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INTRODUCCION 

Hoy en día 1 1as actividades económicas se han desarro

llado extraordinariamente, aumentando tanto el número como 

la magnitud de las empresas de todo tipo en consecuencia 

las operaciones que se realizan son cada vez más importan

tes, por lo que resulta imprescindible en la actualidad, contar 

con medios que permitan emitir un juicio sobre si estas ope

raciones se realizan con la eficacia prevista. 

Por medio de la auditoría operacional el contador 

póblico puede evaluar en beneficio del empresario el grado 

de eficiencia de los controles que existen dentro de la empre

sa, desarrollando las recomendaciones que estime necesarias 

para su mejoramiento, para que en esta forma se colabore a 

alcanzar los mejores resultados posibles. 

El prop6sito de esta investigación es poner a consi

deraci6n del lector los aspectos más importantes de la audi

toria operacional y de la aplicaci6n de ésta sobre el elemen

to más importante de la empresa: el Recurso Humano, común 

denominador de la eficiencia de todos los demás factores que 

intervienen dentro de las empresas. La ayuda y actitud del 

Recurso Humano va a proporcionar los resultados que se obten

gan en todos los demás aspectos: Producci6n de Bienes o Ser-



2 

\'icios, Ventas, Finanzas, Compras, Registros y, por supuesto 

de la misma Administraci6n General, ya que faltando los Re

cursos Humanos necesarios para producir l~ riqueza, poco i.m

portan los aspectos antes señalados. 

\ 



CAPITULO I 

GENERALIDADES 
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CAPITULO I 

GENERALIDADES 

Desde su aparición el hombre ha ido progresando cons

tantem~.nte, en los Últimos años la evolución ha tenido aspec

tos muy importantes, un ejemplo de éstos es la gran magnitud 

que han adquirido las empresas lo cual ha repercutido en sus 

actividades incrementando sus operaciones en forma trascenden

tal. 

Las empresas que se habían manejado en forma experi

mental en el pasado, han desarrollado en los tiempos moder

nos técnicas procedimientos realizados por un profesional 

con la preparaci6n experiencia necesaria para sustituir 

la experimentación por técnicas modernas de control como: 

Sistemas de información financiera, técnicas presupuestales, 

costos, etc. Todas estas nuevas técnicas permiten a la ad

ministraci6n de la empresa la obtenci6n de resultados de for

ma más rápida y veraz. 

De la misma manera como surgieron dichas técnicas, 

apareci6 un profesional: el Contador P6blico, el cual debido 

a sus características personales y de trabajo ha logrado que 

la administraci6n de las entidades lo consideren la persona 

más capaz para realizar la revisión de la empresa. En base 
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a lo anterior, se le considera el más apto para realizar un 

trabajo de Auditoria y emitir correcciones al control inter-

no en caso de ser necesario. 

En este caso se puede observar como el Contador Pú-

blico realiza una auditoría operacional en una de las áreas 

más importantes de la empresa, y de como en este trabajo al 

igual que en cualquier actividad que realice, se rige en pri-

mer lugar por normas precisas, que se apoyan en las técnicas 

procedimientos de auditoria, pera evaluar el control in-

terno de las empresas. 

Por todo lo expuesto se considera al Contador Público 

el profesional más capaz para mejorar la eficiencia operacio-

nal de una empresa confiándosele, usualmente, tal responsebi-

lid ad. Por su parte el Contador P~blico contrae el deber 

de servir a la administraci6n de la empresa, para corresponder 

al compromiso profesional 'que adquiere desde que es conside-

rado como tal. 

¡ 
,J 



1.1. CONCEPTO DE AUDITORIA 

De principio es importante dejar en claro los cam

pos teóricos y prácticos que aborda la auditoría como actividad 

profesional, es decir examinar su definición precisa, para 

que sobre esta base se haga posible destacar la importancia 

especifica que tiene esta disciplina dentro del funcionamiento 

y progreso de una entidad económica. 

•n este sentido presento algunas d~f iniciones de 

autores reconocidos. 

El Contador Público Israel Osorio Sánchez en su libro 

Auditoria I nos dice que Auditoria: 

, 
el examen crítico que realiza un Licenciado en 

Contaduría o un Contador Público Independiente, de los libros 

registros de una entidad, basado en t~cnicas especificas 

con la finalidad de opinar sobre la razonabilidad de la infor

mación financiera" (1). 

Grinaker y Barr en su libro El exámen de los Estados 

Financieros nos dice: 

"La Auditoria en su m6s amplio sentido puede ser 

definida como uns investigación critica para llegar a conclu-
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siones ciertas sobre la confiabilidad de los aspectos finan

cierós y de operaciones de una organización econ6mica" (2). 

Arthur W. Holmes en su libro Principios Msicos de Audi

toria nos da la siguiente definición: 

"La Auditoría puede definirse como la revisión objetiva 

de los estados financieros originalmente elaborados por la 

administración" (3). 

En base a los autores antes leídos y en la experiencia 

propia, presento lo que en mi opinión es Auditoria. 

Es el exámen crítico de determinados eventos u operacio-

nes pare emitir una opinión respecto a si están presentados 

correctamente en los estados financieros. 

Dicho ' examen está basado en normas de Auditada que son 

el sostén para la realización del trabajo profesional de au-

ditorla. 
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1.2. NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS 

Como su nombre lo indica son las normas profesionales 

por las que va a estar regido el auditor, es en base a ellas 

como va a realizar su trabajo profesional. 

El Instituto Mexicano de Contadores Públicos proporcio

na la siguiente definici6n de ''Normas de Auditoría''. 

"Las Normas de Auditoría son los requisitos mínimos de 

calidad relativos a la personalidad del auditor, al trabajo 

que desempeña la informaci6n que rinde como resultado 

de dicho trabajo" (4), 

La Comisión de Procedimientos de Auditoría del Instituto 

de Contadores Públicos declara que el término "Normas de Au

ditoria Generalmente Aceptadas" incluyen en su totalidad las 

siguientes normas: 

!. Normas Personales 

a) Entrenamiento técnico y capacidad profesional, 

b) Cuidado y diligencia profesionales. 

e) Independencia. 
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2. Normas de ejecución del trabajo. 

a) Planeación y supervisión. 

b) Estudio y evaluación del control interno. 

c) Obtención de evidencia suficiente y competente. 

3. Normas de Intormación 

a) Aclaración de le relación con estados o información fi 

nanciera expresión de opinión. 

b) Bases de opinión sobre estados financieros. 

El conjunto de Normas de Auditoria es el apoyo del 

auditor para la realización de su trabajo. Las Normas Per

sonales son cualidades que deben ser adquiridas por el auditor 

antes de realizar cualquier trabajo profesional. Las Normas 

de ejecución del trabajo son los elementos básicos y persona

les necesarios para que en base a las condiciones peculiares 

de cada empresa puedan ser aplicados. Las Normas de Informo

ci6n son el resultado del trabajo del auditor, es decir: la 

emisión de su dictámen. 
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1.3. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA 

El Instituto Mexicano de Contadores Públicos propor

ciona la siguiente definici6n de T~cnicns de Auditoría y además 

nos señala cuáles son: 

11 Son los métodos prácticos de investigación y prueba 

que el contador público utiliza para lograr la información 

y comprobación necesaria para poder emitir su opinión profe

sional" (5). 

Las técnicas son: 

l. Estudio General 

2. Análisis de dos clases 

o) Análisis de saldo 

b) Análisis de movimientos 

3, Inspección 

4, Confirmación 

S. Investigación 

6. Declaración 

7. Certificación 

8, Observación 

9. Cálculo 

Debido a la diferencia en lo forma de realizar las 
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operaciones en los sistemas de organizaci6n de las empresas, 

en los trámites y rutinas seguidos para su control y contabi-

lizacibn, y en general en los detalles de operacibn de los 

negocios hacen que lo que sería adecuado para una empresa 

no lo sea para otra; por lo que los procedimientos de audi

toría que se apliquen deben de estar en concordancia con las 

características de la empresa. 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA 

Las herramientas de trabajo para el auditor son los 

procedimientos y éstos son los instrumentos por medio de los 

cuales el auditor obtiene informaci6n, la verifica y sobre 

la cual emite su opinión, el Instituto Mexicano de Contadores 

Públicos ha tratado de definir procedimientos de auditoria 

y al respecto nos dice lo siguiente. 

