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INTRODUCCION:

En la vida del hombre slempre existen momentos de reflexion, de analisis, balance
de nuestra existencia para continuar algunas veces la meta trazada y otras para marcar

nuevos derroteros.

Esta pausa o meditacion que hacemos para conocer las causas de determinados
resuitados y a veces la explicacion de otros, nos permite conocer nuestros errores .y

nuestros aciertos, En algunas ocasiones lo elecmamos en forma personal ilendo muchas

veces magnanimos, pero cuando 1o efectuamos en compafifa de otra p@rnoha vemos puntos

que no habiamos considerado, dindoles un mejor enfoque a nuoitfb‘ trdbi)o :

En los organismos dirigidos por el hombre shcede algo slmllu péro ﬁﬁaﬁ:ﬂ:ﬁ‘l»“ S
complejo por 1a magnitud del mismo y tamblén por emr lnvolumdo un eqnlpo Immnot " Tl

que, no obstante su preparaclon slmllar o lgual por cada dewumento o soecléu. no ]f e

aprecia de 1a mlsma manera los problemu 0 clrcunmnclu de un orgullmo




El hombre en su afin de determinar avances, logros, errores o troplezos en los
organismos ha establecldo Infinidad de revislones, una de ellas es la Auditoria
Administrativa que anallza y evalia el resultado de las decislones financieras y
administrativas tratando de tomar medidas preventivas. Muchas veces resulta que el
administrador, directores o ejecutlvos no cuentan con la preparaclon adecuada para

efectuar dicha revislén y resolver debidamente el problema que se presenta.

Conforme amplian sus conoclmlentos tedricos y practicos, dan un nuevo en!oqu_e a

su trabajo realizando estudios sobre excepclones encontradas al efectuar sus auditorias.

La propia adminlstracln va sintiendo la necesidad de contar con un persohal més
especlalizado y es aqui donde 1a Auditoria Administrativa representa una vallosisima
herramienta para los ejecutivos, para cualquier instituclon u organlziclbn. no',hhporia Ia

magnitud,

No tratando de agotar el tema, sino unlcamente lucer unos comenmrlos sohn lo'
que es Auditoria Administrativa, su reallzaclbn y sus bues minlmu sobrc lu que nl" :

administrador puede paruclpar. presento a conunuaclon esta tesls on la qua vlmo Iu -

experiencias de otras personas con mas conoclmlentos en el tama y dmo contrlbnlr con' o

un pequefio grano de arena para las personas que demn saber Io que es lu Audltnrit o s

Administrativa misma Inquietud que motivé el presente trabajo.




CAPITULO UNO

GENERALIDADES
1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACIGN

La necesidad do administrar nacld en épocas muy remotas, nacid con ei hombre

mismo.

Esencialmente, la administracion se ilevd a cabo por un jefe o guia el cual }sm
saberlo fa utilizé en una forma muy rudimentaria valiéndose de su experlendla 0 dé ia
fuerza para gobernar un clan; posteriormente, el hombre primitivo se organizé para
establecor una forma de vida sedentaria que-le permitiera vivir agrupado con el fin de

poder cazar, sembrar, recolectar y defenderse de los lndlvidnos'dé otras tribus,

cnn ol paso del tiempo, Ia admlnlstraclon ha reglstudo ct.mblos lmpomntes, los'.b e |

cuales dieron origen a las dlvems corrlentes de pensamlento soclul que vau encmludol:‘

a defender los Intereses de los trabajadores' con esto 58 dlo lnlclo a dlmlu’_-{,l

Investigaclones que posterlormente dieron la base a la admlnlltmlén clentmca.y. u S

madurez de prlnclplos admlnlstratlvos que se emplean en la actualldad




12  GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

José Antonio Fernindez Arena
La administracién es una clencla secial que persigue ia satisfaceion de objetivos

institucionaies por medio de una estructura y a través def esfuerze humane coordinado(y)

Fernando Arias Galicia
La diseiplina que persigue la satisfaccion de objetives organizaclonales contande

para eilo con una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado (2)
E. F. L Brech
Fs un proceso social que Jleva consigo la rospon’sa'bllldad,d’g plinnr y de' gular en

forma eficlente las operaclones de una empresa, para lograr un propésito dado. (5

J. D. Mooney

Es ol arte o técnica de dirigir ¢ mplrgr a los demds, con bﬁo en unpmmndoy -

claro conocimiento de Ia naturaleza humana, ()

Kooatx And 0‘ Dosell

La direcei6n do su organismo social, y ™ elpcuv;‘ldigllqh llcanm m 6535&@:; Ho

fundada en Ia habilidad de conducir a sus integrantes. (5 G




Henry Fayol (Padre de la moderna Administraclon)

Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar. (5

Agustin Reyes Ponce

Es el conjunto sistemdtico de regias para lograr la maxima eficiencia en las
formas de estructurar y manejar un organismo social.

Adminlstraclén es la técnica de la coordinacion. (n
13  ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS
1.3.1 DEFINICIONES
Arias Galicla
"Es el praceso administrativo aplicado ;il acrocent;hﬂento y bcoinsomcmh dal} ’.‘ 
esfuerzo, las experlenclas, la salud, los conocimientos, a5 haﬁmdades de los mib;hb_mk

de 1a organizaclén y del pais en general". (8)

Reyes Ponce ia defime:

"Los objetivs de la adminlstraclin de personal es la bu_‘;iqhedaf de Inmelor - e

coordinaclon posible de los Intereses de ambos sectores, "coni‘lofquq.'éstbs 5"_5‘\1"5%:;101 e i

coordinaran con los de la sdcledad engehm " (9) o




Plerre 6. Weill

"La administracion de Recursos Humanos en las organizaclones husea la
adaptaclon del hombre al trabajo, colocando & la persona en el lugar mas adecuado y
conveniente, la adaptaclon del trabajo al hombre creandole un ambiente fisico de trabajo
favorable y 1a adaptacién del hombre al hombre estableciendo un clima de trabajo en el

que prevalezea la confianza mutua y el respeto humano”, (10)

14  FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

La principal funcldn del administrador de Recursos Humanos es utllizar los procesos

baslcos, 1as reglas, los instrumentos, las técnlcas y los métodos que puedan 'emp!mse'

para administrar con eficlencla el personal de cualquier organlzacl(m pﬂbllcg, privada 6

de otra indole.

El Gerente o Supervlsor que es responuble dol trabajo de otros on m
organizacidn, debe dedicarse de lieno a la admlnlatmlbn de pmonal y llem a esbo lol ;
diferentes procesos como el permitir a sus emploados 0 candlmos l m solmlmdos‘;:“
y entrenados para los puestos mais adecuados a sus conoclmlontos. expeﬂonolu y f

habilldades, motivarlos y asesorarlos para |ograr el desarrollo H lupmclbn del lndlvlduo .,{':' 5

asi como e cumplimiento de los objeuvos organlzaclomles._,




La otra funcidn del adininistrador de Recursos Humanos, es proporcionar a los jefes
o supervisores ia ayuda, ei servicio y apoyo que se necesita en el manejo de subordinados
de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos, adaptandolos a las necesidades

de ia organizacion.
1.5  PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

DEFINICION:

La planeacion de Recursos Humanos debe llevarse a cabo de manera que al
determinar la calldad y el nimero de personas necesarias para desarrollar el plan y el
momento en que deban reciutarse, pueda determinarse el incremento en los ingresos que B
obtendran al contratar a cada nuevo empleado y, deﬁde luego, ‘ei efecto que este I

reclutamiento tenga en fos costos. (1) o ; ‘ : _.' AR

Como el elemento humano éonstltuye el recurso més lmpomiteféqn qué cuenu u o
organizacion, el administrador de Recursos Humanos debe 'aﬁauui'«‘y cubl‘lrlll i
necesldades presentes y futuras de ambos, tamblén se debe dmrﬁln;f ei coltobenonclc oy
que Implica la contratacién de nuevos elementos o asoenso de los que ee encuentnn

lahorando.




La capacidad de planear y controlar los Recursos Humanos se indica desde el
reclutamiento al atraer gente a la empresa y posteriormente, seleccionarla y adaptarla
para que colabore con efla cubriendo los requerlmientos del puesto y al mismo tiempo,

logre su superacion y aspiraclon personal,

(U} Forndndes Arens Josh Antonls, Intreduseida & la Adwiaistraciia, pag. 17.
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CAPITULO DOS

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

2.1  QUE ES LA AUDITORIA

Antiguamente auditar conslstia en escuchar. El concepto actual del término es mas

amplio y ademds de oir, implica la neqasldad do investigar cuaies son las causas, como

se han formado, por qué, con que objeto y que efectos produciran. Ei significado de Ia

palabra investigar se observa desde diferentes aspectos como son:

3)

b)

¢)
d)

o

g

Indagar el nimero de veces que se presenta un fenomeno y analizar las
causas y efectos del mismo,

lnqﬁlrlr ia razon por la cual un reqémono 80 presenta con diferencias muy
precisas en un mismo ciclo, |

Descubrir y examinar esas varlaclones. 7
Verificar las dlversas hlp(nesls Obtanldﬁs por obse"rvaclones‘ y‘“bus"c“;r Ia
comprobaclon de las mlsmas | | ‘

Observar en forma exhausuva ol araa de un conoolmlento

Deduclr concluslones de analisis dados y ob]etlumente adqulﬂdos pm el

vaclarlos en muestreos estadisticos,

Obtener datos necesarios en la ,reallzaclén y deémoﬂd deltanlopormeﬂo A e

de encuestas.




