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INTRODUCCION

Hoy en dia,las actividades econémicas se han desarro-
llado extraordinariamente, aumentando tanto el ndmero como
la magnitud de las empresas de todo tipo y en consecuencia
las operaciones que se realizan son cada vez mds importan-
tes, por lo que resulta imprescindible en la actualidad, contar
con medios que permitan emitir un juicio sobre si éstas ope-

raciones se realizan con la eficacia prevista,

Por medio de 1la auditoria operacional el contador
piblico puede evaluer en beneficic 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 propbsito de esta investigacidén es poner a consi-
deracibén del lector los aspectos més importantes de la audi-
torfa operacional y de la aplicacién de ésta sobre el elemen-
to mis importante de la empresa: el Recurso Humano, comin
denominador de la efic.ienci‘a de todos los demds factores que
intervienen dentro de las empresas. .lLa ayuda y actitud del
Recurso Humano va a pi’oporcionar lﬁs resultados que se obten-

gan en todos los demds aspectos: Produccién de Bienes o Ser-



vicios, Ventas, Finanzas, Compras, Registros y, Ppor supuesto
de la misma Administracién General, ya que faltando los Re-
cursos Humanos necesarios para producir la riqueza, poco im-

portan los aspectos antes sefalados.



CAPITULO I

GENERALIDADES



CAPITYULO I
GENERALIDADES

Desde su aparicidén el hombre ha ido progresando cons- .
tantemente, en 105 Gltimos afos la evolucién 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 habian manejado en forma experi-
mental en el pasado, han desarrollado en los tiempos moder-~
nos  técnicas y procedimientos realizados por un profesional
con la preparacién y experiencia necesaria. para sustituir
iu experimentacién por técnicas modernas de control como:
Sistemas de informacién financiera, técnicas presupuestales,
costos, etc, Todas estas nuevas técnicas permiten a la ad-
minis;racibn de la empresa la obtencién de resultados de for-

ma mds répida y veraz.

De la misma manera como surgieron dichas técnicas,
aparecié un profesional; el Contador Piblico, el cual debido
a sus caracteristicas personales y de trabajo ha logrado que
la administracidén de las entidades lo consideren la persona

mhs capaz para realizar la revisién de la empresa. En base



a lo anterior, se le considera el mAs apto para realizar un
trabajo de Auditorfa y emitir correcciones -al control inter-

no en caso de ser necesario,

'En este caso se puede observar como el Contador Pl-
blico realiza una auditoria operacional en una de las A4reas
mids 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
y. procedimientos de auditoris, para evaluar el control in-

terno de las empresas.

Por todo lo expuesto se considera al Contador Piblico
el profesional més capaz para mejorar la eficiencia operacid-
nal de una empresa confidndosele, usualm.ente. tal responsabi-
lidad. Por su parte eAl Contador Plblico contrae el deber
de servir a 1la administracién de la empresa, para corresponder
al compromiso profesional que adquiere desde que es conside-

rado como tal.



1,1, CONCEPTC DE AUDITORIA

De principio es importante dejar en claro los cam-
pos tedricos y précticos que aborda la auditoria como actividad
profesional, es decir examinar su definicién precisa, para
" que sobre esta bﬁse se haga posible destacar la importancia
especifica que tiene esta disciplina dentro del funcionamiento

y progreso de una entidad econémica,

En este sentido presento algunas definiciones de

autores reconocidos.

El Contador Plblico Israel Osorio SéAnchez en su libro

Auditoria I nos dice que Auditoria:

"Es el examen critico que realiza un Licenciado en
Contaduria o un Contador Pidblico Independiénte. de los libros
y régistros de una entidad, basado en técnicas especificas
con la finalidad de opinar sobre la razonabilidad de la infor-

macién financiera” (1).

Grinaker y Barr en su libro El exdmen de los Estados-

Al R e R

Financieros nos dice:

"La Auditoria en su més amplio sentido puede ser

definida como una investigacién critica para llegar a conclu-



siones ciertas sobre la confiabilidad de los aspectos finan-

‘cierds y de operaciones de una organizacidn econdmica" (2).

Arthur W, Holmes en su libro Principios Bisicos de Audi-

torfa nos da la siguiente definicién:

~"La Auditoria puede definirse como la revisién objetiva
de los estados financieros originalmente elaborados por la

administracién" (3).

En-base a los autores antes lefdos y en la experiencia

propia, presento lo que en mi opinién es Auditoria.

Es el exdmen critico de determinados eventos u operacio-
nes para emitir una opinibn respecto a si estén presentados

correctamente en los estados financieros.

Dicho exdmen estd basado en normas de Auditoria que son
el sostén para la realizacién del trabajo profesional de au-

ditorfia.



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 Pdblicos proporcio-

na la siguiente definicibén de "Normas de¢ Auditoria.

""Las Normas de Auditoria son los requisitos minimos de
calidad relativos a la personalidad del auditor, al trabajo
que desempeiia. y a la informacidén que rinde como resultado

de dicho trabajo" (4).

La Comisién de Procedimientos de Auditoria del Institute
de Contadores Plblicos declara que el término "Normas de Au-
ditorfa Generalmente Aceptadas" dincluyen en su totalidad 1las

siguientes normas:
1. Normas Personales
a) Entrenamiento técnico y capacidad profesional.

b) Cuidado y diligencia profesionales.

- ¢) 1Independencia.



2. Normas de ejecucién del trabajo.

a) Planeacién y supervisiédn.
b) Estudio y evaluacidn del control interno.

c) Obtencidén de evidencia suficiente y competente.
ER Normas de Intormacién

a) Aclaracién de la relacién con estados o informaciédn fi
nanciera y expresidn de opinidn.

b) Bases de opinibén sobre estados financieros.

El conjunto de Normas de Auditoria es el apoyo del
auditor para la realizacién de su trabajo. Las Normas Per-
sonales son cualidades que deben ser adquiridas por el auditor
antes de realizar cuslquier trabajo profesional. Las Normas
de ejecucién del trabajo son los elementos bdsicos y persono-
les necesarios para que en base a las condiciones peculiares
de cada empresa puedan ser aplicados. Las Normas de Informa-
cidn son el resultado del trabajo del auditor, es decir: la

emisién de su dictédmen,



1.3. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

El Institute Mexicano de Contadores Pliblicoes propor-
ciona la siguiente definicién de Técnicas de Auditoria y ademds

nos sefiala cudles son:

"Son los métodos précticos de investigacidn y prueba
que el contador pablico utiliza para lograr la informacién
y comprobacién necesaria para poder emitir su opinién profe-

sional" (5).

Las téenicas son:

1. Estudio General
2. An&lisis de dos clases
a) AnAlisis de saldo
b) Anélisis de movimientos-
3. Inspeccién
4, Confirmacién
5. Investigacidn
6. Declaracién
7. Certificacibn
8. Observacién

9. Célculo

Debido a la diferencia en la forma de realizar las



operaciones en los sistemas de organizacién de las empresas,
en los trédmites y rutinas seguidos para su control y contabi-
lizacibén, y en general en los detalles de operacibén de los
negocios hacen que lo que seris adecuado para una empresa
no lo sea para otra; por lo que los procedimientos de audi-
torfa que se apliquen deben de estar en concordancia con las

caracteristicas de la empresa.
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Las herramientas de trabajo para el auditor sen 1los
procedimientos y éstos son los instrumentos por medio de los
cuales el auditor obtiene informacién, la verifica y sobre
la cual emite su opiniébn, el Instituto Mexicano de Contadores
Pliblicos ha tratado de definir procedimientos de auditoria

'y al respecto nos dice lo siguiente.