"Los procedimientos de auditoria son el conjunto 

de tl!cnicas de investigacibn aplicables a una partida o a 

un grupo de hechos y circunstancias relativas a los estados 

financieros sujetos a exJmen mediante los cuales el contador 

público obtiene las bases para fundamentar su opini6n" (6). 

Como ya se mencion6 el procedimiento es un conjunto 

de t6cnicas y es el auditor el que va a seleccionar de acuerdo 
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a su experiencia y criterio profesional cual de las técnicas 

es la apropiada para la realizaci6n de su trabajo. 
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1,4, CONTROL INTERNO 

Con objeto de desarrollar la auditoria es necesario 

conocer la importancia que tiene el estudio y evaluaci6n del 

control interno que debe realizar el contador p6blico. Este 

estudio debe realizarlo el contador p6blico en todos los tra

bajos que le sean encomendados y sobre los cuales tenga que 

emitir su opini6n profesional, 

El Instituto Mexicano de Contadores P6blicos propor

ciona la siguiente definici6n de Control Interno: 

11 El control interno comprende el plan de organizaci6n 

y todos los procedimientos que en forma coordinada se adoptan 

en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la 

exactitud y confiabilidad de su 1nformación financiera, promo-

ver la eficiencia operacional provocar adherencia a las 

pollticas prescritas por la administraci6n" (7), 

Los objetivos de Control Interno son: 

a) La protecci6n de los activos de las empresas; 

b) La obtenci6n de informaci6n financiera veraz y confiable¡ 

c) La promoci6n de eficiencia en la operaci6n del negocio. 

d) La ejecuci6n de operaciones que se adhiera a las pollticas 

establecidas por la sdministraci6n de la empresa. 
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Los elementos del Control Interno, se agrupan en 

cuatro clasificaciones: 

a) Organizaci6n. 

b) Procedimientos. 

c) Personal. 

d) Supervisi6n 

Por lo anterior podemos deducir que el estudio y 

evaluaci6n del control interno es la clave para que el audi

tor pueda emitir su opini6n, )'ª sea favorable o bien emitir 

uno critica constructivo para mejorar dicho control inter

no. 

A trav~s del control interno el auditor puede evaluar 

si una empresa está trabajando adecuadamente ye sea en su 

control interno contable o administrativo y en caso de ser 

necesario proponer las mejoras necesarias a lo administración 

de la empresa. 
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1.5. CLASIFICACION DE AUDITORIA 

Debido a que la auditoría es una materia que tiene 

diversas especialidades es necesario definir cuáles son. 

Para efecto de lo anterior mencionaré la definici6n que pre

senta el P~ofesor Jos6 A. FernAndez Arena de Auditoría Adminis

trativa y Auditoría Financiera. 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

11 Es el examen integral y constructivo de la estruc

turo orgánica de unn entidad o cualquiera de sus secciones 

con el fin de evaluar y optimizar la eficiencia y eficacia 

de los métodos y sistemas a través de sus recursos humanos 

materiales, tendientes al cumplimiento de sus objetivos, 

políticas y planes debiendo culminar con uno o varios infor

mes" (8). 

AUDITORIA FINANCIERA 

"Es el exámen que realiza el auditor interno de los 

libros, registros, transacciones y documentos de la empresa, 

con el fin de obtener bases suficientes que le permitan corre

gir deficiencias a trav6s de la emisión de un diagnóstico 

o informe" (9). 
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Debido a que la Auditoria Operacional es el objeto 

de este trabajo la he dejado al final. Para lograr una defi

nici6n más clara presentaré la definición que proporciona 

la Comisi6n de Auditoria Operacional de el Instituto Mexicano 

de Contadores Póblicos en su boletin No. l. 

"El servicio que presta el contador público cuando 

examina ciertos aspectos administrativos, con la intenci6n 

de hacer recomendaciones para incrementar la eficiencia opera

tiva de la entidad" (JO). 

En seguida presento las definiciones de varios auto-

res para que en base a ellas 

de la misma. 

AUDITORIA OPERACIONAL 

S&nchez Curiel 

dé mi opini6n personal 

11 Es el examen del flujo de las transacciones lleva

das a cabo en una o varias &reas funcionales que constituyen 

la estructura de una entidad, con el prop6sito de incrementar 

la eficiencia la eficacia operativas a través de proponer 

las recomendaciones que se consideren necesarias'' (11). 
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Edward F. Norbeck 

"La Auditoria Operacional es una nueva técnica de 

control que proporciona a la gerencia un método para evaluar 

la efectividad de los procedimientos operativos y los contro

les internos" (12). 

John J. Willigham. D. R. Carmichael 

"La auditoría operativa es una actividad mós amplia, 

concebida para analizar la estructura de la organizoci6n, 

los sistemas internos, la administraci6n de trabajo y el de

sempefio administrativo" (13). 

Tomando en cuenta que los diferentes autores coinci

den en que la Auditoría Operacional tiene por objeto lograr 

la mayor eficiencia productividad de las operaciones, asl 

como la evaluacibn de dichos elementos, presento mi opini6n 

personal de la misma. 

Desde mi perspectiva se trata del servicio que propor

ciona -el contador p6blico con el prop6sito de detectar posi

bles desviaciones operacionales, y proponer las recomendacio

nes necesarias para mejorar la eficiencia y eficacia de la 

misma. 
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Por lo anterior podemos darnos cuenta que la impor

tancia que tien~ una Auditoria Operacional dentro de una enti

dad es relevante, puesto que cualquier secci6n que se examine 

o bien la entidad completa deberá de cumplir con los requi-

sitos para los que fue creada. Asi vemos que la Auditoria 

Operacional es un instrumento imprescindible para que la ad

ministraci6n de una entidad eval~e los mitades y procedimien

tos que en ella se realizan y determine su eficacia. 

Pienso que si esta Auditoria no se llevase a cabo, 

las empresas no tendr!an un adecuado control de los elementos 

hur.ianos y materiales con los que cuenta, no podrían evaluar 

si dichos recursos están funcionando adecuadamente o bien 

cuáles están funcionando de acuerdo al objetivo para el que 

fueron creados cu~les no. Tampoco sabría como corregir 

sus fallas. La empresa tiene la oportunidad de verificar 

si los procedimientos que utiliza son los ideales y cuUes 

son las fallas que tiene sobre dichos procedimientos asi como 

analizar cuáles podrían ser los nuevos sistemas que funciona

rlan adecuadamente dando un excelente servicio a la entidad. 



CAPITULO II 

RECURSOS HUMANOS 
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11.1. CONCEPTO DE RECURSOS HUMANOS 

Este departamento lo considero clave dentro del buen 

funcionamiento de las empresas. El recurso humano es funda-

mental dentro de la entidad se complementa perfectamente 

con el recurso material para el buen desempeño de dicha enti

dad. 

El Departamento de Recursos Humanos es aquel que 

se encarga de dotar a la -empresa del elemento humano capaz 

y apto para el puesto y función adecuado, para ello se vale 

de una serie de procedimientos de reclutamiento, selecci6n 

y capacitación de personal1 etc. 

Este departamento al igual que todos los que inte

gran una entidad puede tener fallas por lo que es de vital 

importancia que sea evaluado por una auditoria operacional 

periódicamente. Si hay fallas deben ser corregidas con la 

mayor brevedad posible pues si estas tuvieran un periodo de 

vida largo la empresa no cumplida con los fines para los 

que fue creada. 