Al llevar a caho ol anailsls debe poner en juego toda su lmaglnacion ia persona que
realiza 1a auditoria, para hacer reaildad el axioma de que "stempre hay una forma de
hacer mejor 1as cosas", lo que generalinente puede consegulrse mediante ia investigaclon

que se haga de esto tomando como base los recursos de que dispone la Empresa.

2.2 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

En el ocaso de su vida, el padre de ia administraclon ING. HENRY FAYOL, ia
mencioné en una entrevista que le hlzo 1a pubilcacién "Cronlque Soclal de France", en el
aiio de 1925 al decir que "El mejor método para examinar una organizaclén y determinar
las mejoras necesarias era estudiando el mecanismo administrativo, para dptemlnar sl
la planeacién, ia organlzaclén , 61 mando, la coordinacion y el control, estdn

adecuadamente atendidos, esto es, si 1a empresa esta bien administrada”. (12)

1932. T. G. Rose, consultor inglés, on una comunldaclén ptosqntada' al lnlutu;b.'qlq e N |
Administraclin Industrial, exponia la tesls que Independientemente de lo atll quemulun i

Ia auditoria tradicional financiera, debeﬁaﬁ auditarse de manera extensiva e lmpmlnl

ias funciones basicas de la direccion. ;




1935, James Mckinsey, llegd a l1a concluslon de que la empresa debe hacer
periodlcamente una auditoria, que conslstiria en una evaluacion de la empresa en todos

sus aspectos.

1945, El Instituto de auditores proporclona los primeros escritos sobre lo que seria
la auditoria de operaclones; tratando en una discuslon de expertos lo referente al "Alcance

de I1a auditoria interna de operaclones técnlcas".

1948, Arthur H. Kent, funclonarlo de la Empresa Standard 0il of California, su

aportacién es una publicaclon sobre Auditoria de operaciones,

1950, Jackson Martindell, fundador del American Institute of Management,

desarroiia uno de los primeros programas de Auditoria Administrativa, un procedimiento

de control directo y un sistema de evaluacion, publica su obra "Apreciacion de Ia Gerencia

para ejecutores e inversionistas",

1855, Larke AS. planted I necesdad d lvar acabo autuudltorm para mmu ot

Empresas a fin de evaluar su forma de operar.

Aunque la Audltona Admlnlstratlvn 86 conclblé n 1932, se puso en pmun on la_: -

decada de los 60 y 70,




1962, William P. Leonard, realizo un estudio completo de la  Auditoria
Administrativa, trata de los métodos para {niclar, organizar, interpretar y presentar una

revision administrativa,

1964, Cadmus y Bradford, trabajadores incansables dentro del Instituto de Auditores
Internos (N. Y., Cadmus piantea una varledad de Auditoria denominada "Auditoria
Operativa". Se selecciona una actividad, mds bien que un departamento, para un
culdadoso y profundo estudlo, apreclacién y evaluacion. Publican su obra Operational

Auditing Handbook, N. Y.

1968, Rigg F. J., autor britanlco, desarrolia en su pais un enfoque moderno de la

Auditoria Administrativa, cuya aplicacion en Gran Bretafia se ha extendido mucho, publica

su obra The Management Audit, The International Auditor.

1968, John C. Burton, plantea la importancia dc estudllr cudl ccrﬁ'laicdclo do h:‘; o
Auditoria Administrativa y el grado de callncaclon del Audltor Bxhom a mllw nn- RER

esmorzo por construlr un marco toul para la Audltom Admlnlltmlu John Iurm »

“Auditoria Administrativa’, "The Journal of Accountancy, N Y, 1988

|
o
.
i
i
e
|




1969, Langenderfer H. Q. y Robertson J. C., estos autores exploran brevemente el
problema de definicion y la cuestion de una exposicion detallada de la Auditoria
Administrativa y proponen, una estructura tedrica para extender la funcion de Auditoria

para abarcar Auditorias independientes de la direcclon superior.

Publican su obra: Estructura tedrica para Auditorias independientes de la gerencia.

1970, Eduard Norbeck F. proporciona la base para entender los aspectos generales
de esta técnica de Auditoria Administrativa. La obra Auditoria Administrativa es un
complemento de temas abordados por varios especialistas, donde se analizan fundamentos

de esta técnica y areas funcionales.

1976, Keith D. y Bloomstrom R., exponen que las auditorias administrativas se han
desarrollado con i0s afios como una forma de evaluar la eficlencla y eficacia de varios ‘

sistemas de una organizaclon, desde la responsabilidad administrativa, hasta Ia ij,q‘eh‘l. -

La Auditoria externa se usa prlnclpalm‘ento"plril' propépltos de blahqqi;lén, _pj:q__d"q‘_- R

abarcar caracteristicas como:




a) Investigar empresas para posibles funciones o adqulsiciones.
b) Determinar 1a solidez de un proveedor principal.
c) Averlguar puntos débiles y fuertes de una empresa competidora para

explorar mejor las ventajas competitlvas de la propia Empresa.

1977, Clark C. ABT., presenta una perspectiva sobre el conoclmiento de la mediclén
de Ia conducta social de las Empresas. Los conceptos de la Auditoria Social abarcan la
responsabilidad soclal, medicion del comportamiento, Auditorias Soclales en declsiones

administratlvas, implantacion de la Audltoria.

1980, Whitmore G. M., expone que 1a Auditoria Administrativa ha sido utilizada para
aslstir a funclonarios piiblicos con gerentes de émpresas privadas. Aborda principalmente
ol uso de esta técnica en Amblto del goblerno exponiendo estrategias y pasos en la

conducclon de una Auditoria Administrativa.

1983, Spencer Hayden, expone la necesidad de ev_i\lm Ios,proca’dlwan»m L

Administrativos y aplicar corecclones para lograr un: méxima eficlencia en ol futuro.
Desarrolia of procedimlento de Ia Auditoria, trata el tema de'la comﬂwni:awmn’ -

con detalle. La Auditoria Adminlstrativa Ia enfoca dentro de Iu_i técalcas pulelomblo s

organizaclonal,




1984, Robert J. Thierauf, trata Ia Auditoria Administrativa como una técnica para
evaluar las areas operacionales de una organizacion desde el punto de vista

administrativo.

ANTECEDENTES EN MEXICO

En México no podemos hablar de fechas exactas, pues la aplicacion de Ia Auditoria
Administrativa comenzo en empresas trasnaclonales y posteriormente en mexicanas sobre

todo en empresas publicas y privadas.

Como es logico, las empresas trasnaclonaies venian con mentalidad y técnicas
nuevas que se aplicaban con éxito en el extmuero; luego estas se modlnwon‘

parcialmente para adaptarse al medio empresarial moilcano, en las décadas de Alon

clncuenta y sesenta, cuando habia un desmollo economico prdsporo debldo u ll polmea o ,
del Goblerno de esta época gque conslstia on lomenm Ia lnvmlon extmuera nonu'o do“’__’»’ o5 )
este cimulo de técnicas admlnlstrauvas extranjeras estaba la Au(morla. tommdo cm ,
vez mayor importancia , por su naluraloza y nnes realizar un ownen 'y luluclbnf,..".-'.” |

sistematica de los probiemas administrativos, detectando sus cmu y lognndo moluna B ;

Tal técnica de control era cada vez mas necesaria por el creclenta mimero do opomlonn- R

que-las empresas reallzaban (13)




A continuacion se muestra cronologicamente a fos auntores mexicancs mds

relevantes en este campo de fa Administracion,

1959, Natham Grabinsky y Alfred W. Kleln, reallzan la obra el Andlisls Factorlal ,
guia para estudio sobre economia industrial publicada por el Banco de México, S. A, la

cual s8 consldera como un antecedente de la Auditoria Administrativa.

1960, A. Mejia Fernandez, escribe la Auditoria de ias Funclones de Ia Gerencla de
las Empresas, tesis presentada en la Facultad de Contaduria y Administracién de la

Untversidad Nactonal Autﬁnoma de México.

1962; Macias Pineda, presenta el trabajd Auditoria Admllilmatlva
para el curso teoria de ia Administracién, en el Doctorado de Cioncias Administrativas de

{a Escuela Superior de comarclo y Administracion, del lnsﬂtutb Po!lucnled Naciopal. O ‘

1964, M. D" Ausola S, presenta Ia tesis La Rovision del Proceso Administrativo en
Ia FCA do 1a UNAM, | e

4
i

1966, J. A. Fernandez Amm. nropune la lloaliuclén de la Audltom memuu e | ‘

.....

combinando los anausls de ob]ouvos. de los recursos y al promo ldmlnlsmtlvo S




1969, Santillana Gonzdlez, propone la Reallzacion de ia Audltoria Interna Integral
mediante una revision tanto de los aspectos flnancleros como administrativos de la

mpresa.