"Los procedimientos de auditorfa son el conjunto
de técnicas de investigacidén aplicables a wuna partida o 8
un grupe de hechos y circunstancias r(-.;lativas a los estados
financieros sujetos a exe:men mediante los cuales elv contador

‘plblico obtiene las bases para fundamentar su opinién™ (6).

Como ya se mencionbd el procedimiento es un conjunto

."de técnicas y es el auditor el que va a seleccionar de acuerdo



a-'su experiencia y criterio profesional cual de las técnicas

es la apropiada para la realizacién de su trabajo.

1
|
1
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1.4, CONTROL INTERNO

Con objeto de desarrollar la asuditoria es necesario
conocer la‘importancia que tiene el estudio y evaluacibén del
control interno que debe realizar el contador phblico. Este
estudio debe realizarlo el contador péblico en todos los tra-
bajos que le sean encomendados y sobre los cuales tenga que

emitir su opinién profesional.

El Instituto Mexicanoc de Contadores Pdblicos propor-

ciona la siguiente definicién de Control Interno:

"El control interno comprende el plan de organizacién
y todos los procedimientos que en forma coordinada se adoptan
en un . negocio para salveguardar sus activos, verificar 1la
exactitud y c;nfiubilidad de su informacién financiera, promo-~
ver la eficiencia operacional y provocar adherencia a las

politicas prescritas por la administracién" (7).
Los objetivos de Control Interno son:

a)  La proteccién de los activos de las empresas;

b) La obtencién de informacidén financiera veraz y confiable;
c¢) La promocién de eficiencia en la operacién del negocio.,

d) La ejecucidn de operaciones que se adhierF a las poliiicus

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

cuatro clasificaciones:

a)  Organizacién.
b) Procedimientos.
c) Personal.

d) Supervisién

Por 1o anterior podemos deducir que el ‘estudlo ¥
evaluacibn del control .interno es la clave para que el audi-
tor pueda emitir su opinibén, ya sea favorable o bien emitir
una critica  constructiva -para mejorar dicho control inter-

no.

A través del control interno el auditor puede evaluar
si. una empresa. estd trabajando adecuadamente ys sea en su
control interno contable o administrativo y en caso de ser
necesario proponer las mejoras necesarias 2 la administracién

‘de la empresa.
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1.5. CLASIFICACION DE AUDITORIA

Debido a que la auditorfa es una materia que tiene
diversas especialidades es necesario definir cudles son.
Para efecto de lo anterior mencionaré la definicién que pre-
senta el Profesor José A. Fernindez Arena de juditorfa Adminis-
trativa y Auditorfa Financiera.

AUDITORIA_ADMINISTRATIVA

"Es el cxamen integral y constructivo de la estruc~
turs orgédnica de una entidad o cualquieras d‘e sus secciones
con el fin de eveluar y optimizar la eficiencia y eficacia
de los métodos y sistemas a través de sus recursos humanos
y materiales, tendientes al cumplimienteo de sus objetivos,
politicas 'y planes debiendo culminar con uno o varies infor-

mes" (8).

AUDITORIA FINANCIERA

"Es. el examen 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 través de la ‘emisién de un diagndstico

o informe" (9).



Debido a que la Auditoria Operacional es el objeto
de este trabajo la he dejado al final. Para lograr una defi-
nicién mls clara presentaré la definicidbn que proporciona
la Comisién de Auditorfa Operacional de el Instituto Mexicano

de Contadores Pdblicos en su boletin No. 1.

"El servicio que presta el contador piblico cuando
examina ciertos aspectos administratives, con 1a intencidn
de hacer recomendaciones para incrementar la eficiencia opera-

tiva de 1la entidad" (10).
En seguida presento las definiciones de varios auto-
res para que en base a ellas dé mi opinibn personal

de 1la misma,

AUDITORIA_OPERACIONAL

Slnchez Curiel

YEs el examen del flujo de las transacciones lleva-
das a cabo en una o varias 4reas. funcionales que constituyen
la estructura de una entidad, con el propbsito de incrementar
la eficiencia y 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 auditoria operativa es una activided més amplia,
concebida para analizar la estructura de la organizacibn,
los sistemas internos, la administracibén de trabajo y el de-

sempefio administrativo" (13).

Tomando en cuenta que los diferentes autores coinci-
den en que la Auditoria Operacional tiene por objeto lograr
la mayor eficiencia y productividad de las operaciones, asi
como la evaluacién de dichos elementos, presento mi opinién

personal de la misma.

Desde mi perspectiva se trata del servicio que propor-
ciona -el contador pfiblico con el propbsito de detectar posi-
bles desviaciones operacionales, y proponer las recomendacio-
nes necesarias para mejorar la eficiencia y eficacia de la

misma. -



Por lo anterior podemos darnos cuenta que la impor-
tancia que tiene una Auditoria Operacional dentro de una enti-
dad es relevante, puesto que cualquier seccién que se examine
o bien la entidad completa deber4d 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-
ministracibén de una entidad evalle los métodos y procedimien-

tos que en ella se realizan y determine su eficacia.

Pienso que si esta Auditorfa no se llevase a cabo,
las empresas no tendrfan un adecuado control de los elementos
humanos y materiales con los que cuenta, nc podrian evaluar
si dichos recursos estén funcionando adecuadamente o bien
cudles estén funcionendo de acuerdo al objetivo para el que

" fueron creados vy cuéles no. Tampoco sabria como corregir
sus fallas. La empresa tiene la oportunidad de verificar
sl los procedimientos que utiliza son los ideales y cubles
son las fallas que tiene sobre dichos procedimientos asi como
analizar culles podrian ser los nuevos sistemas que funciona-

rfan adecuadamente dando un excelente servicio a la entidad.



CAPITULO II
RECURSOS HUMANOS
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II.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 1a entidad y se complementa perfectamente
con-el recurso material para el buen desempefio de dicha enti-

dad,

El Departamento de Recursos Humanos es aquel que
se encarga de dotar a 1la -empresa del elemento humano capaz
y apto para el 'puesto y funcién adecuado, para ello se vale
de wuna serie de procedimientos de reclutamiento, seleccidn

y capacitacién de personal, etc.

Este departamento al 1igual que todos los que inte-
gren una entidad puede tener fallas por lo que es de vital
importancia que sea evaluado por una auditoria operacional
periédicamente. Si hay fallas deben ser corregidas con la
mayor brevedad posible pues si estas tuvieran un perfodo de
vide largo la empresa no cumpliria 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 funcibén que corresponde de lo contrario el personsl no ten-

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

En base a lo anterior y para su mejor comprensién

incluyo la siguiente definicién.

La Administracién de Recursos Humanos es el proceso
adnllinistrativo aplicado al incremento y conservacibén del es-~
fuerzo, experiencia, conocimientos, habilidades, etc., de
los empleados de 1a organizacidn para el beneficio de estos y

de la organizacibén misma.’

