes, compensaciones, comidas, ayuda escolar ete. AsL como
Lo conrespondiente al aumento proporcional pon ghatificacién y va-
caclones a partin de La fecha de incremento de Los sueldos tabula-
dores pon nevisibn del contrato colectivo de thabajo.

- Los avisos de (nscnipeidn de thabajadones pon modificacién del sa-
Lario y de baja, no se efectian oportunamente.,

- No se cuenta con un registho adecuado de Los movimientos de penso-
nal.

Observamos que Las Liquidaciones b.imestrnales se estdn pagando por un importe
infenion al que conresponde y por tal motive, se tlenen pas.ivos contingentes
que se piensa podrdn Llegan a sen de dmpontancia,

Independientemente de Lo anterion, detectamos que algunos conceptos come Li-
cenclas sin goce de sueldo, faltas (njustificadas e Lncapacidades, no se de-
ducen de Llay Liquidaciones bimestrnales, pon Lo que e efectdan tamb.iln pagos
en exceso. AL nespecto se nos infoamd que existe un convenlo con el Institu-
to del Seguro Social en donde se establece el procedimiento a Aegwin para -

estos conceptos, sdn embargo no fue posdible obtenerlo, por Lo que no estamos
en posibilidad de evaluan 54 La operacidn es comrecta,
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En nelacidn a La {nformacdfn que prepara {ngormdtica en Lo que al Seguro So
cial se neflene, se considera que el Listado que actualmente procesa ho A¢
siga elaborando en a fomma en que se ha venido haciendo, ya que no ed Atit
pana preparar  Las Liquidaciones en virntud de que Estas se efectdan en base
a Las que se necibe def propio Tnstituto.




2.2 SUBGERENCTIA DE NOMINAS.

2.2.7 NOMINAS.

OBSERVACIONES

- A fa gecha de La hevisifn no cuenta con el manual
de procedimientos con ef manual de organizacifn.
En nefacidn a Lo anterndion, se explicd que aiin cuan
dec no existen organigramas ogiciales, cada drea tie
ne delimitada una estructuna y que La dineccibn de
crganczaciin y métodos estd hacdende un Levantamien
tc de informacibn para impLementar el manual de pro
cedimientos y ef de onganizacibn, asi como Las des-
cerdpecones de puestos.

- Algunos expedientes del personal no contienen toda
La documentacibn e informacibn completa.

SUGERENCIAS

De acuendo a pruebas hechas se detfectd que existen expe-
dientes delf personal de £a empresa que se encuentran An
completas, careciendo de documentos gque a nuestno julcdo
son impontantes.

A continuacién enumernamos Los principafes documentcs gue
hacen falta:

Tipo de documentacifn % de La muestaa

® Permiso para trhabajan en México
de extranjenos. 42

Empleados de congianza
° Autonizacién de aumento de sueldo 33
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- Se cobrawn sueldos después de ternminada La nela-
cifn de trabajo.

Empleados de confianza % de £a muesira

° Requisitos de nuevo ingresc 7

Funecdionandos

° Autorizacibn de aumento de sueldo &9
° Requisitos de nuevo ingreso. 44

De acuendo a £a muestra se detects que dos personas de La
Gerencia de Sistemas cobraron su suefdo, no obstante ya
habian teaminado sus nelaciones de trabajo con £a empresa.

Sin embango, se comstatd que con el finiquito se {fes des-
contaron Lcs sueldos cobrados individualmente, £o cual se
pudo hacen debido a que éstos se prepararon ocho dias des
pubs de que el empleado causd baja de La empresa.

De La Dineccion de manufacturna cbservamos que el empfeado
eee, causd baja pon abandono de empleo a partin del 25 de
abail. Posternionmente cobnfd su sueldo de £a semana 24 a

La 28 (11 de julio) con el cheque No. 17681 del 23 de ju-
Lio y Luego en Agosio cobnb hasta fa semana 33. Se verifd
cé que Los sobnes de esta persona siguieron saliendo has™

ta La semana 44, Ros cuales ya no se cobraron y que el -

aviso No. 792 pam efectos de La baja en némina es de e

cha 24 de octubre.

AL nespecto se mﬂo)zmo que esia situacidn se presetd de
bido a que el drea en que se encontraba adscrito este -
empleado, no Les infonmb oportunamente de que ya habia -
causado baja.

En base a £os aspectos anteriones se plensa que pon ef pro
cedimiento establecido para controlar Los sobres cancela-
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- Exceso de personal afianzado y seguros de valones
Jusugiclentes.