1970, R. Jiménez Reyes, estudia el Alcance, Desarrollo y Planeacion de la Auditoria

administrativa.

1972, Carios A. Anaya Sdnchez, propone la necesidad de Reglas, Sistemas y

Moetodologia de la Auditoria Administrativa.

1978, La Asociacion Naclonal de Colegios de Licenciados en Administracién, publica
un trabajo sobre el 7° Congreso Naclonal de Administracion en el que se fijan las bases }
de lo que la Auditoria Administrativa es y debe ser (L@s normas y alcance del _mjdltoﬂ

del informe de Auditoria, entre otros temas). R A I

1878, S. Cervantes Abreu, analiza la dinamica de la Auditoria ‘Admlhiﬁt:ﬁdv,h‘ 'é,;z' P

Indica cuatro pasos para su desarrollo : Ia recolecclon, Ia veriflcacion de datos, el estudio

de funclones y ia revision y eialuaelbn del control lnterndyi del informe. - e



1981, V. M. Rubio R. y J. Hernandez F., presentan una Guia Practica de Auditoria
Administrativa, como maétodo para el diagnostico de la capacidad administrativa de las
Instltuciones Piblicas y Privadas, a fin de determinar puntos vulnerables y sugerir

medidas correctivas.
23  CONCEPTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA DE DIFERENTES AUTORES
LOS DOCTORES HAROLD KOONTZ Y CIRYL 0' DONNELL
Afirman que: es preferible basar la evaluacion de fa adxﬁlnlstraclén slmple_mente
on la excelencia de los ejecutivos excluyendo en el grado posible las circunstancias

fortuitas que permiten obtener utilidades a pesar de una Administraclén "inadecuada". (14)

Es of arte de evaluar Independlentemente las pouucaé, planes, procedimlentoa. .

controles y practicas de una entidad, con el objeto de localizar Ios campos que necesltanf,- -

mejorarse y formular recomendaciones para el Iogro de e8as me]oras (15)

CHAPMAN Y ALONSO

Es una funciin técnica, reallzada por un experto en la muterlu que conllm an la o Sy

aplicacion de diversos procedlmlentos. encamlnados a permlurle emltlr un jnlclo técnleo )

{16)




E. F. NORBECK

Es una técnica de control que proporciona a la gerencla un método de valuaclon

de la efectividad de los procedimientos operatlvos y controles internos. (17)

WILLIAM P. LEONARD

La Auditoria Administrativa puede definirse como un examen completo ¥
constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institucidn o departamento
gubernamental; o de cualquier otra entidad y de‘ sus métodos de control, met_ﬂos dé

operacion y empleo que dé a sus Recursos Humanos y Materiales. (18)

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA
La Auditoria Administrativa es 1a revislin objetiva, memdlca y completa do l1a

satisfaccion de los objetivos lnstltuclonales con base a |o| nlveles jemqulcos de'la

empresa, on cuanto a su estructura y en la participacion |ndlvldual de los lntegrantas de §

ia institucion, (19)

GAII.OS ENRIQUE ANATA sﬁumz

Una_ Auditoria Admlnlmauva es la técnlca que uene como objeﬁvo revlur, SR

supervisar y evaluar la. administracién de una empresa (au)




De las definiclones anteriores sobre Auditoria Administrativa deducimos que:
proporciona una evaluacion de la eflclencla de cada funcldn del organlsmo desarrollando

las difereutes etapas del proceso adminlstratlvo.

En otras palabras, nos proporciona un panorama administrativo general de ia
empresa que auditamos, sefialando el grado de efectividad con el que operan cada una

de las unldades adminlstrativas que la Integran.

24  DIVERSOS TIPOS DE AUDITORIA Y SUS DIFERENCIAS
De la necesldad de controlar todas y cada una de ias dreas de la empresa, podemos

considerar dos tlpos de Auditoria, cada una con caracteristicas proplaé.

a)  La Auditoria Administrativa, denomlnada ﬁmblén ‘como. Auditoria de
funciones, funcional, de operaclones dlmosuco de la ampma. etc,.~

consiste en revlsar. examinar, anallzar y evaluar los objotlvos de una,; 2

emprosa, la estructura organica, la utlizacln de los Ilocursos Ilumanorui R

como  la eﬂclencla de los métodos y prooedlmlon!ol 'l'eniendo h :

responsabllidad de descubrir o Informar los problomas que se dste

servir de instrumento de control,



b)  La Audltoria Financlera que se denomina como ia revislén sistematica de los

estados flnancleros, para efectos de dictamen y sélo se refiere al aspecto

economico.

La Audltoria Interna es una modalidad de la financlera y fue propuesta por el

Instituto de Auditores Internos en el afio de 1947, a elia se refieren como una actividad

que se desarrolia en forma Independiente dentro de la organlzaclén, a fin de revisar la

contabllidad, ias finanzas y otras operaclones como base de servicio protector y

constructivo de gerencla.

Las diferenclas que existen entre ambas, se pueden resumir de la sigulente manera:

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

L Mo existen sormas 7 rinuipien generniments acoptades.

2 hmuhﬂu-ﬂﬁ-‘hh#.

3 -uu—u.-nuu-uuiun-u-.

e --n-u-u---ﬁ-woh
g el by u.

[ 9 I‘U-m-h-

[ 9 Mhﬂ-yhm

7. B¢ proyesta hasla of futre.
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25  ALCANCE DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El objetlvo primordial de la Audltoria Adminlstrativa consiste en descubrir
deficlenclas o Irregularidades en algunas de las partes de la empresa examinadas y

darles sus probables remedlos.

Los factores de la evaluaclén abarcan el panerama econémico, lo apropiade de la ,

estructura organizativa, la observancla de politicas y procedimlentos, la exactitud y
conflabllidad de fos controles, los métodos protectores adecuados, las causas de
varlaclones, la adecuada utilizaclon de personal y equipo y los sistemas de funcionamiento

satlsfactorios.

En la Auditoria Administrativa se realizan estudlos para saber las dcncldncin
causantes de dificultades, sean -actuales o en potencla. lls lmgulumdu.;f: '

emboteliamientes, desculdos, fallas, errores des!aluos. desperdlolol emmdos, Mrdldu. ‘

Innecesarias, actuaclones equivocadas, deﬂclente uolahonclén, Mcclones entre ejecu - : i

y una falta general de conocimiento o dasdén de lo que es una ‘bvujena ornnh__aclon., ‘ o

~ Los elementos de los métodos de ad:hlnlstmlén que‘roqul‘aifah‘_'un’l"c:m'iﬁtpl:v"_5_ ' 4

vigilancla, andlisls y evaluacién son: (21).




o Planes y objetivos

L Estructura organica

[ Politicas y prdcticas

L Sistemas y procedimientos
&  Métodos de control

[ Formas de operacién

. Recursos materiales y humanos

Las funclones de ia persona que reillce _la‘a'uduoria éonslgte en llevar a cabo una -
revision, informar de las deficiencias o lrrdgularldadds que ‘encuentre y presenﬁr
sugerencias pnra ponerles remedio. Mediante el andlisis, la compauolon y la eumacion,» 3
ia auditoria trata de ayudar a los ejecutivos admmlstrnuvos en todls las ims, n nn de :

mejorar los métodos y la operacién,

AREAS A REVISAR

Depmamonto o grupo de depammontos con respocto a em concopto el tru a, f L ! g

revisar. de ia lnstltuclﬂn os el departamento de Recursos llumanos. 5




DETALLES A ESTUDIAR

Planes y Objetivos.- Presentan los propésitos bisicos y 1a consecucion de las metas

a largo plazo.

La persona que realiza la auditoria juzga en términos de cuan blen fueron fijados
los objetives y su justiflcacidn desde un punte de vista econémico. Revisa la planeaclén
y cual es la acclén emprendida, prueba los‘métodos para ver su eficacla. Para poder
comprender mejor el concepto de eflcacla expongo l1a definlclon que dlo Etzlone de este

concepto:
"Eficacla es el grado en el qual una organlzaclon reauza sus metas". .

Estructura Orgdnica.- Para la estructura de una organizacién encu, mdo_ lo que 8e

requlere es ol empleo de un criterio empresarial sqnsato. La primera trmn‘f’coml‘m en

determinar los planes y objetivos basados en las ldeu"a'cm;lel "y‘>que damm

operaclones futuras.

La segunda, en pasar una revista minuclosa a Ioﬁ‘_requeﬂmldniop btslcode o

empresa, Involucra un analisls completo del pioducto a vender, Ia sceptacién dil-clliito’,gf; i

canales de distribuclon, personal, administraclon y otras necesidades. -




Las funclones de la linea y la asesoria necesltan ser determinadas y
adecuadamente coordinadas, se necesltarin manuales de organizaclon a efecto de mostrar

la relacion entre las- funciones y el flujo de autoridad y responsabliidad.

Al estudiar la grafica de organizacion de una empresa, 1a persona que realiza la
auditoria debe empezar por cerciorarse si refleja o no la situacién verdadera actual de
las funclones organicas. Necesita analizar cada uno de [os elementos y completar su
evaluacion para determinar sl ia grafica o graficas de organizacion precisan los niveles

adecuados de autoridad y responsabilidad.