La administracién. es un proceso que consta de varios
elementos como son: Planeacién, Organizacibén, Direccidn y
Control, De la misma manera la Administracién de Recursos

Humanos sigue fases semejantes,
A. PLANEACION DE PERSONAL

Crea las bases para organizar, dirigir y controlar
las actividades de los empleados, La planeacién contribuye
Qi de;arrollo de un ambiente favorable para las relaciones
humaﬁas en tanto que los empleados deben ser colocados ‘en
los puestos donde obtengan mayor satisfaccién de su trabajo

y la organizacién se beneficie més.
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B.  ORGANIZACION DE PERSONAL

En ests fase se interrelacionan las actividades de
una entidad con los objetivos que desea alcanzar, La organi~
zacibén 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 administracién

dentro de la entidad.

C. DIRECCION DE PERSONAL

Su funcibn es vigilar y supervisar las actividades
y el personal de una entidad, ésta convierte los planes en
scciones 'y observa las relaclones organizacionales estable-
cides, Esta fase integra los aspectos de entrenamiento, moti-
vacidn y disciplina de los empleados ceon el fin de obtener

mayor contribucibn del personal.

D.- CONTROL DE PERSONAL

Esta fase es imprescindible pera delegar autoridad

y medir la ejecucidén del trabajo individual.

Este control  proporciona las bases para detectar
y corregir las desviaciones de los planes establecidos. Ademés

contriﬁuye a la toma de decisiones y a la evaluscibn de 1la
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eficacia enla realizacién del trabajo.

La administracién de Recursos Humanos persigue dos
objetivos: la capacidad y la colaboracién 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 presentaria a la administracién

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

La Direccibén de la entidad espera que la adminis-
tracién de Recursos Humanos integre a cada empleado al puesto

y nivel en el cual sea capaz y ademés preste su colaboracidn,

El trabajador espera de Recurses Humanos, salarios
y condiciones de trabajo adecuados a su capacidad. En conclu-
sién, el Departamento de Recursos Humanos debe lograr coordi-

nar los intereses del trabajador con los de la empresa.

En base a la definicién del primer capitulo de Audito-
ria Operacional y a la anterior definicién de Recursos Humanos
he integrado los dos conceptos y a continuacién presento lo que

en mi opinién es Auditoria Operacional en Recursos Humanos.

Es la aplicacién de los procedimientos de Auditoria
en lo que se refiere al elemento humano. Estos procedimientos

tendrdn como objetivo evaluar si el Departamento de Recursos
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Humanos est8 trabajando en forma eficiente y al menor costo

de acuerdo con el objetivo que la entidad desea alcanzar.

Una vez que se ha analizado el aspecto de Recursos
Humanos y se ha establecido que su principal elemento. es.el
,‘

trabajador, revisaremos cuidl es su importancia dentro de las

entidades econémicas.,
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IT.2. IMPORTANCIA DEL ELEMENTO HUMANO DENTRO DE LAS ENTIDADES
ECONOMICAS

En la entidad, 1las relaciones humanas incluyen a
todas las personas vinculadas con cada uno de los colaborado-
res de la gerencia en cualquier nivel y abarca a todos los

empleados, independientemente de la funcién que desempefien,

En el momento que surgen las relaciones de trabajo
comienzan a originarse las relaciones humanas, que tienen
como comin denominador al hombre y éste dondequiera que se
encuentre no puede deshacerse de sus caracteristicas flsicas
y psicolbégicas las cuales van a despertar en é1 la necesidad
de sentirse . .biep en un lugar donde se respeten sus derechos

y dignidad como persona antes que como empleado,

Las relaciones humanas existen en todo negocio y
- dependen del tamafioc de la empresa, en las empresas pequefias’
la relacién es muy estrecha, sin embargo se debe de conside-
rar que a medida que crece un negocio, la relacibén deja de
" ser directh, y se establece por diferentes medios de.comuni-

cacién tal como son:

- Boletines y circulares
- Juntas de personal

- Memoréndums
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- Circulares, etc.

Ahora bien, estos jinstrumentos se utilizan para comu-
nicar asuntos de trabajo, sin embargo dentro de una entidad
existe comunicacidén en todos los departamentos y esta en muchos
casos . es personal, es decir, los empleados se relacionan,

se integran y se aceptan como compaheros y amigos.

Por todo lo anterior Recursos Humanos tiene que obser-
var todas estas necesidades que tiene el empleado no sdlo
como trabajador, sino como ser humano. Estas necesidades
se pueden clasificar en tres categories: fisioldgicas, socia-

les y relativas al ego.

Las fisiolbgicas se refieren a la necesidad de mante-
ner la vida como la alimentacién, descanso, vestido, etc.,
Las segundas se refieren a la necesidad de aceptacién o apro-
bacién social, también abarca el estilo, las modas, costum-
bres, etc. Las terceras y {iltimas se derivan de la preoccupa-
cibn que cada uno tiene por autocolificar y autoevaluar las
cosas a la maneracomo lo dice su ego. Esta preocupacibén ori-

gina las necesidades de:

1. Reconocimiento
2. Dominio

3. Independenéia



25

4,  Realizacibn

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 y por tanto a la entidad, pudiendo ocasionar
c‘oncretamente conflictos como renuncias, retiros, deseos de
cambio en el puesto, incomunicacibn, conflictos entre depur;-

tamentos, etc.

Por todo lo anterior podemos sintetizar la importan-
cia que tiene el elemento humano pues sin su colsboracidn
los objetives de .1a entidad no se cumplen al mé&ximo. Asi
como consecuencia de la importancia del elemento humano, el
Departamento de Recursos Humanos resulta relevante dentro
de lo entidad, pues como ya se mencioné es el mediador entre

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

Como ya hemos visto la Organizacién de Recursos Hu-
manos tiene que estar bien planeada dada la importancia. que

tiene este departamento.

La organizacién y tamafio de este departamento va

a depender en mi opinién de la magnitud de lz misma empresa.

Esta formacién del departamento tiene que abarcar
todas las fases del proceso 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-
flo y por lo pgeneral lo dirige un ejecutivo de nivel medio.
Sus funciones unicamente se concretan a llevar los expedien-
tes de los empleados, se cumplan los requisitos de Ley y en

algunos casos participa en la seleccibén del personal,

A medida que la empresa empleza a crecer el Departa-
mésto de Personal o Recursos Humanos adquiere m&s importancia.
Ahora ei departamento est§ a cargo de un ejecutivo de alto
nivel qué tiene trato directo con el Consejo Administrativo

y posee funciones especializadas.



A continuacibén presento el organigrama de un Departa-~

mento de Personal pequeiio y uno grande.

Como se puede observar existe en el primero” una
organizacién 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 y 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 adquirirdn mayor
‘complejidad y especializacién lo que producird empleados exper-

tos como puede ser un reclutador o un capacitador.

Funciones que desempeiia el Departamento de Recursos

Humanos.

Este departamento proporciona diversos -servicios
como el de ayudar a los emplesdos, 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 demds departamentos es decir

tiene unicamente autoridad corporativa.