- Deficiencias en el pago de tiempo extra. Se cbservé
que &stas pueden fncluin en ef {ncremento del page de
Lempo extra y a un uso {nadecuado del mismo, Los cua
Zes son entre othas Las sdiguientes: -

PERSONAL DE CONFIANZA

- En La Subdireccién de Impertaciones, a un empleado en
£a semana 41 se Le pagaron 76 honas extras, el perniodo
de trabajo coresponde a Los meses de juldic a sepiiem
bre. -

dos en caso de vacaciones fuera de pernfodo, penmisos sin
goce de sueldo o situaciones simifares que no tramitan -
opontunamente y que se Tienen que cancelar ¢ ingresar a

La cafa Los sobres de Los sueldos correspondientes; po-

dnia danse el caso de que se efectie un pagu en foma -

duplicada.

Se sugiene convendiente que se efectde un estudio, a fin
de evaluan qué personal de La empresa debe estar afian-
zado, ya que actualmente en base a una politica cstabic
cida aproximadamente cinco aios, todo el personal admi-
nisthativo se encuentra con una g§ianza hasta por - -
500,000.00, Lo que nos parece Lmecesariic en virtud de
que no todos:

- manejan valones.

- Zdienen acceso a Loy neglstrnos de
£a empresa.

- Zienen bajo su custedia bienes de
La empresa.

AsL mismo debe determinanse que Los impoates de seguros
por valones esten acondes a Los montes que se mancjan.

‘26




Se considena que el pago del Liempo extraordinaric
se debe efectuar de acuerdo al periodo trabajado y
ne acumlart Las horas.

En ot drea, se detectd un caso en que en cuatho
semanas una pensona cobrb §1.30 honas de tiempo

extrnaondinando.

Se obtuvienon cuatro casos en que al empleado se
£e oionga un pago de 10 hornas semanales; Lo que
flace que eate tiempo se convienta en cienta for
ma en un scbresueldo. Asf también, determinamos
aufciizaciones por menon Liempo.

PERSONAL SINDICALIZADO

O0btuvimos siete casos que nepresentan el 10% de
La muesina, en Lod que no se enconind en Las bo
Letas de Liempo extra La justificaccbn del tiem
pc efaborado.

Detectamos un caso en el que se thaabajé el tiem
pe extra s4in p‘LeuLa autonizacién, ya que La co-
muicaciin se gind con fecha posterion.

Los rnepontes para page de tiempo extra de fa se
mana 45, cowrespondiente a fa Gerencia de Refac
cicnes, no contienen fa justificacidn coriespon
die_m:e.

EL pago de tiempo extna en La Gerencia de Refac
ciones de Las semanas 42 y 43 en nuestna opi-

nign se considena elfevado, al nrespecto se infon
mo que se wtilizd para Labores de descanga, ve-

Se considena que el pago por concepto de tiempo extraondi
nanio, 8620 debe obedecer a operaciones ajenas a fa opera
cién nommal del frea u otnas de cardcter ungente, porn £o

que el pago no debe sen habitual en vintud de que se debe
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wiglcacién y acomodo de materiales, asi como paia
sefeccionan y concentrarn el maternial obsoleto, de-
bide a que se presentd La entrnega de materdial de -
{mpontacibn de siete trailens. Sin embango, en fa
primenra semana 8680 efectuanon Labones pon Lo que
cernesponde a dos tradllens y en La siguiente £os
cineco nestantes y por Lo que se refiene a maternial
obsofeto, comprendil La utilizacidn de doce perso-
nas durante thes semanas.

t6 un adeudo de fa Sna.... pon $ 98,045.73 prove-
nientes de La adquisicibn de un autombvuil, con op-
cifn a coempra. Este adeudo no estd respaldado con
alglin documentc que garantice du hecuperab.ifidad,
L exfate autondizacidn pon escnullo para que se -
wya procedido en La forma que se comenta.

- Se conoedd un caso en que el anticipo de La grhati
sicacibn anual Se pagé por una cantidad mayon a
£a gue Le connespondia perc de poca importancia.
Esta sdluac(n no es nepresentativa en helacibn
a La muestrna obtenida, sin embargo, consideramos
gue se debe xevisarn ef programa de computacibn
paa efecto del pago de anticipes del siguiente
anc, ya que Son operaciones hepetitivas y por Lo
tato ne existe £a cendeza de que no se vuelva a
presentat esta sdituacidn.

- Se captd en cuanto a pernsonal pendiente de ub.-
cacibn al 31 de ceiubne, gque se Zdene registra-
de en contabilidad un gasto de 5.9 millones, de-
bEdde a perscnal pendiente de ubicacibn, inteyra-
de come sdgues

Safdo a cargo de ex-empfeados de La empresa. De £os
goniquites que se nevisaron en fa muestrna se detec-

neatizan con el personal disponibfe en honas noamales.

En el mes de septiembre del pnesente aiio, se paganon -
2,182 honas extrnas con un costo de $ 288,164.00 ($2.5
m{lones acumulados al mes de agosto, incluyendo com-
pensaciones). Es impontante mencionar que &ste no Lo
nelacionamos con el ausentismo, el cual en el misme -
mes equivale a 11,253 horas y nephesenta un codio pa-
ha £a empresa de $ 655,346.00.