La persona que realice la auditoria debe buscar si hay alguna duplicidad de

esfuerzos en una o mas funciones y sus exitos en lo general o por dreas,

Politicas y Pricticas. Delinean las lntenclones de la dlreccl(m y consumyen los i
princlpios orientadores que contribuyen a que 1a empresn pueda segulr un curso plmado_ . -
para alcanzar sus objetivos, 1as politicas expresam por escrlto y comunlcadu en lom-"' e

debida a toda la organizacidn, son un medio para que haya unltonnldad y coordlnulonv ': : g

ayudando al personal a hacer 1as cosas de un modo coherenta y eoondmlco.




Sistemas y Procedimientos.- Al examinar cualquier sistema o procedimiento, la
pérsona que realiza la auditoria debe tener en mente su propdsito y su forma, decldir
sobre sus méritos respecto al modo en que sirven a los Intereses de la empresa. Un
sistema o procedimlento deflciente, pude resultar costoso y entorpecer la observancla de
1a politica que lo inspird. Por todo esto el resuitado de un sistema o procedimiento puede

ser defectuoso 'y necesitar de una medida correctiva,

1a finalldad de fos slstemas y procedimientos es ayudar a la direceion a planear
y obtener las metas de la organlzacién, a que haga reconocimiento general lo que se

persigue a contribuir a que el personal pueda satisfacer sus deseos.

Métodos de ControL- Son Instrumentos por medio de los cuales Ia direccion obtiene
clertos resultados para consegulr una acclon coordinada y hacer que el trabajo sd realice

en la forma proyectada; 1a finalidad del control es alcmar el dbjetlvo dasotjdo. .

La tunclén de una Auditoria Administrativa es comprobar el desmhb’eﬂd ieﬁlm
1a eficacla de control, la observacion estrecha puede revelar una Ialta de conuol 0 por o o

menos un control no lo suficlentemente esmcto

Métodos de Opersclon. 'l‘amblén e necesita un examen conmnte, anﬂlsil y i

evaluacion de los medlos de operaclén




La operacion de toda empresa implica mantener la adecuada relacion entre las

diversas funciones a efecto de conseguir los mejores resultados.

Recursos Materiales y Humanos.- Existe una necesldad de evaluar las politicas y
practicas del personal, se recomlenda que las mismas se aslenten por escrito y
corresponde al que reallza la auditoria, revisarlos culdadosamente para ver que estén
completos comprobando sl reflejan blen ia filosofia de la direcclén con respecto a las

relaclones industriales.

En la Auditoria Administrativa de personal habrd que atandelf al slstema que 8¢
slgue para lievar registros y la preparaclién y tramite de los informes de personal, el

Informe sobre rotaclon de personal merece atonclén,ospbclal.

~ Medicita Cuantitativa y cnlmln. Es convenlonta que ol que mlln la mnmm.. E
conozea y aplique los métodos de medicion cuanuutlvn y cuullmlu. dehe prounr  ‘

cuestionarios y otras técnlcas, medidas,. pruobas, escalu, que llrvan en su tnbnjo p:n' & ‘

establecer sl algo es bueno o malo,




2.6 RELACION E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURS0S HUMANOS Y LA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La aplicacidn de la Auditoria Administrativa en el drea de Recursos Humanos tiene
por finalidad hacer un examen minucioso, objetlvo y logico de los objetivos y politicas, los
controies, la estructura interna, la ubicacion dentro de la organizacion, con el propdsito
de descubrir las deficiencias existentes o que puedan existir y sugerir la manera de

eliminar los errores e Irregularidades descublertas,

Al llevar a cabo una Auditoria Administrativa enfocada a los Recursos Humanos se
tendra el reflejo de fa situacion real en estd drea del organlsmo, con la ’ﬂnllldld de
apreciar 1a efectividad de las politicas y programas de los Recursos Huminos con lo que

se apreclard su cumplimlento, lo que redundard en una drgamuclén elécﬁva.'.

En los diversos métodos de Auditoria Administrativa, se analizan !"lé’t’oril'quo "‘ g g
Intervienen en la organizacidn, destacando el factor humano como elemfanto_lrnugr'qdor S

y dindmico, por lo que al practicar periodicamente auditorias en qli; ére;'contﬁémﬁs ;.q_ovn,l 3

elementos objetivos de Julclo para sugerir mejoras en Iag actividades o lunclonu, ui s |

como sefialar las fallas en Areas critlcas o de eyscua”a’c‘cl'én.‘ ‘ﬁ&!l-l“ pi ’-_me]ol_-f:'

funcionamiento de ia fuerza de trabajo de un organismo soclal.




Elementos en los que se aplica la Auditoria Administrativa de los Recursos

Humanos.

a) Reclutamiento y Selecelon.

b) Contratacion.

¢) Inducclon.

d) Capacitaciin y Adlestramiento.
) Antllsls“ de puestos.

f) Valuacién de pudstos.

g) Sueldos vaalaﬂos.

h) Calificacion de Méritos.

~ Podemos declr entonces que, Ia Auditoria Adnﬂnlitrauv@ ﬂ°°.'ﬁﬁ‘”“‘llmﬂ”f L
de control, ya que permitiré que la direccion este ln(oniudt sobre eldmmpolo dol - Frav

personal y su potencial de desarrollo.




27  METODO DE WILLIAM P. LEONARD

La Emprosa
Aleance del Estudio Departamentos
Functones espacificas
Divisiones
EXAMEN
Planes y Objetivos
Estructura de la Empresa )
Detalles a Estudiar Politicas, Sistemas y Procedimientos
Métodos de Control
Recursos Bumanos y Fislcos
Estindares y Medicion de Resultados

Influencia Econfmica
Estructura Adecuada
_ _ Certeza y Adecuacion de los conuolu
Proceso de Evalusclén  Métodos de Protecclén e
' Causas de Variaclén R
Utillsacion de Rombres y Equipos - -
) ‘ oo ‘l\létodos Mlmlldﬁl pm mwu L T
EVALUACION : R
‘ , ‘ “Estudlo de los Elomentos T e e
Diagnéstico detallado - FENCU L e S
~ Determinar propdsitos ym Intomlaclmm e T
Determinar Mlclunclu RN e e i G
Andlisis o Interprotacién  Balance Analitico ‘ S S
‘ ~* Prusba de !ncloncla
Bisqueda de ptoblomu
Soluclones
Alternativas
Slstemas y Métodos slmplmcldos




Fijacion de temas finales para trazar el hoceto
del Informe

PRESENTACION Informe prellminar para la Administracion de la
Empresa ‘
Informe final con recomendaciones y
conclusiones

Revision de Instalacion
Ayuda de establecimiento de formas vy
. procedimientos
PERSECUCION Tratamiento de los detalles no terminados
Revislon del Informe final con la Administraclon

PROGRAMA DE AUDITORIA

Dentro de este programa se deben examinar y analizar los sigulentes aspectos

especi(lcos en cada drea de estudlo,

a) Planes y Objetivos

Al efectuar una revision de los principlos de Ia empresa es ;;Qm;r'lo‘ emn.”“ S
planes y objetivos generales, ya que puede parecer en ;:mo‘.'m.;.q;.. um. dlmclon e } o

de una empresa no se ha percatado de hasta donde unos phneamllnudol estdn. P

Impidiendo que se alcancen dichos abjetlvas. Por lo que’?‘,se‘dqbér‘ih dar respuesta alas

sigulentes preguntas:




L Garantlzan los objetivos y {a sobrevivencia, el crecimiento, la contribucion
economica y las utilidades de ia Empresa?.

° Son claros y reales?.

o Son alcanzables?.

° Contribuyen a lograr una guia y direccién de la Empresa?.

L Especlfican qué se espera de los subordinados?.

° Son guia para el personai?.

o Se evaluan periddicamente?.

) Se han establecido nuevas metas a partir de los logros obtenidos?.

b) Estructara

El contar con una buena estructura le permitird mnelonu con plonl eﬂclonclu a
1a Empresa; es por ello que la dlrecclén modernl lotmt mejores I'elllltlllOl ll dclcn, ) .
distribuye las cargas de trabajo y asigna reupombllldum & un myor nﬁmm do, '_ |

personas, a fin de que todo el grupo admlnlsmtlvo pum mllur ] tnbujo mo]or. AL

A continuacién se enunclan algunas deﬂclhnelas que son qomunﬁ enlllmprou. i

o la estructun no estd de acuerdo con lau necelludos de h !mmu.

® Las funclones no euun coordlnadu. balmcudu y eontrolldu



L Itay una faita apropiada de deiegacion de autorldad y responsabilidad.

L] Personal no callffcado ocupa puestos clave.

o Falta direcclon y guia a los subordinados,

] Existen pugnas entre los jefes departamentales.

° Los ejecutlvos estan saturados de trabajo, demasladas personas les

reportan directamente.

¢) Politicas, Sistemas y Procedimlentos
Las politicas son esenclales para una adminlstraclon eficaz ya que dellnean las
Intenciones de la direcclon, es por eso qué las politicas expresadas pbr escrito y

comunicadas en forma debida son un medlo para la uniformidad y coordinacion.