Los gerentes en linea o gerentes directos de  los
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL EN UNA ENTIDAD PEQUERS

Director
|
[ 1 f 1
Gerente Gerente de Gerente Gerente de
de ventas Contabilided Administrativo Produccién
Administrador de
Personal

Secretaria

|

|

Ayudante-de
Oficina

Ayudante de
Oficina
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL EN UNA ENTIDAD GRANDE

Consejo

Administrativo

"

Gerente de
Recursos -

Humanos.

1

1

Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de
Seleccién vy, Compensacibn Capacitacién Relaciones
Contratacién| y Adiestra-=- Industria-
miento. les.
Administrador Administrador
de de
Reclutamiento Sueldos o Sa-
larios.
Secretaria
L i

Ayudante de
Oficina

Ayudante de
Oficina
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departamentos son quienes toman 1a decisién de promover,

separar o integrar a un empleado en su secciédn.

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 y ¢ésta 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 tanto se inclina mds a cuidar

los intereses de la entidad.

Debido a esta doble autoridad de Recursos Humanes
pueden surgir conflictos con los directivos de los departamen-
tos, .por eso debe existir habilidad y ética por parte de ambas
partes y ambos se deben encaminar a lograr los objetivos de

la entidad.

En conclusién, reitero que no hay organigrama estable-
cido de cbémo debe ser un Departamento de Recursos Humanos,
" pues lo que puede ser funcional para una entidad para otra
no lo es. Por tanto, la organizacién y magnitud de este depar-
tamento  dependerd del ‘tamafio mismo de la empresa y de sus

objetivos.



CArITULO III

APLICACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL
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III.1 EL CUESTIONARIO COMO MEDIO DE CONTROL.

Los cuestionarios consisten en formas impresas en
las cuales los sujetos proporcionan informacién escrita al
auditor o bien a cualquier investigador. El cuestionario
permite el exdmen de un mayor nimero de casos en corto tiempo
y permite proporcionar un mejor servicio. Ademds, como se
sigue un cartabén, las respuestas son més faciles de catalogar
y se pueden cuantificar para la mejor realizacién de un trabajo

de investigacién,
TIPOS DE CUESTIONARIOS

Existen dos medios posibles de recabar las respuestas.
El primero es conocido como de respuesta abierta, aqul se
plantea la cuestién, pero no se impone restriccién alguna
en la forma de respuesta., El segundo es denominado de eleccién
forzosa, el investigador indica de antemano las posibles res-
y:puestas y se pide a sus entrevistados que elija solo una de

las posibles respuestas entre las sefialadas.

Existen diferentes tipos de cuestionarios de eleccién
forzosa, los cuples se diferencian por el ndmero de respuestas
y ‘la forma como. estdn aplicadas, El uso de 1los diferentes‘
cuestionarios depender4d de 1la investigacién que se desea

realizar.  Para el presente trabajo de investigacidn, el mis =-
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adecuado es ‘el dicotdmico consistente en dos -respuestas.
A continuvacién presento un ejemplo de cuestionario aplicado
a una empresa grande al cual se le puede aumentar, segin la
empresa de que se trate, o solo tomar los aspectos importantes
para empresas - pequefas, Este cuestionario fue obtenido de
la Tesis Profesional "Auditoria Operacional" del Sr. Leonardo
Vizquez R. (14), Inmediatamente después presento un ejemplo
de cuestionario que he realizado, basando en la informacién
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 a las respuestas

hipotéticas.,
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.CUESTIONARIO DE CONYROL INTERNO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

1.~ Existe organigrama de la empresa en su conjunto, asi

como del Departamento de Recursos Humanos?

Si No Na

2,- Se da importancia a esta 4rea dentro de la empresa?

Si No Na

3.~ Existe comunicacidén entre el Departamento de Recursos

Humanos y todo el personal de la empresa?

Si No Na
4.~ Los planes y objetivos de esta &rea son précticas y
funcionales?
Si No . Na
5.- Estén definidas correctamente las funciones del Departa-

mento de Recurses Humanos y de sus integrantes, para
evitar una duplicidad u omisién de las mismas?
Si No Na
6}- Se puede hacer algo por mejorar las operaciones del Depar-
» tamento de Recursos Humanos?

Si No Na



10.-

11.~

12.-

13.-

14.~
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Se cuenta con presupuesto sobre la materia y estadistica

sobre sus datos?

Si No Na

Para las relaciones con el personal se utilizan especia-

listas en la materia?

Si No Na

Se cuenta con archivo permanente de todos los solicitan-
tes?
4
Si No Na
Existe periodo de la retencién de la documentacibn que

lleva ese departamento?

S3 - No Na

Existen sistemas, procedimientos y poli;icas escritas
sobre esta 4rea?

Si No Na
Existe algin sistema para determinar las politicas, siste-
mas y procedimientos sobre la materia?

Si No Na

Estos sistemas estdn actualizados y se cumplen?
Si No Na
Dichas polfticas, sistemas y procedimientos satisfacen

las necesidades de la empresa?
Si No Na
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15.- De estas politicas, sistemas y procedimientos no existe

discrepancia con los Reglamentos 1locales, estatales .y

federales?
Si No Na

16,- Existe algln procedimiento que requiera estudio de revi-

sién inmediata?
Si No Na

17.- ‘Existen diferentes fuentes para _obtencién de personal

en la empresa?

Si . No Na
18.~ Se realizap las investigaciones necesarias sobre los
.solicitantes?
Si No ) Na

19.- Existen politicas estatales al respecto?
Si ’ No Na
20.- Se realiza una presentacién del personal de nuevo ingreso
con sus compailerocs de trabajo? .
Si No Na
"21.- Una vez contratada la persona es entrenada?
’ ' Si No Na
22.- Se le da un perfodo de entrenamiento para adaptarse al
trabajo?
St No ’ Na
23.- Se califica al personal durante el perfodo de prueba

o entrenamiento?

St Yo Na
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25 -

26 .-

27 .-

28 , -

29 -

30, -

31.~

32.-
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Existen politicas establecidas para la capacitacién de
personal?

Si No Na
Existe y alcanza diferentes niveles el otorgamiento de
becas?

Si No Na
Se cuenta con seguros de accidente o de -vida para aquel
personal cuyo trabajo asi 1lo exije.

Si No Na

Existe servicio de comedor en la empresa?
Si No Na

Existe algin programa de Seguridad Industrial en 1la

Planta?
Si No Na

Se cuenta con algln programa de actividades deportivas?

Si No Na

Se tiene establecido realizar excursiones o fiestas anua-

les en la empresa?
Si No Na

Se cuenta con un buzén de sugerencias?

Si No Na

Existen otras prestaciones ademasde lasde Ley -en la empresa?

Si Vo Ha
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34 .-

35, -

36, -

37.-

38.-

39.-

40, ~

41, -

42, -
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Se han creado | incentivos para promover la asistencia
y puntualidad en la empresa?

Si lo Na
Adem&s de los dias obligatorios, se han establecido otros
dias de descanso?

Si No Na
Las gratificaciones anuales a los empleados en la empresa
son superiores a un mes de sueldo?

Si No Na

El periodo de vacaciones de personal es colectivo?

Si No Na
Se realizan célculos ademds del sueldo, tomando como
base la valuacién de los puestos?