El Departamento de Recursos Humanos entre otras fun

ciones, tiene la de integrar a cada elemento humano al puesto 

y función que corresponde de lo contrario el personal no ten

dria la capacidad suficiente para desarrollar un puesto o 
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bien se daría el caso de capacidad desaprovechada. 

En base a lo anterior 

incluyo la siguiente definici6n. 

para su mejor comprensión 

La Administraci6n de Recursos Humanos es el proceso 

administrativo aplicado al incremento y conservaci6n del es

fuerzo, experiencia, conocimientos, habilidades, etc., de 

los empleados de la organizaci6n para el beneficio de estos y 

de la organizaci6n misma. 

La administración es un proceso que consta de varios 

elementos como son: Planeación, Organización, Dirección 

Control. De la misma manera la Administración de Recursos 

Humanos sigue fases semejantes. 

A. PLANEACION DE PERSONAL 

Crea las bases para organizar, dirigir y controlar 

las actividades de los empleados. La planeaci6n contribuye 

al desarrollo de un ambiente favorable para las relaciones 

humanas en tanto que los empleados deben ser colocados en 

los puestos donde obtengan mayor satisfacci6n de su trabajo 

y la organi&aci6n se beneficie más. 
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B. DRGÁNIZACION DE PERSONAL 

En esta íase se interrelacionan las actividades de 

una entidad con los objetivos que desea alcanzar. La organi

zaci6n de personal se encarga de colocar al personal en los 

diferentes puestos asi como indicar sus deberes, responsabi

lidades y las relaciones del personal con la administracibn 

dentro de la entidad. 

C. DIRECCION DE PERSONAL 

Su funci6n es vigilar y supervisar las actividades 

y el personal de una entidad, ésta convierte los planes en 

acciones y observa las relaciones organizacionales estable

cidas. Esta fase integra los aspectos de entrenamiento, moti

vaci6n y disciplina de los empleados con el fin de obtener 

mayor contribuci6n del personal. 

D. CONTROL DE PERSONAL 

Esta !ase es imprescindible para delegar autoridad 

y medir la ejecuci6n del trabajo individual. 

Este control proporciona las bases para detectar 

y corregir las desviaciones de los planes establecidos. Además 

contribuye a la toma de decisiones y a la evaluaci6n de la 
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eficacia en la realizaci6n del trabajo. 

La administraci6n de Recursos Humanos persigue dos 

objetivos: la capacidad y la colaboración del personal. Cuando 

el personal carece de capacidad es imposible que desarrolle 

las funciones que se le asignan aunque quiera. Cuando el 

personal no quiere colaborar presentaría a la administraci6n 

el mismo problema del trabajador que si colabora y no es capaz. 

La Dirección de la entidad espera que la adminis

tración de Recursos Humanos integre a cada empleado al puesto 

y nivel en el cual sea capaz y además preste su colaboración. 

El trabajador espera de Recursos Humanos, salarios 

condiciones de trabajo adecuados a su capacidad. En conclu

sión, el Departamento de Recursos Humanos debe lograr coordi

nar los intereses del trabajador con los de la empresa. 

En base a la definición del primer capitulo de Audito

ria Operacional y a la anterior definición de Recursos Humanos 

he integrado los dos conceptos y a continuación presento lo que 

en mi opinión es Auditoria Operacional en Recursos Humanos. 

Es la aplicación de los procedimientos de Auditoria 

en lo que se ~efiere al elemento humano. Estos procedimientos 

tendr6n como objetivo evaluar si el Departamento de Recursos 
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Humanos está trabajando en forma eficiente y al menor costo 

de acuerdo con el objetivo que la entidad desea alcanzar. 

Una \'eZ que se ha analizado el aspecto de Recursos 

Humanos y se ha establecido que su principal elemento es el 
1' 

trabajador, revisaremos cuál es su importancia dentro de los 

entidades econ6micas, 
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11.2. IMPORTANCIA DEL ELEMENTO HUMANO DENTRO DE LAS ENTIDADES 

ECONOHICAS 

En la entidad, las relaciones humanas incluyen a 

todas las personas vinculadas con cada uno de los colaborado

res de lo gerencia en cualquier nivel l' abarca a todos los 

empleados, independientemente de la funcibn que desempeñen, 

En el momento que surgen las relaciones de trabajo 

comienzan o originarse las relaciones humanas, que tienen 

como común denominador al hombre éste dondequiera que se 

encuentre no puede deshacerse de sus características fisicas 

y psicolbgicas las cuales van a despertar en H la necesidad 

de sentirse" bien en un lugar donde se respeten sus derechos 

y dignidad como persona antes que como empleado. 

Las relaciones humanas existen en todo negocio 

dependen del tamaño de lo empresa, en las empresas pequeñas 

la relación es muy estrecha, sin embargo se debe de conside

rar que a medida que crece un negocio, la relaci6n deja de 

ser directa, y se establece por diferentes medios de comuni

cacibn tal como son: 

Boletines y circulares 

Juntas de personal 

Hemorándums 



24 

Circulares, etc. 

Ahora bien, estos instrumentos se utilizan para comu

nicar asuntos de trabajo, sin embargo dentro de una entidad 

existe comunicaci6o en todos los departamentos y esta en muchos 

casos es personal, es decir, los empleados se relacionan, 

se integran y se aceptan como compa6eros y amigos. 

Por todo lo anterior Recursos Humanos tiene que obser

var todas estas necesidades que tiene el empleado no sólo 

como trabajador, sino como ser humano. Estas necesidades 

se pueden clasificar en tres categorías: fisiológicas, socia

les y relativas al ego. 

Las fisiológicas se refieren a la necesidad de mante

ner lo vida como la alimentaci6n, descanso, vestido, etc., 

Las segundes se refieren a la necesidad de aceptación o npro

baci6n social, también abarca el estilo, las modas, costum

bres, etc. Las terceras y últimas se derivan de la preocupo

ci6n que ceda uno tiene por autocolificar y autocvaluar las 

cosas a la manero como lo dice su ego. Esta preocupación ori

gina las necesidades de: 

J, Reconocimiento 

2, Dominio 

3, Independencia 
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4. Realizaci6n 

Todas las necesidades va a originar que el trabajador 

lleve a cabo actividades que las satisfagan. Cuando las nece

sidades no son satisfechas pueden ocasionar problemas a los 

trabajadores por tanto la entidad, pudiendo ocasionar 

concretamente conflictos como renuncias, retiros, deseos de 

cambio en el puesto, incomunicaci6n, conflictos entre depar

tamentos 1 etc. 

Por todo lo anterior podemos sintetizar la importan

cia que tiene el elemento humano pues sin su colaboraci6n 

los objetivos de la entidad no se cumplen al máximo. Asi 

como c·ansecuencia de la importancia del elemento humano, el 

Departamento de Recursos Humanos resulta relevante dentro 

de la entidad, pues como re se mencionó es el mediador entre 

los intereses del trabajador con los de aquella. 
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II.3. ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS 

Como yo hemos visto la Organización de Recursos Hu

manos tiene que estar bien planeada dada la importancia que 

tiene este departamento. 

La organizaci6n tamafio de este departamento va 

a depender en mi opini6n de la magnitud de l& misma empresa. 

Esta formaci6n del departamento ti~ne que abarcar 

todas las fases del p~oceso administrativo para que el depar

tamento pueda funcionar con los objetivos para los que fué 

creado. 

Cuando una entidad se inicia el departamento es peque

ño y por lo general lo dirige un ejecutivo de nivel medio. 

Sus funciones ünicamente se concretan a llevar los exped ien

tes de los empleados, se cumplan los requisitos de Ley y en 

algunos casos participa en la selecci6n del personal, 

A medida que la empresa empieza a crecer. el Departa

mento de Personal o Recursos Humanos adquiere más importancia. 

Ahora el departamento está a cargo de un ejecutivo de alto 

nivel que tiene trato directo con el Consejo Administrativo 

y posee funciones especializadas. 
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A continuoci6n presento el organigrama de un Departa

mento de Personal pequeño y uno grande. 