De lgual manera un sistema o procedlmlento deflclente, puede Tesultar cfostols("s:y-f‘ |

entorpecer la observancia de la politica. Por todo ello, elresulhdo» de un slﬁielii,i} o

procedimiento puede ne cumplir con su objetivo y funcién por lo qlle‘neqbll(a_‘una‘,'.meﬁlq.::"’ | o

correctiva. Por lo que habra do anallzar:

e  Porsigue el slstema de promocion y. satl;facdlén de los. objetivos; lo -

consigue?

e Proveé métodos de control que permltan buenos réﬁultadbs sbn oliﬁlnlm_ﬁ' de P S

Inverslon en tlempo y esl’uetzd?.' o




° indica la rutina a realizarse en una secueia logica ?.

° Permiten los sistemas Yy procedbmientos coordinacion efectiva
interdepartamental ?.

L Se han establocido todas ias funciones necesarfas ?.

° Es posible reallzar camhlos que mejoren la efectividad 2.

o Se ha colocado bien la funcién en ia estructura 7.

o Estd capacltado el personal para el trabajo ?.

L] Existe un programa Integral de metas a lograr 7.

d) Métodos de Control
Son instrumentos por medlo de los cuales la direcclin obtiene resultados para

conseguir una acclon coordinada y hacer que las aqtlvldades se realicen en forma

proyectada. Por 1o tanto la finalidad del control es aloanzar el objeuvd dasoado,; spor

ello que el auditor debe estar en posihilidades de dfrecer,éﬁgésddhqs comtmetimpam

1a empresa.




RECURSOS HUMANOS Y FiSICOS EN LO RELATIVO A:
° Horario de trabajo,
o Retrasos.
e  Faltas.
L] Sueldos y salarjos.
° Deducclones por Impuestos,
e  (Calificaclin de méritos.

° Serviclo médico ete.

¢) Estindares y Mediciin do resuitados

Los métodos estadisticos son técnicas vallosas p‘au‘ia medicién de datos, por lo v_
que ef primer p.nso a segulr serd ia recoleccién de datos ) lnloﬁn\tclén.‘ plté punto Be | &
refiere a la obtencién de informacion, medlante Ia reallzacidn de onmvlstas, apnmmn N ' ‘ g

de cuestionarios y todo aquello que confieve a 1a obtencién de datos ¢ mlomﬂc}@ﬁ.' R

A conﬁnuaclén se munélonm algunas mmm pars m-ku{mlén mcmh : 8
e Do tipo estructural,
e  Funcional.

L Dopartameiltai.

o Linealy de posicionss con detalle de actividades,

R Ty




DIAGRAMAS DE PROCESO SOBRE:

o Productos.

L Hombres.

L Operaciones.
L Formas.

® Procedimientos.

DIAGRAMAS GRAFICOS DE:
L] Programa de trabajo.
] Lineales.

HOJAS
o fGwwaan. e e e
J ObleNlciones. | ' e |
o  Estadistions. PR S

©  Hojas de Instrucclones, opm'nlonu_‘y,rum; |

o  Listade verificacién ybde nsMIén dqmdo.,
o Muestreo y_m‘ad_lclﬁli del trabajo. 5 |

‘e Cuestionarios y papeles de _tnbl_lb. L



f) Analisis, interpretaclin y sintesis
° Estudiar los eleientos; y obtener los antecedentes de la empresa y de su
medlo amblente.
° Dlagnostlcar detalladamente sus deflclenclas,
L] Determinar propdsitos y sus Interdependencias.
L Realizar un balance analitico de Ja importancia y valor de cada elemento,
en relaclon al todo. |
®  Llevar a cabo una prueba de eficlencla en cada uno de los tactorqs.'_ '
° Buscar problemas y determinar sus origenes. o
° Comparar las alternativas que se ofrecen para l; solucion del problema.
o - Simplificar inétodos medlante los'slgt,uentes:mos:
1. Ellminar trabajo lnnece;irlo.
2. Mejom sistemas.
3.- Reducir gastos.
4.- Determinar declslgnel apropladu.

5. Selecclonar los métodos para un trabajo adecusdo.

£) Prosentacién del Informe y su discaslén
i Propésito y alcance.
2 Aspectos tundlmphulps.

3. Probiemu discutidos con Ia supervision.




4.- Practicas comunes.
6.- Discusion y comentarios.
6.- Recomendaciones.

7. Anexos.

28  METODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

Objetivo de Serviclo
Objetivos Institucionales - Objetivo Social
Objetivo Econdmico

Recursos Humanos
Esquema General Estructura Formal ‘Recursos Materlales
Recursos Técnicos

Planear

Proceso Administrativo  Implementar
Controlar

E] esquema propuesto por este autor se mndnmenu en el concepto qnd tim lom },}’

~ la Administracién y nos dice que: Es una clencla ddcihl que pdrjlgu‘efli ntlellccldndo &

objetivos Institucionales, por miedlo de un mecanismo de obersél&n y & través del mcuo o

administrativo.

‘Todas las empresas tienen objetivos Instituclonales que ‘devbonki'orfilflfllili_d'm‘i; :

dichos objetivos son: ‘




a)  De serviclo.
b)  Social.

0) Econdmico.

Objetivos de Servicio
Busca la satisfacclon de las necesidades de los consumidores, ofreciendo buenos
productos o servicios. Estas actividades las cubren los departamentos de Producclén y

Comerclalizaclon.

Objetivo Social
Busca la satisfaccion de los colaboradores de la empresa, de los Intereses ;
comunitarios y de la contribucién fiscal. Los de,part_iamenlou‘ responsables de lograr esté ' e

objetivo son el de Relaclones Piiblicas y Relaclones Humanas,

Objetivo Econémico ‘
Se enfoca en el acrecentamiento de la- rlquen. oon lo que mlmce a lu"- e
lnverslonistas, acreedores y al desarrollo de la empma por | modlo de h rolnunlbn da".f.: ;'-f’ P
utilidades. Esta actividad es clislca de nnmm y 86 complomom con o dopmmentoﬁi__,'j:_

de contabllldad 0 lnlormatlca




MECANISMO DE OPERACION 0 ESTRUCTURA FORMAL
La organizacion eshoza la estructura que persigue ia utliizacién equilibrada de los

recursos humanos, materiales y téenicos.

Por su parte la integracion dota a la estructura de las partes necesarias de
acuerdo con el esquema de la organizacion, por lo que obtendrd: Buenos empleados,
fondos suficlentes y su adecuada Inversion, utilizaclon de sistemas y procedimientos

acordes con la magnitud de la empresa.

Como resultado de la organizacion, la empresa quedard fragmentada en funclones

dentro del concepto de:
Direceldn

Ejercida por el Consejo de Administracién, quien debe revisar los avances de Ia

empresa enfocados a los objetivos, basdhdo sus andlisis en el desarrollo de lgs pol(tl'e_u.

Operacién

Relativa a la produccion cuando la empresa sea de' fndole vmdus‘:tﬂn‘lfy::nl_orill’_ j o

funci6n encargada de Ia transformacion de los articulos, desde Ia materis prlmlum 3

¢l producto final.
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MECANISMO DE OPERACION 0 ESTRUCTURA FORMAL

La organizacldn esboza ia estructura que persigue la utilizacion equilibrada de los

recursos humanos, materlaies y técnicos.

Por su parte la integraclon dota a la estructura de las partes necesarias de
acuerdo con el esquema de ia organizaclon, por fo que obtendrd: Buenos empleados,
fondos suflclentes y su adecuada inverslon, utlllzaclon de sistemas y procedimientos

acordes con la magnitud de la embresa.

Como resultado de la organlzacldn, 1a empresa quedara fragmentada en funclones

dentro del concepto de:

Direcelon

Ejerclda por el Consejo de Admlnl‘stracl&n. gquien débe revisar los avances de Ia

empresa enfocados a los objetivos, basando sus antlms en el denprinllo de m pomlc_u. .

Operacion

Relativa a la producelén cuando la emptesa sea de indole lnustrial y serk Ia

funcién encargada de la transformaclén de los articulos, desde l,aum,ntn{r‘l;l prlnuhutl e

¢ producto final.

L i 5




Comerclalizacion

Quien debe coordinar todos los factores que aseguren el trinsito de los productos
desde la fabrica hasta el consumidor final.
Asesoramiento

En relacion a los diferentes departamentes que colabaran y coadyuvan can Ia

direccidn y la operacidn,

la empresa requlere de estas actividades para asegurar una actuaclén mas
eficiente en donde intervengan tratamiento de personal por relaclones humanas, maneja

de fondos por finanzas etc,

Informacién

Encargada de puntualizar las desvlaclones a las polmcas SUS CAUSAS ¥ en Cas0 de

no ser efectivas ias correcclones adoptadas por los jefes depmamntales, sugerir otras

medidas al gerente general.