Pon tales motdives sugerimos sc corifa esia siifuaciéu, car

gando al centno de trabajo correcto el costv devengade, -
con La ginalidad de que se elaboren presupuesios accades
a La nealidad, Lo cual peumitinda efencenr uin controef presu
puesital mas adecuado. -

to




(MiLes)

Suefdes y salariios 5,484
Tiempo extra 5
Viaticos 146
Prima de Antiguedad 234
Mant. equipo de trhansporte 64
0tws gastos 13

5,946

Las nazenes de que Se tenga personal en esia situa
cibn, prouvienen entne otnas de Las siguientes cau-
$as:

- Pensonal gque sc plensa heubdicar.
- EL Grea de trabafc desaparecit.
- Pensonal gue se prefende separan de fa empresa.

De acuerdo a nuestrwe trabajo, este gasio nc es Aimpro
ductivo en su totalidad, puesto que ademds se pueden
presentar £as uguuufu situaciones:

- Ne se han cperado Los cambios comrespondientes en
La némina, puestc que ef peascnaf se encuentra fa
borando en Los centrwes de trabajo asignados.

- De momentc wo se Le ha definido al empleado su 84-
tuacibn en cuanto af futwrio centne de trabajo, s4in
embango se encuentra desarroflando sus funciones
nabituales.

Se obsenvd en nelacién a Los sobnes cancelados que se
ingresan a La cafja per no haberse cobrado en su opoatu
nidad, e anice decumento de control es La pbliza de
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ngreso, pero de ella no se tiene un consecutivo

de todos Los sobnes que se cancelen, asi como La

autorizacifn del rnesponsable del area, Lo que per
miie nicamenie cienta centeza de que se inghesa-
xon a fa caja general todos Los sobres sujetos a

cancelacidn.

Tampoco exsste wn documento oficial que soporte
ef ingreso a caja de Los sobres no cobrados y per
mita su posterior control y cobro, en ef caso de
gue ne se haya presentado a cobrar el interesadc
en su eportunddad.

Los pagos fueta de némina porn sueldos y salarios,
actualmente se manefan por medio de Los necibos de
caja. Ponr Lo que considenamos que en pagos espe-

cigicos comc Estos, se debe diseian un formato que
Sinva de efemento control.

Personal de fa subgerencia de néminas se¢ encarga -
de pagar a empleados y trabajadores en su Lugan de
trabajo acomparados de un agente de seguridad.

Se sugiere que sea penscnal de tesoreria, concretamente de
La caja principal, quien desempeiic esta Labon por conside-
ranla a fin a sus funciones.
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TV. CONCLUSTON

Del andlbisis nealizado a La {nformacidn se obtuvienon Las observaciones a -
Las que en algunos casos se Les complementd con una sugerencia.

AL nespecto exdisten diferencias entre algunos autonres, enthe A4 debe anexar
se una sugerencia a £a observacién hecha, o no hacerlo. Algunvs opinan que
debe acompaianse La observacidn de una sugerencia, como un auxifio para quien
decide £os cambios o modificaciones. En cambio otnos aginman que 4680 e de-
be seiialan La desviacidn, En Lo que todos estan cominmente de acuerdo es en
no déetar Lo que se debe hacer para cornegin La §alla o desviacidn.

EL objetivo en cada drea, departamento y puesto se Logra dentro de Los LImi-
tes que pexmiten seguln operando no obstante La falta de supervisidn progha-
mada que thae consdigo que s¢ thabaje en muchas ocasiones con £a consigna de
"sacan el trabafo", y que el cwmplin con La conmsdgna equivale a elevar en -
forma considenable Los gastos de admindistracién,

Fue muy notoria La falta de una supervisidn permanente, ya que e detecta-
hon sendos vicios nacdidos de La costumbre y de La tradicion mismas que tie
nen Lugan debido a La ausencia de gufas,

Gulas en gorma de manuales y de un control intewno que sea realmente cfects
vo, para evitan caen en Los cambios que espontdneamente nealizan fLos emplea
dos conglados en que facilitandn y neducindn sus tareas, Este devenin de -
cambdos con el tilempo 84 no se contholan conducen a Lo que se detectd: Des-
viaclones y fallas.

Ahona con el andlisdis de La informacibn necabada se cuenta con un punto §in
me de partida para La neesthucturacibn de Las dreas auditadar,y come heco-
mendacibn gLinakl sugernimos el apego giel a Los nuevos pfwced,cnuen,to»s y el cum
plimiento de Las nuevas politicas con La promesa de que estamos en La mefon
disposdedlén para auxilianlos en Lo que nos Lo soliciten,
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