Como se puede observar existe en el primero una 

organización muy sencilla y en el segundo ya existe una geren

cia general de Recursos Humanos y subdivisiones de gerencias 

especializadas, dos de las cuales se subdividen en un nivel 

administrativo uno de ellos en particular cuenta con un 

nivel de empleados no calificados; en consecuencia en la medida 

en que una entidad crezca sus departamentos adquirirán mayor 

complejidad y especialización lo que producirá empleados exper

tos como puede ser un reclutador o un capacitador. 

Funciones que desempeña el Departamento de Recursos 

Humanos. 

Este departamento proporciona diversos servicios 

como el de ayudar a los empleados, directivos y a la entidad 

a alcanzar sus objetivos. 

Recursos Humanos no ejerce autoridad directa ni tiene 

responsabilidad pues no dirige otros departamentos unicamente 

asesora a los directivos de los demás departamentos 

tiene .unicamente autoridad corporativa. 

es decir 

Los gerentes en línea o gerentes directos de los 



28 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL EN UNA ENTIDAD PEQUEIA 

Gerente 

de ventas 

Director 

1 

Gerente de Gerente Gerente de 

Contabilidad Administrativo Produccibn 

Administrador de 

Ayudante de 

Oficina 

Personal 

Secretaria 

Ayudante de 

Oficina 
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL EN UNA ENTIDAD GRANDE 

Consejo 

Administrativo 

1 

Gerente de 
Recursos -

Humanos. 

1 1 1 1 

Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de 

Selección y' Compensación Capaci tació.n Relaciones 

Contratación. y Adiestra-- Industria-

miento. les. 
·-

I' 
Administrador Administrador 

de de 
Reclutamiento Sueldos o Sa-

!arios. 

~Secretari~/ 
1 

1 
Ayudante de¡ 

Oficina 
Ayudante de 1 

Oficina 
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departamentos son quienes toman la decisi6n de promover, 

separar o integrar a un empleado en su secci6n. 

Recursos Humanos solo puede asesorar a dicho gerente, 

sin embargo éste puede actuar de acuerdo a su criterio .unica-

mente. En algunos casos los directivos generales otorgan 

autoridad funcional a Recursos Humanos ~sta se aplica 

generalmente en las compensaciones extralegales, pues Recursos 

Humanos no se involucra personalmente con los empleados como 

lo hace el gerente directo y por tonto se inclina más a cuidar 

los intereses de la entidad. 

Debido esta doble autoridad de Recursos Humanos 

pueden surgir conflictos con los directivos de los departamen-

tos, por eso debe existir habilidad ética por parte de ambas 

partes y ambos se deben encaminar a lograr los objetivos de 

la entidad. 

En conclusi6n, reitero que no hay organigrama estable

cido de cómo debe ser un Departamento de Recursos Humanos, 

pues lo que puede ser funci~nal para una entidad para otra 

no lo es. Por tanto, la organización y magnitud de este depar-

tamento dependerá del tamaño mismo de la empresa 

objetivos. 

de sus 



CAt'ITULO lll 
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III.l EL CUESTIONARIO COMO MEDIO DE CONTROL. 

Los cuestionarios consisten en formns impresas en 

las cuales los sujetos proporcionan informaci6n escrita al 

auditor o bien cualquier investigador .• El cuestionario 

permite el exámen de un mayor número de casos en corto tiemp~ 

permite proporcionar un mejor servicio. Además, como se 

sigue un cartabón, las respuestas son más fáciles de catalogar 

y se pueden cuantificar para la mejor realización de un trabajo 

de investigaci6n. 

TIPOS DE CUESTIONARIOS 

Existen dos medios posibles de recabar las respuestas. 

El primero es conocido como de respuesta abierta, aquí se 

plantea la cuestión, pero no se impone restricción alguna 

en la forma de respuesta. El segundo es denominado de elecci6n 

forzoso, el investigador indica de antemano las posibles res

puestas y se pide a sus entrevistados que elija solo una de 

las posibles respuestas entre las señaladas. 

Existen diferentes tipos de cuestionarios de elecci6n 

forzosa, los cuales se diferencien por el número de respuestas 

la forma como están aplicadas, El uso de los diferentes 

cuestionarios dependerá de la investigaci6n que se desea 

realizar. Para el presente trabajo de investigación, el más •-
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adecuado es el dicotómico consistente en dos respuestas. 

continuaci6n presento un ejemplo de cuestionario aplicado 

a una empresa grande al cual se le puede aumentar, según la 

empresa de que se trate, o solo tomar los aspectos importantes 

paro empresas pequeñas. Este cuestionario fue obtenido de 

la Tesis Profesional ºAuditoria Operacional 11 del Sr. Leonardo 

Vázquez R. (14). Inmediatamente después presento un ejemplo 

de cuestionario que he realizado, basando en la infor111ación 

obtenida, para aplicarse en una empresa mediana, este cuestio

nario es hipotético y en la misma forma ha sido contestado. 

Las recomendaciones se han dado en base 

hipothicos. 

las respuestas 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DHL AREA DE RtCURSOS HUHAROS. 

!.- Existe organigrama de la empresa en su conjunto, 

como del Departamento de Recursos Humanos? 

Si No Na 

1 asi 

2.- Se da importancia a esta área dentro de la empresa? 

Si No Na 

3.- Existe comunicaci6n entre el Departamento de Recursos 

Humanos y todo el personal de la empresa? 

Si No Na 

4.- Los planes objetivos de esta área son prácticas 

funcionales? 

Si No Na 

5.- Están definidas correctamente las funciones del Departa-

mento de Recursos Humanos de sus integrantes, para 

evitar una duplicidad u omisi6n de las mismas? 

Si Ro Na 

6.- Se puede hacer algo por mejorar las operaciones del Depa~-

lamento de Recursos Humanos? 

Si No Na 
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7 .- Se cuenta con presupuesto sobre la materia y estadística 

sobre sus datos? 

Si No Na 

B.- Para las relaciones con el personal se utilizan especia

listas en la materia? 

Si No Na 

9.- Se cuenta con archivo permanente de todos los solicitan

tes? 
Si No Na 

10.- Existe período de la retenci6n de la documentaci6n que 

lleva ese departamento? 

s; No 

11.- Existen sistemas, procedimientos 

sobre esta área? 

Si No 

Na 

políticas escritas 

Na 

12.- Existe alg6n sistema para determinar las políticas, siste

mas y procedimientos sobre le materia? 

Si No Na 

13.- Estos sistemas están actualizados y se cumplen? 

u h b 

14.- Dichas políticas, sistemas 

las necesidades de la empresa? 

Si No 

procedimientos satisfacen 

Na 
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15.- De estas politicas, sistemas y procedimientos no existe 

discrepancia con los Reglamentos locales, estatales 

federales? 

Si No Na 

16.- Existe algún procedimiento que requiera estudio de revi

sión inmediata? 

Si No Na 

17 .-· Existen diferentes fuentes para ,obtención de personal 

en la empresa? 

Si No Na 

18.- Se realizan las investigaciones necesarias sobre los 

, solicitantes? 

Si No Na 

19.- Existen politices estatales al respecto? 
Si No Na 

20.- Se realiza una presentación del personal de nuevo ingreso 

con sus compañeros de trabajo? 

Si No Na 

~21.- Una vez contratada la persona es entrenada? 

Si No Na 

22.- Se le da un periodo de entrenamiento para adaptarse al 

trabajo? 

Si No Na 

23.- Se califica al personal durante el período de prueba 

o entrenamiento? 

Si No Na 
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24 - Existen políticas establecidas para la capacitaci6n de 

personal? 
Si No Na 

25 • - Existe alcanza diferentes ni\•eles el otorgamiento de 

becas? 
Si No Na 

26 .- Se cuenta con seguros de accidente o de vida para aquel 

personal cuyo trabajo así lo exije. 

Si No Na 

27 - Existe servicio de comedor en la empresa? 