Los objetivas nstituclonales y el mecanlsmo de operaclon, requieren ,&elfp'rocq'nm, g

administrative que consistira en:
1 Planear |
1 Implementar
| i1 Controlar




1 PRINCIPIOS DE PLANEACION

a)

b

°)

d)

Existiendo una repeticion marcada podra haber una programacion mayor,
puesto que ia rutina permite delinear con trazos firmes y precisos toda una

tendencia,

La planeacion tiene como primer requislto la deflnlclén del problema alslade
de tal forma que sea poslble reailzar su estudlo de acuerdo con su magnltud

y diflcuitad. El segundo paso sera ei andllsls que permlta la respuesta de

-cada una de las partes tomando en cuenta soluclones a problemas slmllares

y nuevos cursos producto de Innovacldn,
El contenldo de los programas dependera de:
Los objetivos de la tarea.
Los recursos humanos, materlales y técnicos disponibles.
El tlempo limite, |
Una tarea compleja debe divldirse en una secuqncla de ésluerios menores, :
1a conjunclin de los cuales permitiri la satisfacclén de lnprlnclpaly s

orlginard la especlalizaclon.

El método del camino critico ayuda a la programaclén modlanto lnb B

representaclin graflca da un plan tan detallado como se desee, en ln que o

se puedan observar clara y objetivamento. las relaclones do las dlutlntuv W ]

actividades entre si y las dependanclas de unas con otm
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“Decidir el planteamiento del problema Incluyendo la poslblo lnnovnclon; ‘dg‘ﬂ“’h‘“ﬁ R

una situacion en Ia que se debe considerar una alternativa de ejecuclon que tratard do .‘ Sy

Si se requiere un programa muy detallado y léglco, la computadora es la

solucion ideal, si los limites de la economia lo permiten.

g) En una programaclén adecuada, es posible pensar en una prediceion mayor.

h) La rutlna en exceso dejara poco tlempo para realizar innovaciones y las
capacidades seran mal usadas por que no habra tlempo para pensar
originalmente.

i) Es poslble‘hablar de mayor innovacion si hay presién de tiempo aunada a
claridad en las metas a satisfacer.

)] Cuando lus elementos ocupantes de puestos con autoridad lineal dobendan’
de los grupos de asesoria, serd mayor la innovacién.

k)  Si como resultado de los programas de actuaclén adqulere matrices
mon6tonos surgird apatia, si por el contrario los logros son confusos se
presentara la frustracion,

1) Si como consecuencla de una programacion com.lnua sqmnlllonh la
insatistaceiOn sera necesario, dar oportunidad para que surja lnlnhouelbn.
utilizando sistemas de sugerencla y evalulclo‘n,de fos prog_mim. |

Il NPLEMENTAR

resolver la incognita estableclda.
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La decision demanda integridad en todas sus etapas y por io tanto requiere de una

definlcion clara de la autorldad y de una responsabiildad correlativa.

1l CONTROL

Apreciaclon del resuitado de ia acclén,

Este procedimiento debera ser personal al igual que los otros de la participacién
Indlvidual,

Cada uno de los Integrantes de la entidad controlara su esfuerzo propio analizando
su actuaclon. En las ocasiones en que sea posible y recomendable se solicitard esta
opinién por escrito, pero.slempre debera el interesado explicar las causas de la desviaclén

en el programa.

ElInforme contendrd analisls de las cantidades y de la calidad, en tanto en casos

on que expliquen progresos positivos como en la situaclén on que se dmllon falias. '_ s




2.9 METODO DE VICTOR M. RUBIO RAGAZZONI

Definicion
Diagnéstico Administrativo
Elaboraclon del programa de Diagnastice

' Aprobacién del programa

Primera Etapa Planeacion - Definiclon del objetivo

. Alcance especifico de la Auditoria
Determinaclén del persenal necesarlo
Programaclén del tiempo estlmado
Definiclon de las téenlcas y herramientas
a utlllzar
Aprobacién del programa de Auditoria

Entrevista con los responsables
Aplicaclon de las técnicas de Auditoria
Administrativa
Captacion de documentos (Organigramas,
manuales)

Segunda Etapa Examen . Revislon, complementacion y depuracién
de 1a informacién
Captacidn de opiniones y sugerencias

Anéllsts y evajuacidin de la lntormacién ‘
captada . : =
Tercera Etapa Evaluacién - Jerarquizacion de observaciones R
- Planteamiento de las recomendaclones
Discusién de. las observaclonu :

Elaboraciﬁn del lnlorme ﬂnal S

. - Presentacion del informe final al dlucmj.

Cuarta Efapa Presentacion -~ Presentacion subdlroetor do Audltom EEEL g
~ . Presentacién ' del. Informe final & losi Sy

responsables ds Ia unldad audluda SR

sy




Se elabora el programa de auditoria.- Determinando las aveas que han sido

sujetas a diagnostico administrativo,

Se revisa y autoriza el programa.- Asignando Intervenclones de acuerdo a

las prioridades de ia empresa, se giran instrucciones ai jefe del departamento a auditarse.

Se ordena la formulacion del o de los programas de trabajo. Solicitindole
al coordinador que los reallce, conslderando la Informaclén captada durante los

diagnostlcos admlinistrativos practicados.

Se elabora el o los programas de trabajo.- Describlendo las actividades que
se tlenen que cubrlr en cada etapa del proceso de auditoria asi como el uempn de .
duraclon y los recursos necesarlos, Una vez terminado lo turna al jefe del depandmento !
para su aprobaclon,

Se aprueba el programa.. Revisandolo por cada una de sus qtapds. :

Se revisa el programa y autoriza la Intervenclén.. vaﬂcmdo\kla sqcu@ﬁcla'_:f

de actlvidades a desarrollar.



Se giran instrucclones para que proceda la intervenclon.- Comunicandole al

coordinador ias Instrucclones y el programa.

Se presentan con el responsable de ]a unidad a auditar.- Explicandole el
propasito constructivo del estudio de acuerdo a las etapas del proceso de auditoria,

posteriormente presenta al personal de Auditoria a Intervenir.

Se establecen las bases que regirdn la Auditoria.- Fijando prioridades en la
distribucién de las Areas a estudlar, y explicando todas aquellas consldera_clones

atribuibles a 1a Auditoria.

Se establece el control de entrevistas.. Baséndosev en todos vlos_ puestos tipo

que estructuran la organizacion de la unldad.

Se aplica el cuestionario general de Audltoria Entrevlstando al pmonal que’"; e o

ocupa los nlveles de supervision. Paso. seguldo se anallza la lnlormacl()n captad y

determinan las principales observaclones, con el objato de orlanur. sobre una baso ol

desarrolio de Audlto;ia.




Se aplica andlisis funcional.. Determinando que las funciones diarias
" periddicas y eventuales de los puestos tipo correspondan con ias que realiza el personal.
Paso seguido caleulan la frecuencia de cada iactlvidad por el tiempo que dura. Con el
resultado obtenido se comprueba el equillbrio de las cargas de trabajo y se obtienen las
holguras de tlempo ocloso entre una actividad y otra. Por otra parte, se verifica que cada
actividad cumpla con una finalldad definida, determinando asi aquellas actlvidades que
Incurren en dupilcidad y multiplicidad de funclones, finaimente verifican que la estructura

organlca establecida coincida con la practica.

Se practica anallsis operaclonal.- Aplicando los cuestionarios de anausis de
formas y hoja de diagramacién, con los resultados obtenidos se determina: cuelios de
botella, fugas de responsabliidad, puntos de control e inspec_clén. demoras, flujo de las
actlvidades etc. Con ei objetivo de corroborar Sl los procedlml‘ent’os?coh que ,cuenui la

unidad son lo suficlentemente expeditos.

Se practica andllsls de la productividad del trabajo. Basandose ei_{:.ldi"_ e

reportes de labores e incidenclas del personal de la uhldad; relacIOn@do ol nﬁiﬁOi'o e

hojas aplicadas.




Se practica analisis de la demanda de los servicios que presenta la unidad.

Pronosticando, mediante un diagrama de dispersion del tiempo contra el trabajo efectivo,

segun las estadisticas de la unidad, verificando mediante este método si la capacidad

instalada es acorde al volumen de demanda real y potencial,

Se practica analisis de las condiclones de trabajo.- Encuestando ai personai
de la Unidad con los resultados obtenidos se determinan los indicadores mas

sobresalientes en dos grandes rubros: higlene y seguridad en el trabajo,

Se practica analisis de la actividad del personal hacia el trabajo.- Por medio
de la aplicacion dei cuestionario de técnica proyectiva, se recaba ia opinlon dei persoual

on forma aleatoria, determinando asi las inquletudes del mismo.

Se revisa el marco normauvo.--(:orroborando ol cumplimiento de las

disposiciones y fundamento legal que regule las actividades de hi \mldad, ‘

Se integran las carpetas de papeles de u'abajo. conslderando la lnlormacién: S

resultante de los cuestionarios, da la lnvesugacmn documental pnctleldn"

observaclon directa. Posterformente se dlseiian las recomendaclones sugendls por elda: i

observacion.




Se formula relacion de 1as observaciones mds relevantes. Basindose en la

informaclon contenida en las carpetas de papeles de trabajo.
Se coordinan los trabajos tendientes a evaluar la Informacion captada en
la etapa de examen. Reuniendo ai personal de Auditoria en mesa redonda para analizar

y evaluar cada una de ias observaciones detectadas.