31 No Na
Se cuenta con tabulador de sueldos de la empresa, del
ramo y de regiones?

Si No Na

Se realiza algln tipo de calificacién de méritos?
Si No Na
Existe un sistema de pensiones y jubilaciones del personal

coordinado con el IMSS?
Si No Na

Se tiene establecido que asista un médico a la empresa?
Si No Na

Se lleva algin control de accidentes?
Si No Na



44 -

45 -

46

47 .-

48 .-

49 .~

50, -

51
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Se prepara al personal para los primeros auxilios?
Si No Na

Existe botiquin para primeros auxilios?

Si No Na
Son adecuadas las condiciones de trabajo en cuanto a
ventilacién, lugares de descanso sanitarios, etc,?

Si No Na

Se difunde la importancia de la prevencién de accidentes?
Si No Na

Cuenta la empresa con un sindicato?

Si No Na
Dentro del Reglamento de Recursos Humanos, existen perso-
nas encargadas de las relaciones con el sindicate?

Si No Na

Se tiene establecido un Reglamento Interior de Trabajo?
Si No Na

Conoce todo el personal de la empresa el Reglamento

Interior de Trabajo?
Si No Na

Se han efectuado consultorias o auditorias con respecto

a Recursos Humanos?

Si No Na
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opera

tos:

39
PRESENTACION DE CUESTIONARIO.

Durante la elaboracién de un cuestionario de auditoris

cional se deben revisar y analizar los siguientes aspec-

Andlisis de puestos:

a) Se revisard el organigrama general de la empresa.
b) Se comprobard si dentro de la empresa se realizan

andlisis de puestos.
Valuacién de Puestos:

a) Se verificard la existencia de valuacién de puestos

dentro de la empresa asi como su actualizacion.

b) Se verificard que exista una base equitativa para

la administracién de sueldos y salarios,

Fuentes de contratacion de Personal:

a) Se revisard si la empresa cuenta con las fuentes

adecuadas para la contratacidén de personal.

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

Contratacién provisional:

a)

b)

c)

d)

Se verificard si la empresa tiene como politica buscar
dentro del inventario de recursos humanos al personal

idéneo.

Se corroborari la aplicacibn de exdmenes psicolégicos,

antes de llevar a cabo la contratacidn de personal,

Se comprobard si se llevan a cabo pruebas de conoci-
miento ‘a los aspirantes para constatar si tienen
la capacidad 'y experiencia laboral para el puesto

que exigen.

Se verificard que exista un nlmero razonable de con-
tratos Pprovisionales con el objeto de conocer al
futuro empleado base, Posterjormente, de acuerdo
al resultado de 1los contratos provisionales, se
decidird si se contrata al trabajador por tiempo

indeterminado.

Entrenamiento y Equipo:

a)

Se revisard si al nuevo. personal se le provee del



b)

c)
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equipo necesario para la realizacién de su trabajo.

Se verificard si existe una persona especifica para

1a capacitacidn de los empleados de nuevo ingreso.

Se comprobard la existencia de un periodo de entrena-

miento para el personal de nuevo ingreso.

Contratacién Definitiva:

a) Se verificard si se toma en cuenta para la contrata-
cién definitiva la opinién por escrito del jefe del
departamento.

B) Se comprobard si existen contratos definitivos.

Seguridad: T eee— -

a) Se corroborard la exigencia de 1a realizacibén de
eximen médico 8 todo el personal por lo menos una
vez al afio.

b) Se revisard la existencia de un control de accidentes

dentro de la empresa, las causas que los originaron
y las medidas correctivas que se utilizaron para

evitarlos,
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8.- " Higiene:

a) Se comprobard que las condiciones de trabajo sean

las adecuadas en cuanto a:

I. Temperatura
11. Ventilacién
11I. Iluminacién

v, Area de circulaciébn

b): Se revisard el programa de higiene de la empresa

tomando en cuenta los siguientes aspectos:

I. Pureza del agua
I1. Calidad de alimentos

I1T. Higiene en general

' c) Se comprobard la difusién de prevencidén para evitar

accidentes de trabajo.

9.~ Contrato Colectivo de Trabajo:
a) Se revisard si el Sindicato Titular del contrato
colectivo de trabajo se constituyé de acuerdo a lo

establecido en la Ley Federal del Trabajo,
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b)

)

d)

e)

£)
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Se conststard la existencia de un representante de
la empresa ante el sindicato, para llevar a cabo las

relaciones obrero-patronales,

Se revisard la vigencia del Contrato Colectivo ‘de

Trabajo.

Se verificar8 que las cliusulas del Contrato Colectivo
de frabajo asi{ como 1la revisién del ‘tabulador se
realice dentro del plazo que marca la Ley.

Se verificar4d que las cldusulas administrativas y
econbémicas del contrato colectivo de trabajo reunan
los requisitos minimos que sefiala la Ley Federal

del Trabajo.

Se comprobard la existencia de un Reglamento Interior

de Trabajo.

Indice de rotacién de personal:

a)

Se revisard 1la rotacién de personal dentro de la
embreaa para poder verificar en qué nivel de puesto

se da con mayor frecuencia,
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11.- Se revisard el indice 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

cyestionario de Recursos Humanos para la aplicacibn de 1a

Auditor{a Operacional en una Empresa Mediana.
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2.~

3.~
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CUESTIONARIO PARA RECURSOS HUMANOS

Existe un organigrama dentro de la empresa?

Se realizan anAlisis de puestos?

\
En el anflisis de puestos que se lleva a cabo se indican

las actividades que se realizan en el mismo y los requisi-
tos que debe satisfacer la persona que ocupa cada uno

de los puestos?

Se determina el valor del puesto en forma individual

dentro de la empresa?

Existen 1las fuentes adecuadas para el reclutamiento de

personal?

Se realizan investigaciones de antecedentes laborales

de los aspirantes?

Existen solicitudes para la contratacién de nuevos emplea-

dos por parte de los jJefes de departamento?

La empresa tiene como polftica buscar dentro de su inven-
tario de recursos humanos al personal idéneo cuando se

presentan nuevas vacantes?
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Se realizan exdmenes psicolégicos antes de llevar a cabo

la contratacién de personal?

Se realizan pruebas de trabajo, para comprobar que los

aspirantes tienen los conocimientos y experiencia laboral

. gque el puesto exige?

11,-

12.-

13,-

4.~

15.=-

17.-

Existen contratos provisionales al personal de nuevo

ingreso?
Se provee 8l personal de nuevo dingreso del equipo de
seguridad necesario para la realizsciédn eficiente de

su trabajo?

Existe una persona especifica en cada érea como instructor

del personal de nuevo ingreso y del ya existente?

Existe un perfiodo de entrenamiento para ambientarse al

trabajo que va a desempefiar el personal de nuevo ingreso?

Realiza el jefe de departamento la autorizacién por escri-

to para llevar a cabo la contratacién definitiva?
Existen los contratos por tiempo indeterminado?

Se realiza un exfmen médico pericdico a todo el personal?
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20, -

21.-

22.-

23.-

24, -

25,~
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Existen registros de accidentes dentro de la empresa,
las causas que los originaron asi como las medidas para

la reduccién del indice de los mismos?

Los supervisores estdn enterados de las instrucciones

adecuadas en caso de accidente?

Existe un programa de higiene dentro de la empresa?