Si No Na 

28 ,- Existe alg~n programa de Seguridad Industrial en la 

Planta? 
Si No Na 

29 .- Se cuenta con alg6n programa de actividades deportivas? 

Si No Na 

30 .- Se tiene establecido realizar excursiones o fiestas anua-

les en la empresa? 
Si No Na 

31 .- Se cuenta con un buzón de sugerencias? 

Si No Na 

32 .- Existen otras prestaciones ademas de las de Ley .en la empresa? 

Si No ~la 
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33 .- Se han creado incentivos para promover la asistencia 

puntualidad en la empresa? 
Si !lo Na 

34 .- Además de los dias obligatorios, se han establecido otros 

dias de descanso? 

Si No Na 

35.- Las gratificaciones anuales a los empleados en la empresa 

son superiores a un mes de sueldo? 

Si No Na 

36.- El periodo de vacaciones de personal es colectivo? 
Si No Na 

37.- Se realizan cálculos a demás del sueldo, tomando como 

base la valuaci6n de los puestos? 
Si No Na 

38.- Se cuenta con tabulador de sueldos de la empresa, del 

ramo y de regiones? 
Si No Na 

39,- Se realiza algún tipo de calificaci6n de méritos? 

Si No Na 

40,- Existe un sistema de pensiones 

coordinado con el IMSS? 

jubilaciones del personal 

Si No Na 

41,- Se tiene establecido que asista un médico a la em~resa? 
Si No Na 

4i- Se lleva alg6n control de accidentes? 
Si No Na 
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43 .- Se prepara al personal para los primeros auxilios? 
Si No Na 

44 .- Existe botiquín para primeros auxilios? 

Si No Na 

45 .- Son adecuadas las condiciones de trabajo en cuanto a 

ventilacibn, lugares de descanso sanitarios, etc.? 
Si No Na 

46,- Se difunde la importancia de la prevenci6n de accidentes! 

Si No Na 

47 .- Cuenta la empresa con un sindicato? 

Si No Na 

4R .- Dentro del Reglamento de Recursos Humanos, existen persa-

nas encargadas de las relaciones con el sindicato? 
Si No Na 

49 .- Se tiene establecido un Reglamento Interior de Trabajo? 

Si No Na 

50 ,- Conoce todo el personal de la empresa el Reglamento 

Interior de Trabajo? 

Si No Na 

51 .- Se han efectuado consultadas o auditorias con respecto 

a Recursos Humanos? 

Si No Na 
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III.2 PRESENTACION DE CUESTIONARIO. 

Durante la elaboración de un cuestionario de auditoría 

operacional se deben revisar y analizar los siguientes aspec

tos: 

1.- Análisis de puestos: 

a) Se revisará el organigrama general de la empresa. 

b) Se comprobará si dentro de la empresa se realizan 

análisis de puestos. 

2.- Valuaci6n de Puestos: 

a) Se verificará la existencia de valuaci6n de puestos 

dentro de la empresa as! como su actualizacibn. 

b) Se verificará que exista una base equitativa para 

la administraci6n de sueldos y salarios. 

3.- Fuentes de contratación de Personal: 

a) Se revisará si la empresa cuenta con las fuentes 

adecuadas pare la contratación de personal. 

b) Se comprobará si se realizan investigaciones de 
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antecedentes laborales de los aspirantes. 

4.- Contrataci6n provisional: 

a) Se verificará si la empresa tiene como política buscar 

dentro del inventario de recursos humanos al personal 

id6neo. 

b) Se corroborará la aplicaci6n de exámenes psicol6gicos, 

antes de llevar a cabo la contrataci6n de personal. 

c) Se comprobará si se llevan a cabo pruebas de conoci

miento a los aspirantes para constatar si tienen 

la capacidad experiencia laboral para el puesto 

que exigen. 

d) Se ''erificará que exista un número razonable de con-

tratos provisionales con el objeto ~e conocer al 

futuro empleado 

al resultado de 

decidirá si se 

indeterminado. 

base, Posteriormente, de acuerdo 

los contratos provisionales, se 

contrata al trabajador por tiempo 

S.- Entrenamiento y Equipo: 

a) Se revisará si al nuevo personal se le provee del 
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equipo necesario para la realizaci6n de su trabajo. 

b) Se verificará si existe una persona especifica para 

la capacitación de los empleados de nuevo ingreso. 

c) Se comprobará la existencia de un periodo de entrena

miento para el personal de nuevo ingreso. 

6.- Contrataci6n Definitiva: 

a) Se verificará si se toma en cuenta pera la contrata

ción definitiva la opini6n por escrito del jefe del 

departamento. 

b) Se comprobará si existen contratos definitivos. 

7.- Seguridad: 

a) Se corroborará la exigencia de la realización de 

exámen médico a todo el personal por lo menos una 

vez al año. 

b) Se revisará la existencia de un control de accidentes 

dentro de la empresa, las causas que los originaron 

las medidas correctivas que se utilizaron para 

evitarlos. 
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8.- Higiene: 

a) Se comprobará que las condiciones de trabajo sean 

las adecuadas en cuento a: 

l. Temperatura 

II. Ventilaci6n 

III. Iluminación 

IV. Area de circulaci6n 

b) Se revisará el programa de higiene de la empresa 

tomando en cuenta los siguientes aspectos: 

I. Pureza del agua 

11. Calidad de alimentos 

III. Higiene en general 

c) Se comprobará la difusi6n de prevención para evitar 

accidentes de trabajo. 

9.- Contrato Colectivo de Trabajo: 

a) Se revisará si el Sindicato Titular del contrato 

colectivo de trabajo se constituy6 de acuerdo a lo 

establecido en la Ley Federal del Trabajo, 
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b) Se constatará la existencia de un representante de 

la empresa ante el sindicato, para llevar a cabo las 

relaciones obrero-patronales. 

c) Se revisaré la vigencia del Contrato Colectivo de 

Trabajo. 

d) Se verificará que las cláusulas del Contrato Colectivo 

de Trabajo asi como la revisi6n del tabulador se 

realice dentro del plazo que marca la Ley. 

e) Se verificaré que las cláusulas administrativas 

econ6micas del contrato colectivo de trabajo reunan 

los requisitos mínimos que señala la Ley Federal 

del Trabajo. 

f) Se comprobaré la existencia de un Reglamento Interior 

de Trabajo. 

10.- Indice de rotacibn de personal: 

a) Se revisará la rotaci6n de personal dentro de la 

empresa para poder verificar en qul! nivel de puesto 

se da con mayor frecuencia. 
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11.- Se revisará el índice de ausentismo, con el objeto de 

evitar el abuso de la Ley en lo que se refiere a las 

tres faltas injustificadas en un mes. 

Con base en los puntos anteriores he realizado el 

cuestionario de Recursos Humanos para la aplicaci6n de la 

Auditoría Operacional en una Empresa Mediana. 
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CUESTIONARIO PARA RECURSOS HUMANOS 

l.- Existe un organigrama dentro de la empresa? 

2.- Se realizan an&lisis de puestos? 

3 .- En el análisis de puestos que se lle\'a a cabo se indican 

las actividades que se realizan en el mismo y los requisi

tos que debe satisfacer la persono que ocupa cada uno 

de los puestos? 

4.- Se determina el valor del puesto en forma individual 

dentro de la empresa? 

5.- Existen las fuentes adecuadas para el reclutamiento de 

personal? 

6.- Se realizan investigaciones de antecedentes laborales 

de los aspirantes? 

7.- Existen solicitudes para la contrataci6n de nuevos emplea

dos por parte de los jefes de departamento? 

8.- La empresa tiene como po!{tica buscar dentro de su inven

tario de recursos humanos al personal id6neo cuando se 

presentan nuevas vacantes? 
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9.- Se realizan exámenes psicol6gicos antes de llevar n cabo 

la contratación de personal? 

10.- Se realizan pruebas de trabajo, para comprobar que los 

aspirantes tienen los conocimientos y experiencia laboral 

que el puesto exige? 