Se comenta ia relacion de observaciones con ei responsable de la unidad.

Expiicandole el problema, origen, ias consecuenclas, algunos ejempfos y el rea en que

se localiza, cubriendo asi la parte de asuntos tratados con los responsabies, -

Se elaboran las hojas de evaluacion. Basandose en las observaclones
detectadas y en acuerdo a las funclones de la administracion , por cada una de las dreas
auditadas y el resumen global de ia unidad, pOsterio:inente' 8@ anexhn_in al Informe de

Auditoria, dando asi por conclulda la etapa de evaluaclon.

Se elabora el informe de Audlwria Descrlblendo el propﬂsltn y Ia amplltud, sl

de la Audltoria, los aspectos de maynr lmportancla, lns aspoctns por am.-

recomendaclones los asuntos tratados con los responsables, los: comentaﬂos do ltll_ S

audltores y los anexos.

e A
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Se revisa el Informe.- Corriglendo todes aquellos aspectos que considere que

requieren de una mayor claridad para su entendimiento,

Se aprueba el Informe - Revisindolo y comentando cada una de las

observaclones asentadas con el coordinador .

Se revisa y autoriza el Informe con el responsable de la unidad auditada.
Verlflcando y comentando con el Jefe del departamento los aspectos de mayor relevancia

detectados durante la Auditoria.

Se comenta el Informe con el responsable de la unldad. Analizando lqs

resultados del Informe por cada uno de sus aspactos.

(12) Ansya Sinchex Carles , Anditoria Administrativa. p.16
(13) Forndadex Arsas Josh A, An@iteria Administrativa, p. 16

(14) Anayn Sdnches Caries K, Anditoria Administrativa, p. 32

{15) Rodriguez Valescla Jeaquis, Sivepals do Anditoris Admisistrativa, p. 19
(16) Mem

{17) lem

(15) P. Loonard Wikiam, Anditeria Adulaletrativa, p.14

(16) Yorndndex Arona Jood A, Anditoria Adminiatrativa, p.19

%) Ansyn Sdnchex Carles K, Andbiaria Admialstrativa, .19

@1) . Lacuard Wiliam, Anditeria Administrative, p58
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Se revlsa el informe.- Corrigiendo todos aquellos aspectos que considere que

requieren de una mayor claridad para su entendimlento,

Se aprueba el Informe - Revisandolo y comentando cada una de las

observaclones asentadas con el coordinador .

Se revisa y autoriza el Informe con el responsable de la unidad auditada.-
Verificando y comentando con el jefe del departamento los aspectos de mayor relevancla

detectados durante la Auditoria.

Se comenta el Informe con el responsable de la unldad. Anallzando los r

resuitados del Informe por cada uno de sus aspectos.

(12) Ansya Skaches Carlos E, Anditoria Admialstrativa. p.16 . : .
{13) Ferndndex Araus José A, Anditeris Administrativa, p. 16 T
(14) Aays Shuches Caries K, Aniitaria Administrativa, p. 32 : PR

(15) Redrigues Valensia Josquin, flnopais do Auditoria Adsmisistrativa, p. 19 R S SRt
{16) ldom . T SRS S e
pis oo » , , . ey
{18) P. Lessard Wiiiam, Aniitoria Admisistrativa, p.14
{19) Yorndndex Areas José A, Anditoria Adminlstrativa, p.19
(29) Anaya Bhnshes Caries K, Auditoria Admisistrativa, p.10
1) P, Loonard Wiliam, Anditeria Administrativa, p58




Se revisa sl Informe.- Corriglendo todos aqueilos aspectos que considere que

requieren de una mayor clarldad para su entendlmlento.

Se aprueba el informe - Revisindolo y comentando cada una de ias

observaclones asentadas con el coordinador .

Se revisa y autoriza el Informe con el responsable de la unidad auditada. ,
Verlflcando y comentando con el jefe del departamento los aspectos de mayor relevancia !

detectados durante la Auditoria.

Se comenta el informe con el responsable de la unidad. Analizando le

resultados del informe por cada uno de sus aspectos, : ‘ s 3

{12) Ansya Sinches Carles B, Anditeria Administrativa. p.16

{13) Pernfindex Arena Josb A, Anditoria Adminintrativa, p. 16

(14) Anayn Sinches Caries B, Anditaris Admisistrativa, p. 32

{15) Redrigues Valoncis Joaquin, Saogais do Anditeria Admisistrativa, p. 19
(15) lem

(17) lbom v

(16) P. Loouard Wikiam, Asditeris Admiaistrativa, p.14

(19) Perndndes Arena Jood A Anditovia Adsmialstrativa, p.19

(29) Asays Bknches Caries K, Auditaria Admisistrativa, p.19

1) P. Losnard Wiliam, Aséitoria Administrativa, p 58




2.10 CUARRO COMPARATIVO BE METOBOLOGIA DE
AUNITORIA ABMINISTRATIVA

- Planes y Objettvos
Examen - Estructura.
Wiltiam P. Leonard i Evaleaciin - Politicas, Sistemas, Procedimientos
’ - Método de Control, Recursos Bumanos
y Materiales.
- Standares y Medicion del Trabajo.

Cualitativa

- Objetivo de la Empresa
Serviclo
Social
Econamico

- Direccion
- Recursos Humanos y Materiales

. - Técnicas
i | - Determinaciin Gantrol de Politicas

- Recoleccién de datos Produceién Cualltativa y cuantitativa, asiguando
José Antoniv Fernindez Arena - Anilisis Comercializacién puntuacién a cada uno de los )

: i - Evaluadin Relaciones Humanas elementos esmdladn_s. con su propia
B : . . . - Presentacion del Informe. ’ . F escala de apreciacion.
: » - . Relaciones Pablicas
Contahilidad
Anditoria Interna
Servicios Generales

- Proceso’ Administrativo
‘Plapeacion
Control
. - Implementaciin
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Victor M. Rebio Ragarzont

- Plaseacién
Plasta de trabajo
Objetivos

- Organizacion
Estructura Orginica Funcional
Manual de Organizacion
Apr . R
Humanos
Utilizacion y racionalizacién

Integracion
Elemento Humano
Recursos Materiales
Recursos Técalcos
Recarsos Financleros

Direccion
Delegacion
Comunlcaciin
Supervision

Sistema de Procedimientos
Manuales de Operacién
Medicion de Resnltados.

Cualitativa y Cuantitativa con base en
su propia rama de apreciacién.
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CAPITULO TRES

TRIBUNAL FEDERAL ELECTORAL
3.1  ANTECEDENTES HISTORICOS
Desde sus inicios, la Revolucion Mexicana se propuso, como uno de sus pbsti_xlados
el respeto al sufragio efectivo, a fin de estabiecer ei voto directo y superar las practicas
electorales irregulares de la dictadura Porfirista, hasta quedar plasmado en la

Constituclon de 1917.

La reforma politica de 1986, Introdujo por primera vez un tribunal en esta materia, L

aun cuando con sus antecedentes, que la ley denomind de lo contencloso . electoral Una
muestra de la relevancla que las distintas fuerzas polltlcas Ie dedlcan ala pamclpaclén . :

cludadana en el procedimlento mediante el cual se ellge y constltuyo un goblernn

Fue la convocatoria hecha por el Presidente de Ia Rapubllca Lic. Garlos Sallnas de o e
Gortari, en su discurso de toma de poseslon, para revisar la Iaglslaclén entonces vlgente e

~ en materia electoral con mlras a satlslacer la demanda de dar translerencla a los ety

procesos electorales.




En el contexto de una sociedad mds plural y demandante, durante los primeros
meses de 1989 se realizaron audlenclas publicas sobre la probiematica electoral, la
Camara de Dlputados del Congreso de Ia Unidn, ias legisiaturas locales o autoridades
electoraies e los estados de ia Repiiblica y por la asamblea de representantes del Distrito

Federal.

Hecho el diagnéstico, los grupos pariamentarios de los distintos partidos
procedieron a formalizar sus iniclativas de reformas constitucionales, sugirlendo un
dictamen y proyecto de decreto que se puso a consideracion de la asamblea de la Camara
de Diputados. Esas reformas fueron aprobadas posteriormente por 1a Camara de Senadores
del H. Congreso de la Unidn y enviadas a legislaturas estatales par_a‘su discusién y en su
caso aprobacion. Plasmadas en la Gpnstltucidn las bases de la modemliaclén del slstema

electoral mexicano, 1a CAmara de Diputados 'se abocé a reglamentar y desarrollar de una

forma detallada sus diversos aspectds. publicandose en el Dl'éﬂo Oficlal de la Peilemlé'n
el 15 de agosto de 1990, el Codigo Federal de lnstltuélonqs y Procadlmlentos E;ilec}:,tonl'u;‘;

el cual regula en su libro sexto la'estruct'ura ¥ luncionamlento del 'l‘ribunal ﬁi‘edgt_ll B

Electoral.