Existe difusién (folletos, cartelones, pliticas, etc.)

para la prevencién de accidentes de trabajo?

El sindicato titular del contrato colectivo estd cons-

tituido de. acuerdo a lo establecido en la Ley Federal

" del Trabajo ?

Se realizan asambleas regulares con el secretario general

del sindicato?

Las cldusulas administrativas y econémicas del contrato
colectivo reunen los requisitos minimos que sefiala 1a

Ley Federal del Trabajo?

La revisién. de 1las cliusulas del cohtrato colectivo se

lleva a cabo cada dos afios?
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27,

28, -

29.-
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Existe un reglamento interior de trabajo?

La rotacién de empleados se da a un nivel bajo con mayor

frecuencia que en el nivel alto?

La rotacién de los niveles altos es superior que en los

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

Existe un elevado niimero de faltas y permisos en la mayoria

de los empleados?
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I11.3 CONTESTACION DE CUESTIONARIOS Y RECOMENDACIONES.

ANALISIS DE PUESTOS

TRABAJO OBSERVACIONES

DESARROLLADO

1,- Se revisd el or- No existe un orga-
ganigrama de re- nigrama adecuado a
cursos humanos. las necesidades de

la empresa.

2.~ Se revisé si la- La empresa no cuenta
empresa realiza con andlisis de ---
anélisis de pues de puestos, en nin=~
tos. guna de sus areas.

RECOMENDACIONES

Se propone actua-
lizar el organi--
grama de recursos

humanos.

Se propone formu-
lar andlisis de -
puestos en todas-
sus areas.

Es muy importante
realizar la valua
cién de puestos -
pues se satisfa--
cen los siguien-;

tes requisitos,



TRABAJO
DESARROLLADO
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OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES

Legal:
La Ley Federal --
del trabajo en su
articule 24 y 25,
sefiala que deberd
presentarse por -
escrito el servi-
cio que deba pres
tarse, los que se
determinardn con-
la mayor preci---
sién posible,

Si no se ileva~ a
cabo esta condi--
cibn, se carece-

ria de la base --
para regular las-
relaciones entre-
empleado y empr;—

sa.



TRABAJU
DESARROLLADO
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OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES

Eficiencia y Pro-

ductividad:

Los dos puntos --
anteriores son --
causa de preocups
cién entre los --
administradores -
es por lo que se-
busca afanosamen-
te la especializa
cibén de labores -
para obtener ma--
yor productivi---

dad.

‘Aplicacién del --

anflisis de pues-

tos:

a) Para encauzar-
adecuadamente el-
reclutamiento de-

personal.



52

.TRABAJU OBSEKVACIONES RECOMENDACIONES
DESARROLLADO

b) Como elemento-
primario en la -
valuacidén de pues

tos.

c) Para fines con
tables y presu---

puestales.



TRABAJO
DESARROLLADO
e
Bt
4.- Se investigd si
existe la valuacién

de puestos.
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VALUACION DE PUESTOS

OBSERVACIONES

Se encontré que la
empresa no cuenta

con la valuacién de
puestos en todas -

sus dreas,

RECOMENDACIONES

Se propone la ela-
boracién de valua-
ciones en todas las
dreas dentro de la
empresa.

Se recomienda llevar
a cabo dicha valua-
cién conjuntamente
por un despacho de
consultores de -

administroacién,

Ventajas :

a) Se obtiene el -
conocimiento de la-
empresa as{ como -
las técnicas del

especialista en -

valuacién de puestos.
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DESARROLLADO
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OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES
b) Se reduce el -

tiempo de instala-
ciébn al combinarse
el conocimiento
de la empresa
con el conocimiento

técnico prestado.

Objetivos de la

valuacidn de

E\IEStOs H

a) Proporcionar -
datos reales, defi-
nitivos y sistemb~
ticos para determi-~
nar el valor de -

los puestos.

b) Proporcionar uma
base equitativa -~
para la administra-=
cién de sueldos y
salarios dentro de

la empresa.



TRABAJO
DESARROLLADO
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OBSERVACIONES

RECONENDACIONES

c) Permitir a la -
administracidn -
medir y controlar-
con mayor precisién
sus costos de per-

sonal.

d) Crear principios
claros y técnicos
imparciales que -

permitan al cuerpo

de mando un trata-

miento mas objetivo

de los salarios.

e) Aclarar funcio-
nes, autoridad y -
responsabilidades,
lo que a su vez -~
ayuda a la simpli-
ficacién del tra--
bajo.y a-la elimi-
nacién de opera-

ciones duplicadas,
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FUENTES DE OBTENCION DE PERSONAL

TRABAJO

DESARROLLADO

5.- Se revisd si
existen fuentes -
correctas para el
feclutamiento de -

personal.

OBSERVACIONES

Se observa que las
principales fuentes
de contratacidn son
las amistades o -
parientes de los -

empleados en servicio.

RECOMENDACIONES

Se propone recurrir
a fuentes externas
de contratacibn:

agencias, medios de
publicidad, univ;;%
sidades por medio ~
de la bolsa de -

trabajo.

Ventajas :

Se evitardn proble-

mas que puedan exis

" tir con el personal

en servicio al no ~
ser aceptado el as-
pirante o bien - -
problemas en el caso
que-existiesen -

sanciones.



TRABAJO
DESARROLLADO

" 6.- Se verificd si
se realizan inves-
tigaciones de antge
cedentes laborales

de los aspirantes.
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OBSERVACIONES

No se llevan a cabo
investigaciones -
respecto a las - -
actividades desem--
pefiadas anterior-

mente por parte de

los trabajadores, -
unicemente se piden
cartas de recomen--
dacibén y la autenti
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-
vos por los cuales
dejaron de prestar

sus servicios.
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CONTRATACION PROVISIONAL

TRABAJO OBSERVACIONES RECOMENDACIONES'
DESARROLLADO :
7.- Se'verificd si No existen solici- Se recomienda poner
existen solicitudes tudes por escrito en préctica la poli
de contratacién de de los jefes de - tica de hacer la -
nuevos empleados -  departamento para peticidn por escrito,
por parte de los -~ hacer su peticidn Por medio de esta -
jefes de departamento. de personal a - -~ nueva politica el -
Recursos Humanos. jefe de departamento

podrd pedir las -
caracteristicas que
necesita su nuevo -
personal. Se podra
tener un mejor con-
trol de los puestos
vacantes, y se - «
cubrirdn més répida

mente.



TRABAJO
DESARROLLADO

8.- Se verificd si
la empresa tiene -~
como politica bus-
car dentro de su -
inventorio de -
recursos humanos -
al-personal idéneo
cuando se presen--

tan nuevas vacantes.
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CONTRATACION PROVISIONAL

OBSERVACIONES

No 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 recur
sos humanos si -
existe la persona -
idénea para ocupar
el puesto vacante,
lo cual representa
las . siguientes ven-

tajas:

a) Mantener alto el
deseo de superacién
en los empleados ya
que para ellos sig-

nifican ascensos.

b) Son elementos -
que conocen la orga

nizscién.



TRABAJO
DESARROLLADO

9.- Se comprobd 1la
aplicacibn de exa-
menes psicolébgicos
antes de realizar
lacontratacién de

personal.