11.- Existen contratos provisionales al personal de nuevo 

ingreso? 

12.- Se provee al personal de nuevo ingreso del equipo de 

seguridad necesario para la realizaci6n eficiente de 

su trabajo? 

13.- Existe una persona específica en cada área como instructor 

del personal de nuevo ingreso y del ya existente? 

14.- Existe un periodo de entrenamiento para ambientarse al 

trabajo que va a desempeñar el personal de nuevo ingreso? 

15.- Realiza el jefe de departamento la autorizaci6n por escri

to para llevar a cabo la contrataci6n definitiva? 

16.- Existen los contratos por tiempo indeterminado? 

17,- Se realiza un exámen m~dico periódico a todo el personal? 
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18.- Existen registros de accidentes dentro de la empresa, 

las causas que los originaron así como las medidas para 

la reduccibn del indice de los mismos? 

19.- Los supervisores están enterados de las instrucciones 

adecuadas en caso de accidente? 

20.- Existe un programo de higiene dentro de la empresa? 

21.- Existe difusibn (folletos, cartelones, pHticos, etc.) 

para la prevenci6n de accidentes de trabajo? 

22.- El sindicato titular del contrato colectivo está cons

tituido de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal 

del Trabajo 

23.- Se realizan asambleas regulares con el secretario general 

del sindicato? 

24.- Las cláusulas administrativas y econbmicas del contrato 

colectivo reunen los requisitos mínimos que señala la 

Ley Federal del Trabajo? 

25.- La revisión de las cláusulas del contrato colectivo se 

lleva a cabo cada dos años? 
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26.- Existe un reglamento interior de trabajo? 

27.- La rotación de empleados se da a un nivel bajo con mayor 

frecuencia que en el nivel alto? 

28.- La rotación de los niveles altos es superior que en los 

niveles bajos, en cuanto a las categorías de los puestos? 

29.- Existe un elevado número de faltas y permisos en la mayoría 

de los empleados? 
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III.3 CONTESTACION DE CUESTIONARIOS Y RECOMENDACIONES. 

TRABAJO 
DESARROLLADO 

1.- Se revis6 el or

ganigrama de re

cursos humanos. 

2.- Se revis6 si la-

empresa realiza 

análisis de pue~ 

tos. 

ANALISIS DE PUESTOS 

OBSERVACIONES 

No existe un orga

nigrama adecuado o 

las necesidades de 

la empresa. 

La empresa no cuenta 

con análisis de ---

de puestos, en nin

guna de sus áreas. 

RECOMENDACIONES 

Se propone actua

lizar el organi-

grama de recursos 

humanos. 

Se propone formu

lar análisis de -

puestos en todas

sus áreas. 

Es muy importante 

realizar la val u!!_ 

ción de puestos -
pues se satisfa--

cen los siguien--

tes requisitos. 
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DESARROLLADO 
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OBSERVACIONES RECOMENDACIONES 

ill!!l: 

La Ley Federal 

del trabajo en su 

artículo 24 y 25, 

señala que deberá 

presentarse por -

escrito el servi

cio que deba pre~ 

tarse, los que se 

determinar&n con

la mayor preci--

sibn posible. 

Si no se lleva· a 

cabo esta condi--

ci6n, se carcce

ria de la base -

para regular las

relaciones entre-

empleado empre-

sa. 
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OBSERVACIONES RECO)\ENDACIONES 

Eficienciq ~ fr.J¡

ductividad: 

Los das puntos 

anteriores son 

causa de preocup~ 

ci6n entre los -

administradores -

es por lo que se

busca aíanosnmen

te la especializ~ 

ción de labores -

para obtener ma-

yor productivi--

dad. 

AP~Jl d.tl -

a.Jlill.i.ili .<k P.ll.!U' -

a) Para encauzar

adecuadamente el

rec lu temicnto de

personal. 
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OBSEKI' ACIONES RECOMENDACIONES 

b) Como elemento-

primario en lo -

valuación de pue.?_ 

tos. 

e) Para fines co~ 

tables y presu---

puestales. 
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DESARROLLADO .---
4.- Se investigó si 

existe la valuación 

de pues tos. 
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VALUACION DE PUESTOS 

OBSERVACIONES 

Se encontró que la 

empresa no cuenta 

con le valuación de 

puestos en todas -

sus áreas. 

RECOMENDACIONES 

Se propone la ela-

boración de valua-

cioncs en todas las 

6reas dentro de la 

empresa. 

Se recomienda llevar 

a cabo dicha valua-

ción conjuntamente 

por ~n rl~spacho de 

consulto res de 

administración. 

\'enta1as 

a) Se obtiene el -

conocimiento de la 

empre~a asi como -

las thcnicas del 

especialista en 

valuación de puestos. 
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OBSERI' ACIONES RECOMENDACIONES 

b) Se reduce el 

tiempo de instala-

ción al combinarse 

el conocimiento 

de la empresa 

con el conocimiento 

técnico prestado. 

Objetivos de la 

valuacibn de 

a) Proporcionar 

!.latos rea les, defi-

nitivos y sistemá-

tices para determi-

nar el valor de 

los puestos. 

b} Proporcionar una 

base equitativa 

para la administra-~ 

cibn de sueldos 

salarios dentro de 

la empresa. 
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DESARROLLADO 
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OBSERVACIONES RECOMENDACIONES 

c) Permitir a la -

administración 

medir y controlar

con mayor precisi6n 

sus costos de per

sonal. 

d) Crear principios 

claros y técnicos 

imparciales que 

permitan al cuerpo 

de mando un trata

miento más objetiva 

de los salarios. 

e) Aclarar funcio

nes, autoridad y -

responsabilidades, 

lo que a su vez 

ayuda a la simpli

ficación del tra-

bajo y a la elimi

nación de opera

ciones duplicadas. 
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FUENTES DE OBTENCION DE PERSONAL 

TRABAJO 

DESARROLLADO 

5.- Se revisb si 

existen fuentes 

correctas para el 

reclutamiento de -

personal. 

OBSERVACIONES 

Se observa que las 

principales fuentes 

de contratacibn son 

las amistades o 

parientes de los -

empleados en servicio. 

RECOMEND.~CIONES 

Se propone recurrir 

a fuentes externas 

de contrataci6n: 

agencias, medios de 

publicidad, univer

sidades por medio -

de la bolsa de 

trabajo. 

Ventajas 

Se evitarán proble

mas que puedan exi~ 

tir con el personal 

en servicio al no -

ser aceptado el as-

pirante o bien 

problemas en el caso 

que existiesen 

sanciones. 
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6.- Se verificó si 

se realizan inves

tigaciones de ant~ 

ccdentes laborales 

de los aspirantes. 
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OBSERVACIONES 

No se llevan a cabo 

in ''est i gac iones 

respecto a las -

actividades desem-

peñadas anterior

mente por parte de 

los trabajadores, -

unicamente se piden 

cartas de recomen--

dación la autent.i 

cidad de estas no -

es comprobada, 

RECOMENDACIONES 

Se propone llevar 

a cabo investiga

ciones de los 

aspirantes en sus 

trabajos anterio

res con objeto de 

conocer los moti

vas por los cuales 

dejaron de prestar 

sus servicios. 
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CONTRATACION PROVISIONAL 

OBSERl'ACIONES 

7.- Se verificó si No existen solici-

existen solicitudes tudes por escrito 

de contratación de de los jefes de 

nuevos empleados departamento para 

por parte de los hacer su petición 

jefes de departamento. de personal a -

Recursos Humanos. 

RECOMENDACIONES 

Se recomienda poner 

en pr6ctica la poli 

tica de hacer la 

petición por escrito, 

Por medio de esta -

nueva política el -

jefe de departamento 

podrá pedir las 

características que 

necesita su nuevo -

personal. Se podrá 

tener un mejor cen

t rol de los puestos 

vacantes, y se -

cubrirán más rápid~ 

mente. 