10,- Se verificé la
) realizacién de prue
bas de trabajo para
comprobuf que los -
aspirantes tienen -
'1os conocimientos y
experiencia laboral

que el puesto exige.
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OBSERVACIONES

La empresa no rea-
liza este tipo de -

‘
examenes.

Se realizan dichos -
examenes, sin embargo
son aplicados por

los jefes de -
departamento .y -
varian muy frecuen

temente.

RECOMENDACIONES
c) Se disminuye el
el periodo de - -

entrenamiento.

d) Se incrementa -

la productividad.

Se propone la ase-~
sorfa psicolégica,
pues por medio de

dichos cxamenes se
conoce la habilidad
y potencialidad del

individuo.

Se propone estan--
darizar dichos exa
menes y que sean -
aplicados por - -
Recursos Humanos,

asi se evitard que
el jefe de departa
mento descuide sus

actividades.



~ TRABAJO
DESARROLLADO

11.- Se revisd 1la

existencia de con-

tratos provisiona- .

les al personal de

nuevo ingresa.
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OBSERVACIONES

La empresa no tiene
la politica de cele
brar contrateos a -

prueba,

RECOMENDACIONES

Se recomienda lle-
var a cabo varios

contratos a prueba,
de esta forma podrd
evaluar al empleado
y decidir si le da
el contrato por -

tiempo indetermina

‘do. Estos contra-

tos a prueba nos -
permiten verificar
si el empleado -
cubre los requisi-

tos deseados.



TRABAJO

DESARROLLADO

12.~ Se revisd que
al personal de -
nuevo ingreso se le
provea del equipo

de seguridad nece-
sario para la rea-
lizacibn eficiente

de su trabajo.

13.- Se coﬁprobé si
existe una persona
especifica para -
impartir-el adies-
tramiento del per-
sonal de nuevo -

ingreso.

ENTRENAMIENTO Y EQUIPO

OBSERVACIONES

Al personal de nug
vo ingreso no se le
provee del material
minimo para el - -
desempefio de sus -~
actividades, retra-

sando asi las taress

asignadas.

La empresa no cuen-
ta con el personal -
dé adiestramiento
adecuado para la- -
capacitacidén del -
personal de nuevo

ingreso.

RECOMENDACIONES

Se propone dotar al
personal, tanto al
de nuevo ingreso -
como al existente,

del equipo necesario
y en optimas condi-
ciones, lo cual -
ocasionara mayor -
eficiencia y permi-~
tird 1a disminucidn
del indice de -~ -

accidentes.

Se propone que -
existan elementos -
capacitados para - -
impartir el entre--
namiento., Lo cual -

traeria como conse-

cuencia mayor produc
tivided.




TRABAJO
DESARROLLADO

14.- Se comprobd si
existe un periodo -

de entrenamiento.
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OBSERVACIONES

La empresa no cuenta

con un periodo de -

entrenamiento.

RECOMENDACIONES

Se propone integrar

un periodo de adies

tramiento tedrico y

préctico.

En cuanto al perso-
nal ya existente, -
se suglere se capa-
cite en forma oportuna
en caso de surgir -
alpgin cambio en el-

proceso de trabajo.



TRABAJO
DESARROLLADO

15.- Se reviso que
existiera la auto-
rizacidn por escrito
de -los jefes de -~
departamento para

llevar a cabo la -
contratacién defi-

niciva,

6L

CONTRATACION DEFINITIVA

OBERVACIONES

Se encontrd que la
empresa realiza -
contrataciones en

forma obligada pues
no se lleva un ade
cuado control de -
las fechas de ven-
cimiento de los -
contratos provisig
nales., No se toma

en cuenta la autori
zacibn del jefe de

departamento para

la contratacién -

definitiva.

RECOMENDACIONES

Se recomienda lle-
var un estricto -
control de fechas

de vencimiento de

los contratos pro-
visionales por - -
medio de un calen-
dario. Se sugiere
establecer que el
jefe de departamento
de su autorizacibn
por escrito para -
1a contratacién defi-
nitiva y se anexe

la evaluacién -

correspondiente,



TRABAJO
DESARROLLADO

16.~ Se comprobd 1la
existencia de con-~

tratos definitivos.
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CONTRATACION DEFINITIVA

OBSERVACIONES

Se observd que todos
tenian las firmas -
del patrén y del -

trabajador.

RECOMENDACIONES

Se sugiere tener -
este archivo en -
orden y evitar, -
como hasta la fecha,
algln contrato sin
firma por cualquie

ra de las dos par-

tes interesadas.



TRABAJO
DESARROLLADO

17.- Se comprobé 1la
realizacién de exa-
menes médicos perid
dicos a todo el ~

personal.
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SEGURIDAD

OBSERVACIONES

Los examenes médicos

son realizados anica

mente al personal de

nuevo ingreso.

RECOMENDACIONES

Se propone practi-
car examenes medi-
cos a todo el -
personal.

La finalidad de -
dichos examenes es
estar enterados de
la salud de, los -
empleados. La -

prevencibn de enfer

medades representa

un beneficio para
el trabajador y -
aumenta la eficacia

en el trabajo.



TRABAJO
DESARROLLADO

iS.- Se revisd la ~-
existencia de regis
tros de accidentes
dentro de la empre-
sa, las causas que
lo originaron y los
medios que se uti--
lizan para la reduc
cién del 4indice de

los mismos.

&7

SEGURIDAD

OBSERVACIONES

La empresa cuenta
con un control de
accidentes, sin -
embargo no estd -~
actualizado, En -
dicho registro se
asientan los - -
siguientes datos:
a) Fecha del -
accidente.

b) Departamento

c) Nombre del -
traba jador.

c) Causa del -
accidente.

e) Lugar donde se

aplicaron los pri-

meros auxilios,
as{ como la aten-

cibén definitiva.

RECOMENDACIONES

Se recomienda tener
actuaslizado diche -
registro, es decir
asentar el accidente
en el momento que -

ocurra.



TRABAJO
DESARROLLADO

19.~ Se entrevista~-
ron a los supervisg
res con el objeto -
de saber si estan -
enterados de las
instrucciones ade-
cuadas en caso de

accidente.
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OBSERVACIONES

f) Nimero de dias de

incapacidad.

Se observd que los
supervisores no -
estin enterados de
las instrucciones

en caso de accidente.

RECOMENDACIONES

Se propone dar un
adiestramiento de
primeros auxilios
a los supervisores
de la empresa. Por
otro lado debe -
darse informacién
amplia y general a
todo el personal -~

de la empresa.



TRABAJO
DESARROLLADO

20. Se comprobé el
programa de higie-
ne de la empresa.
Se comprobé lo -~
siguiente:

a) Pureza del agua
b) Higiene en -

general.

Zi.- Se comprobd ‘la
existencia de mate-
rial audiovisugl y
la difusibn median-
te caertelones, fo--
lletos y conferen-

cias, para la pre-

‘vencibn de sccidentes

de trabajo.

HIGIENE

OBSERVACIONES

Se comprobd que en
la zona donde se -
encuentra la empre
sa la calidad del-
aguo es dudosa.

La higiene de la -
empresa en general

es aceptable,

La empresa si cuefp

ta con este tipo -

de material,

RECOMENDACIONES

Se recomienda que
el personal tenga
disponible un -
abastecimiento ade
cuado de agua =~ -
potable.

Se recomienda - seguir
manteniendo el -
mismo nivel de hi-
giene dentro de la

empresa.

Se recomienda -
actualizar constan
temente dichos -
materiales, ya qde
por medio de ellos
se evitaran acci-~

dentes de trabajo.



70

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

TRABAJO
DESARROLLADO

22,- Se revisd si

el sindicato titu-
lar del contrato -
colectivo se cons-
tituyé de acuerdo a
lo establecido en
1a Ley Federal del

Trabajo.

23,- Se verificéd si
se realizaban juntas
o platicas regula-
_res-con-el Secre--
tario ngeral del -

Sindicato,

OBSERVACIONES

La administracidn
de la empresa no -
verificbd la auten-
ticidad del sindi-
cato, es decir que
esté registrado -
ante el Departamen
to respectivo de la
Secretaria del tra
bajo y previsiébn
social.

No se llevan a cabo
pléticas regulares
con el Secretario-
General del sindi-

cato.

RECOMENDACIONES

Se recomienda que
se verifique que -
el sindicato que -
desee la titulari=-
dad del contrato -
colectivo, este
constituido y - -
registrado conforme
a la Ley Federsl
del Trabajo.

Se recomienda que -
la sdministracién

de la empresa lleve
a cabo asambleas con
el Secretario Gene-
ral del Sindicato

con el objeto de -

mantener las buenas



. mos que

TRABAJO
DESARROLLADO

24,~ Se verificéd st
la revisién de las

clatisulas del con-

" trato colectivo de

trabajo se lleva a

cabo cada dos afios.

25,~ Se comprobd si
las cldusulas admi-
nistrativas y econd
micas del Contrato
Colectivo, refinan -
los requisitos mini
sefiala 1la
Ley Federal del -
Trabajo.
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OBSERVACIONES

No se llevan a cabo
las revisiones deatro
del periodo seiialado
en la Ley Federal -

del trabajo.

La empresa cumple

con las exigencias -
de Ley tanto en las
cldusulas adminis-—
trativas como en -

las econbmicas.

RECOMENDACIONES

relaciones obrero-

patronales.

Se recomienda nom-
brar una comisidn

mixta (obrero-pa--
tronal) para que -
las revisiones al

Contrato Colectivo
de Trabajo se ape-
guen a lo estable-
cido en la Ley -

Federal del Trabajo.

Se recomienda a la
empresa continfe -
con sus politicas

en lo que se refiere
a sus cliusulas -
administrativas y
econbmicas, lo cual
permitiria conser-

var las buenas re-

"laciones obrero-pa

tronales.



TRABAJO

DESARROLLADO

'26.~ Se comprobd st
existia en la empre

so un reglamento -

interior de trabajo.
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OBSERVACIONES

Si existe un Regla-
mento Interior de -

Traba jo.

RECOMENDACIONES

Se recomienda a la
administracién de-
la empresa revisar
periédicamente - dicho
Reglamento para que -
esté al dia en -
cuanto a las poli-
ticas de la empresa

y 1la Ley Federal -
del Trabajo.
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INDICE DE ROTACION DE PERSONAL

TRABAJO
DESARROLLADO .

27.- Se comprobd que
la rotacién de -
empleados se da en -
los:niveles de pues-—

tos mds bajos.

28,- Se comprobd si

la rotacién.se da con
mayor frecuencia en-
los niveles mas al--
tés que en los -

bajos.

OBSERVACIONES

La rotacién de la

empresa sc da casi
en su totalidad en
los niveles de -

puestos més bajos.

Ls rotacién en los
niveles mis altos
casi no existe. -
Los casos que exis
ten han sido por-
problemas persona-

les de los empleados.

RECOMENDACTONES

Se recomienda veri-
ficar la causa de -
lss renuncias y re-
cisiones para com-

probar que la admi-
nistracién de la -
empresa estd operan

do correctamente.

Se recomienda a 1la

empresa seguir vigi
lando este aspecto-
pues es un indicador
de que la empresa -
estd trabajando de
acuerdo a lo reque-

rido por la Ley.




TRABAJO
DESARROLLADO

29.- Se comprobd si
existe un elevado -
nimero de faltas -
injustificadas y =~

permisos,

14

INDICE DE AUSENTISMO

OBSERVACIONES

Existe un indice de
ausentismo elevado
en la seccidn de -

ventes.

RECOMENDACIONES

Se recomienda tomar
medidas correctivas
para evitar dicho -~
ausentismo y asi -~
aumentar la produc-
tividad.

Dichas medidas correc
tivas serén desde -
una entrevista -

correctiva hasta -~
recisién de contrato

segln sea el caso.



CONCLUSIONES

1) La Auditorf{s Operacional es una herramienta muy
valiosa para le administracién de las empresas, ya que sirve

como base para impulsar su desarrollo.

2) La Auditoria Operacional es el exdmen de la estruc-
tura orgénica de una entidad; sus politicas, sistemas y proce-=
dimientos con objeto de detectar posibles desviaciénes de
eficiencia operacional, aprovechamiento de sus recursos huma-
nos, técnicos y materiales para poder sugerir las recomendacio-

nes necesarias.

3) La Auditorda Operacional de Recursos Humanos es
una técnica que tiene como objetivo establecer si la administra-
cién de Personal, se realiza eficientemente y al menor costo

posible de acuerdo con el objetivo que desea alcanzar,

4) La metodologfa que sigue la Auditoria Operacional
de Recursos Humanos o de cualquier otra drea, es la establecida
por la Comisibén de Auditorfa Operacional del Instituto Mexicano
de Contadores Piiblicos, siendo ésta la mds aceptada. Lo ante-
rior no quiere decir que el Auditor no puede cambiar el érden
de los pasos metodolégicos sefialados por la comisién, y es

el mismo auditor el que deberd adoptar su programa de trabajo
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a las necesidades y tipo de la empresa gque audita.

5) La elaboracién del Programa de Tr;bajo es un aspec-
to muy importante en la.realizacién de la Auditoria 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 permitiréd

desarrollar el trabajo con mayor eficiencia.

6) Las técnicas aplicables a la Auditoria Operacional
son: Andlisis, Inspeccilofi, Confirmacién, Investigaciofi, Decla-
racién, Observacibn, Célculo y Estadisticas. Ademés para
la Auditoria Operacional existen otras técnicas mis especiali-
2adas que son: Andlisis, Entrevistas, Cuestionarios de Control
Interno, Resiimenes descriptivos de operaciones, Diagramas de

flujo de operaciones, Grhficas de tendencias operacionales.

7) Es de suma importancia que la Administracién . de
-~ las empresas presten mayor atencién al Recurso Humano ya que
es kei elemento més iﬁportante dentro de la entidad, sin un
Recurso Humeno adecuado de nada vale el materigl. pues no
serd aprovechado adecuadamentet Un Recurso Humano . adecuado
al objetivo de la empresa proporcicnard mayor conocimiento,
habiiidad y sobre todo capacidad para lograr dicho objetivo
y aunque la atencioh adicional que se preste a Recursos Humanos
ocasione un costoc mayor éste se compensard con el aumento

en la eficiencia y eficacia de sus operaciones,
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