TRABAJO 

DESARROLLADO 

8.- Se verificó si 

la empresa tiene -

co"'f politica bus

car dentro de su -

inventario de 

recursos humanos -

nl personal id6neo 

cuando se prescn-

tan nuevas vacantes. 
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CONTRATACION PROVISIO~AL 

OBSERVACIONES 

~o es frecuente en 

la empresa la poli 

tica de buscar en 

su inventario de 

recursos humanos 

los elementos para 

cubrir las vacantes. 

RECOMENDACIONES 

Se recomienda revi

sar dentro del -

inventario de rccuL 

sos humanos si 

existe ln persona -

idónea para ocupar 

el puesto vacante, 

lo cual representa 

las siguientes ven

tajas: 

a) Mantener alto el 

deseo de superación 

en los empleados ya 

que para ellos sig

nifican ascensos. 

b) Son elementos 

que conocen la erg~ 

nizeción. 
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9.- Se comprobó la 

aplicación de ex~-

menes psicol6gicos 

antes de realizar 

lacontratación de 

personal. 

10.- Se verificó la 

realización de pru~ 

bas de trabajo para 

comprobar que los -

aspirantes tienen -

los conocimientos 

experiencia laboral 

que el puesto exige, 
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OBSERI' AC!ONES 

La empresa no rea-

liza este Lipo de -

' examen es. 

Se realizan dichos -

' examenes, sin embargo 

son aplicados por 

los jefes de 

departamento 

varían muy frecuen 

temente. 

R ECO~lrn DA crnns 

c) Se disminuye el 

el periodo de 

entrenamiento. 

d) Se incrementa -

la productividad. 

Se propone la ase

sor{n psicológica, 

pues por medio de 

' dichos examenes se 

conoce la habilidad 

y potencialidad del 

individuo. 

Se propone estan--

darizar dichos ex~ 

menes y que sean -

aplicados por -

Recursos Humanos, 

así se evitará que 

el jefe de depart~ 

mento descuide sus 

actividades. 
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11,- Se revisó la 

existencia de con

tratos provisiona- . 

les al personal de 

nuevo ingreso. 
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OBSERV .~CIONES 

La empresa no tiene 

la política de ccl~ 

brar contratos n -

pruebo, 

RECOMENDACIONES 

Se recomienda lle

var a cabo varios 

contratos a prueba, 

de esta formo podrá 

evaluar nl empleado 

y decidir si le da 

el contrato por 

tiempo indetcrmin~ 

do. Estos contra

tos a prueba nos -

permiten verificar 

si el empleado 

cubre los requisi

tos deseados. 
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TRABAJO OBSERVACIONES 

DESARROLLADO 

12.- Se rcvis6 que Al personal de nu~ 

nl personal de va ingreso no se le 

nuevo ingreso se le provee del material 

provea del equipo m1nimo para el -

de seguridad nece- desempeño de sus 

sorio para la rea- actividades, retro-

lizoci6n eficiente sando os1 los tareas 

de su trabajo. asignadas. 

13.- Se comprobó si La empresa no cucn-

existe uno persono ta con el personal -

especHica para de adiestramiento 

impartir el adics- adecuado para la 

tramiento del pcr- capacitación del 

sonal de nuevo personal de nuevo 

ingreso. ingreso. 

RECOMENDACJONES 

Se propone dotar al 

personal, tonto al 

de nue\'O ingreso 

como al existente, 

del equipo ncccsario 1 

y en 6ptin1as candi-

ciones, lo cual 

ocasionará mayor 

eficiencia y permi

tirá la disminución 

del indice de 

accidentes. 

Se propone que 

existan elementos -

capeci todos para 

impartir el entre--

namicnto. Lo cual -

traería como cense-

cuencia mayor produs_ 
tividad. 



TRABAJO 

DESARROLLADO 

14.- Se comprobó si 

existe un periodo -

de entrenamiento. 
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OBSERVACIONES 

La empresa no cuenta 

con un período de 

entrenamiento. 

RECOMENDACIONES 

Se propone integrar 

un periodo de adie~ 

tromiento teórico y 

práctico. 

En cuanto al perso

nal )'ª existente, -

se sugjere se copa-

cite en forma oportuno 

en caso ele surgir -

al~Ún cambio en el

proceso de trabajo. 
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15.- Se revisó que 

existiera la auto

rización por escrito 

de los jefes de 

departamento para 

llevar a cabo la -

contratación dcfi-

n1tiva. 
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CONTRATACION DEFINITIVA 

OBERVACIONES 

Se encontró que la 

empresa realiza 

contrataciones en 

forma obligada pues 

no se lleva un ad~ 

cuado control de -

las fechas de ven-

cimiento de los 

contratos provisiQ 

nalcs. No se toma 

en cuenta la autori 

zocibn del jefe de 

departamento para 

le contratación 

definitiva. 

RECOMENDACIONES 

Se recomienda lle-

\'ar un estricto 

control de fechas 

de vencimiento de 

los contratos pro

vi slonalcs por - -

medio de un calen-

dario. Se sugiere 

establecer que el 

jefe de departamento 

d~ su autorizacibn 

por escrito para -

la contratación defi-

nitiva y se anexe 

la evaluacibn 

correspondiente. 
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16.- Se comprobó ln 

existencia de con-

tratos definitivos. 
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CONTRATACION DEFINITIVA 

OBSERVACIONES 

Se observó que todos 

teninn las firmas -

del patrón del 

trabajador, 

RECOMENDACIONES 

Se sugiere tener -

este archivo en 

orden y evitar, 

como hasta la fecha, 

algún contrato sin 

firma por cualquig_ 

ra de las dos par

tes jntcresadas. 



TRABAJO 

DESARROLLADO 

17.- Se comprobó la 

realización de exá

menes médicos periQ 

dicos a todo el 

personal. 
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SEGURIDAD 

OBSERVACIONES 

Los cxamenes médicos 

son realizados únic~ 

mente al personal de 

nue\'O ingreso. 

RECOMENDACIONES 

Se propone practi

car exa'mcncs medi

cas a todo el 

personal. 

La finalidad de 

dicl1os ex~mcnes es 

estar enterados de 

la salud de los 

empleados. Lo 

prevención de enfer. 

mcdades representa 

un beneficio para 

el trabajador y 

aumenta la eficacia 

en el trabajo. 
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18.- Se revisó la -

existencia de regí~ 

tros de accidentes 

dentro de la empre

sa, las causas que 

lo originaron y los 

medios que se uti-

lizan para la redu~ 

ción del indice de 

los mismos. 
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SEGURIDAD 

OBSERVACIONES 

La empresa cuenta 

con un control de 

accidentes, sin 

embargo no está 

actualizado. En -

dicho registro se 

a sien tan los -

siguientes dotas: 

a) Fecha del 

accidente. 

b) Departamento 

c) Nombre del 

trabajador. 

c) Causa del 

accidente. 

e) Lugar donde se 

aplicaron los pri

meros auxilios, 

as! como la aten

ción definitiva. 

RECOMENDACIONES 

Se recomienda tener 

actualizado dicho -

registro, es decir 

asentar el accidente 

en el momento que -

ocurra. 
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19.- Se entrevista-

ron a los supcrvis~ 

res con el objeto -

de saber si están -

enter8dos de las 

instrucciones ade-

cuadas en caso de 

accidente. 
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OBSERVACIONES 

f) Número de días de 

incapacidad. 

Se observ6 que los 

supervisores no 

están enterados de 

las instrucciones 

en caso de accidente. 

RECO}!ENDACIONES 

Se propone dar un 

adiestramiento de 

primeros auxilios 

a los supervisores 

de la empresa. Por 

otro lado debe 

darse información 

amplia y general a 

todo el personal -

de lo empresa. 
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20. Se comprob6 el 

programa de higie-

ne de la empresa. 

Se comprob6 lo 

siguiente: 

a) Pureza del agua 

b) Higiene en 

general. 

21,- Se comprob6 la 

existencia de mate-

riel audiovisual 

la dif usi6n median-

te cartelones, fo--

lletas r conferen-

cias, para la pre

venci6n de accidentes 

de trabajo, 

ó9 

HIGIENE 

OBSERVACIONES 

Se comprob6 que en 

la zona donde se -

encuentra lo empr~ 

sa la calidad del-

aguo es dudosa. 

La higiene de la -

empresa en general 

es aceptable, 

La empresa si cuen 

ta con este tipo -

de material, 

RECOMENDACIONES 

Se recomienda que 

el personal tengo 

disponible un 

abastecimiento ad~ 

cundo de agua 

potable. 

Se recomienda seguir 

manteniendo el 

mismo nivel de hi

giene dentro de la 

empresa. 

Se recomienda 

actualizar constoll 

temente dichos 

materiales, ya que 

por medio de ellos 

se evitarán acci--

dentes de trabajo. 
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CONTRATO COLECTI\'O DE TRAB,\JO 

TRABAJO 

DESARROLLADO 

22.- Se revisó si 

el sindicato titu-

lar del contrato -

colectivo se cons-

tituy6 de acuerdo a 

lo establecido en 

la Ley Federal del 

Trabajo, 

23.- Se verificb si 

se realizaban juntas 

o pláticas regula-

res con el Secre--

tario General del -

Sindicato, 

OBSERVACIONES 

La administración 

de la empresa no -

verificó la autcn-

ticidad del sindi-

cato, es decir que 

' este registrado 

ante el Departame~ 

to respectivo de la 

Secretaria del tr~ 

bajo y previsión 

social. 

No se llevan o cabo 

pláticas regulares 

con el Secretario-

General del sindi-

cato. 

RECOMENDACIONES 

Se recomiendo que 

se verifique que -

el sindicato que -

desee lo titulari-

dad del contrato -

colectivo, este 

constituido y 

registrado conforme 

a 1 a Ley Federa 1 

del Trabajo. 

Se recomienda que -

la administración 

de la empresa lleve 

a cabo asambleas con 

el Secretario Gene-

ral del Sindicato 

con el objeto de 

mantener las buenas 
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OBSERVACIONES 

24.- Se verificó is! ·1 No se llevan a cabo 

la revisión de las las revisiones dentro 

claúsulas del con- del período señalado 

trato colectivo de en la Ley Federal -

trabajo se lleva a del trabajo. 

cabo cada dos años. 

25.- Se comprobó si 

las cl6usulas admi

nistrativas y econ~ 

micas del Contrato 

Colectivo, reúnan -

los requisitos mini 

mas que señala la 

Ley Federal del 

Trabajo. 

La empresa cumple 

con las exigencias -

de Ley tanto en las 

cláusulas adminis-

trativas como en -

las económicas. 

RECOMENDACIONES 

relaciones obrero-

patrona les. 

Se recomienda nom

brar una comisión 

mixta (obrero-pa-

tronal) para que -

las rcvisidnes al 

Contrato Colectivo 

de Trabajo se ape

guen a lo estable

cido en la Ley 

Federal del Trabajo. 

Se recomienda a la 

empresa continúe -

con sus políticas 

en lo que se refiere 

a sus cláusulas 

administrativas 

econbmicas, lo cual 

permitirla conser-

var las buenas re-

lacioñes obrero-p~ 

tronales. 
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OBSERVACIONES 

26.- Se comprobó si Si existe un Regla-

existia en la cmpr~ mento Interior de -

sa un reglamento Trabajo. 

interior de trabajo. 

RECOMENDACIONES 

Se recomienda a la 

administración de

la empresa revisar 

periódicamente dicho 

Reglamento para que -

esté al dio en 

cuanto a las poli

tices de la empresa 

y la Ley Federal -

del Trabajo. 
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INDICE DE ROTACION DE PERSONAL 

TRABAJO 

DESARROLLADO 

OBSERVACIONES 

27.- Se comprobó que La rotación de lu 

la rotación de empresa se da casi 

empleados se da en - en su totalidad en 

los niveles de pues- los niveles de 

tos más bajos. puestos más bajos. 

28.- Se comprobó si Le rotación en los 

la rotación. se da con niveles m&s altos 

mayor frecuencia en- casi no existe. -

los ni\'eles más al-- Los casos que exi.§. 

tos que en los ten han sido por-

bajos. problemas persona

les de los empleados, 

RECOMENDACIONES 

Se recomienda veri

ficar la causa de -

las renuncias y rc

cisiones para com

probar que la admi

nistración de la 

empresa está opera~ 

do correctamente. 

Se recomienda a la 

empresa seguir vigi 

landa este aspecto

pues es un indicador 

de que la empresa -

está trabajando de 

acuerdo a lo reque

rido por la Ley. 
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29.- Se comprobó si 

existe un elevado -

número de faltas 

injustificadas 

permisos. 
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INDICE DE AUSENTISHO 

OBSERVACIONES 

Existe un indice de 

ausentismo elevado 

en la sección de 

\'entes. 

RECO~IENDACIONES 

Se recomienda tomar 

medidas correctivas 

para evitar dicho -

ausentismo y asi 

aumentar la produc

tividad. 

Dichas medidas corres 

tivas ser~n desde -

una entrevista 

correctiva hasta 

recisión de contrato 

según sea el caso. 
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CONCLUSIONES 

1) La Auditoría Operacional es una herramienta muy 

valiosa para la adrninistraci6n de las empresas, ya que sirve 

como base para impulsar su desarrollo. 

2) La Auditoría Operacional es el exámen de la estruc-

tura orgánica 

dimientos con. 

de una entidad; sus políticas, sistemas y procc

objeto de detectar posibles desviaciones de 

eficiencia operacional, aprovechamiento de sus recursos huma

nos, técnicos y materiales para poder sugerir las recomendacio

nes necesarias. 

3) La Auditoría Operacional de Recursos Humanos es 

una técnica que tiene como objetivo establecer si la administra

ción de Personal, se realiza eficientemente y al menor costo 

posible de acuerdo con el objetivo que desea alcanzar. 

4) La metodología que sigue la Auditoría Operacional 

de Recursos Humanos o de cualquier otra área, es la establecida 

por la Comisi6n de Auditoría Operacional del Instituto·Mexicano 

de Contadores Públicos, siendo ésta la más aceptada. Lo ante

rior no quiere decir que el Auditor no puede cambiar el órden 

de los pasos metodol6gicos señalados por la comisi6n, y es 

el mismo auditor el que deberá adoptar su programa de trabajo 



76 

a las necesidades r tipo de la empresa que audita, 

5) La elaboraci6n del Programa de Trabajo es un aspec

to muy importante en la realización de la Auditoría Operacional 

en Recursos Humanos, ya que debe estar apegado a las técnicas 

aplicables para proporcionar mayor confiabilidad en las inter

venciones que se lleven a cabo en este Departamento y permitirá 

desarrollar el trabajo con mayor eficiencia. 

6) Las técnicas aplicables a la Auditoría Operacional 

son: Análisis, Inspeccion, Confirmación, InvestigaciolÍ, Decla

raci6n, Observación, Cálculo Estadísticas. Además para 

la Auditoría Operacional existen otras técnicas más especiali

zadas que son: Análisis, Entrevistas, Cuestionarios de Control 

I_nterno, Res<imenes descriptivos de operaciones, Diagramas de 

flujo de operaciones, Gráficas de tendencias operacionales. 

7) Es de suma importancia que la Administración . de 

las empresas presten mayor atención al Recurso Humano ya que 

es el elemento más importante dentro de la entidad, sin un 

Recurso Humano adecuado de nada vale el material, pues no 

será aprovechado adecuadamente. Un Recurso Humano adecuado 

al objetivo de la empresa proporcionará mayor conocimiento, 

habilidad y sobre todo capacidad P.•ra lograr dicho objetivo 

y aunque la atencioh adicional que se preste a Recursos Humanos 

ocasione un costo ma)'Or éste se compensará con el aumento 

en la eficiencia y eficacia de sus operaciones, 
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