Finalmente, el 14 de febroro de 1991, se publica en i Diario Onclgl-ﬂé |'1jt‘ri‘qﬂveu¢lén |

el Reglamento Interlor del Tribunal Federal Elt‘a’ctoral.‘




32  BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanos
Titulo segundo _
Titulo tercero

Diarlo Oficlal 0511-1917 |
Reformas y Adiciones a la Constltucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Diarto Oficlal 06-IV-1990
Diarto Oficlal 03-1X-1993

Codigo Federal de Instltuclones yﬂl’roce‘dlmlentos,Electo:ales : b

Libro sexto
Diario Ofictal 15-VII-1990
Reglamento Interior del Tribunal Federai Electoral

Diarlo Oficlal 14-1-1991

3.3 AUTORIDADES EN MATERIA ELECTORAL FEDERAL

El Instituto Federal Electoral (Articulo 41 Co'n‘smuycldnql) >

El Tribunal Federal Electoral (Articulo 41 Constituclonal =~~~




La H. Camara de Diputados, erigida en Colegio electoral (para cailficar la eleccion

de Presidente de los Estados Unidos Méxicanos) (Articulo 77 Constitucional)
EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Fundamento Constitucional.

Articulo 39. La soberania naclonal reslde esenclal y originalmente en el pueblo.

todo poder piblico dimana del pueblo y se instituye para beneficlo de

éste,

Hok

Articulo 40.- Es voluntad del pueblo mexicano constituirse en una repiblica
representativa, democratica, tederal...

Articulo 41.- La organlzaclon de las elecclones lederales es una lunclbn m‘ml,‘£ ;

que 58 reallzaatravés de“mﬂténomo, SR

personalldad jundlca y pmlmonlo proplos en cuya Ime;mlon

concurren los Poderes Ejecutlvo y Loglslatlvo de la Unlén. con Ia e i

partlclpaclon de los Partidos Politicos Naclonnleg ¥ ‘d_o los t_:lud; 'ol. e




I.F.E
Principios Rectores. Certeza, legalidad, independencia, imparciaiidad y objetividad,

El LF.E. es autoridad en la materia profesional en su desempefio y anténomo en sus

decislones.
Cuenta con Organos de direcclon, ejecutivos, técnicos y de vigilancia,
Su organo superior de Direccion, se integra por:

a)  Consejeros; y

b) Consejerns cludadanos, deslgnados por los Poderes B]ecutlvo y I.oglsllﬁvo

¢)  Representantes, nombradus por los Partldos Polltlcos

Sus organos ejecutivos y técnicos disponen del peisongl'cautlcldo. »neﬁzqiiﬂo plr ‘ llllr T

el serviclo profesional electoral. - -

Sus organos de vigilancla, se integrarin mayoritarlamente por ‘iéprvegohﬁ;ivtilﬂ-jdo los

Partidos Politicos Nacionales,




Las Mesas Directlvas de casiilas, estardn integradas por cludadanos.

Estos consejeros cludadanos deberan satisfacer los requlsitos que seiiale 1a Ley y serdn
electos por el voto de ias dos terceras partes de los miembros presentes de la Camara de
Diputados, de entre los propuestos por ios grupos parlamentarios en la propia Camara,

Principlos Rectores del Instituto Federal Electoral (LF.E)

1. LEGALIDAD.- Conslste juridicamente en que los actos del LF.E., como autoridad deben

de sujetarse a los requisltos, condlclones, elementok clrchnstanclas que se encuentran en _

ia Constitucion y en los demads ordenamlentos juridicos qué'rqgl;mintah ios. pmeptdl

Constltucionales.

2. IMPARCIALIDAD.- Significa que en el desarrollo de las nctlvldades, las lutormdes e

 del IFE, deben brindar un trato lgualnarlo a los actores que lntmlencn en ln mltorll '

electoral, princlpalmente panldos politlcos

3. OBJETIVIDAD. Implica unquehacerlnstltuclonalypmonal tunmoenuobumlouff'57“ o

de Interpretar los actos y hechos por enclma de vlslonos y oplnlones puelllns os'

uniiaterales.




4 CERTEZA. Se interpreta como los procedlmlentos verificables, fidedignos y
confiables; ofreciendo certidumbre, seguridad y garantias a los cludadanos y partidos

politicos sobre Ia actuacion honesta de la autorldad electoral y sus servidores.

5.  INDEPENDENCIA.- Se reflere a que los actos de ias autorldades electorales se

sujetardn permanentemente, atendlendo a la autonomia del Instituto.

EL TRIBUNAL FEDERAL ELECTORAL

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL
Articulos 39 y 40.- En sus partes ya comentadas.

Articulo 41. La ley establecerd un sistema de medlos de ‘Impilgnaclén de los que
conoceran:
a) - El Instituto Federal Elsctoral, y

b) - El Tribunal Federal Electoral

El Sistema de medlos de lmpugnaclon dard dellnltlvldad a las dlstlntas etl as d
los procesos electorales y garantlzara que los actos y resoluclones sa sujeten”“ '

Invarlablemente al principlo de |egal|dad

En materla electoral; Ia Interposiclon de los recursos, no produclﬂi en nlnzuu ¢ _o, Sy

efectos suspenslivos del acto o resulucldn lmpugnado




A.  CERTEZA. Se interpreta como fos procedimientos veriticables, fidedignes y
confiables; ofreciendo certidumbre, seguridad y garantias a los ciudadanos y partidos

politicos sobre la actuacion honesta de la autoridad electoral y sus servidores.

5.  INDEPENDENCIA.- Se reflere a que los actos de las autoridades electorales se

sujetaran permanentemente, atendiendo a la autonemia del Instituto.

EL TRIBUNAL FEDERAL ELECTORAL

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL }
Articulos 39 y 40.- En sus partes ya comentadas.’
Articulo 41 La ley establecera un sistema de medlios de impugnacién .‘de' los que

- conoceran:

a)  Ellnstituto Federal Electoral, y

b)  ElTribunal Federal Electoral

EI Slstema de medios de Impugnacion dard definltividad a las dstintas otapasde -

los procesos clectorales y garantizard que los actos y resoluclones se sujeten |

invariablemente ai principlo de legalidad,

En materla eloctoral, I Interposiclin de 108 recursos, no producird en nlnmin oas0, _

efectos suspenslvds del acto 0 resolucién impugnado. -




- Alliah 4. Es vqlunnd del pueblo mexicano constituirse en una Republica representativa, democratica, federal...

La Democracia, como forma de gobierno implica el ideal permanente de, entre otras cosas, elegir libre y efectivamente
a las autoridades del Estado.

- Libre - Expontaneamem sin vicios de Ia voluntad.
‘ Efectivamente - Concordancla entre la voluntad general y el resultado electoral.
Bandera democratica de 1910 "Sutragio Efectivo"
. ﬁn’)‘sn se crea un sistema dé medios de Impugnacion en materia electoral de caracter administrativo.
~En 1946 Se creﬁ Ia Cnmlsién feleral de Vigilancia Electoral. En 1951 se convierte en Comision Federal Electoral.

-0 U Eme 1986 se: funda el ‘l'rlblmal delo Conxeucioso Electoral, con un sistema:

; -xu a) i llesaluionesdel‘lﬂbunal
S b) Colegiosﬂectnnles ‘de ambas camaras

b A ,En lssu mace ol 'l‘nbmul l‘edenl Electoral, subsiste el sistema mixto.

Ve Em, 1993 h callﬂcmon de la eleeeion Presidencial, subsiste en el Colegio Electoral de 1a H. Camara de Diputados. Se
L 'anplh el sistem lecursal (reeurso de reconsldemion) y se crea 1a Sala de 2a. Instancia en el Tribunal Federal Electoral.
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EL TF.E.

Es organe autonomo y maxima autoridad jurisdicclonal electoral,

Los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial garantizarin su deblda Integraclon.

Tiene competencia para resolver en forma definitiva e inatacable:

a)

b)

¢)

d)

8)

Funclona en Pleno o en Salas ,‘

Sus seslones de resoluclén son publicas,

Las Impugnaclones que se presenten en materia electoral y federal
Las impugnaclones que seiiala el Articulo 60 Constituclonal, parrafos

segundo y tercer.

Las diferenclas laborales que se presémen con las autorldadés eleeto_rahi

(del LF.E. y del proplo T.F.E)

Tamblén estd facultado para expedir su proplo Re‘gllmon'toylntorlbi".‘ Llj} B |

Reallzar tareas de capacltacln, Investigacion y difusién en mamllda ks

Derecho Electoral, y

Celebrar convenlos de colaboraclon dpn otros 'l"rlbuhale‘s,ﬂflnstl,tucloi;'g;,,\,y.‘.:_.-j.?'-'

autoridades para su mejor desempeiio.




Contard con Magistrados y Jueces Instructores, los cuales serdn independientes y

responderan soio al mandato de la Ley.

Sus Magistrados deberdn satisfacer los requisitos que establezca la Ley, los que no
podran ser menores de los que se determinan para ser minlstro de la Suprema
Corte de Justlcia de la Naclon; y serdn electos por el voto de las dos terceras
partes de los mlembros presentes de la Cimara de diputados a propuesta del

Presidente de la Repiiblica,

El organismo piblico previsto en "el _articulo 41 de esta Constituclon, de ami_erdo con

1o que disponga la ley, declarara la validez de 1as elecclones de diputados y senadores en
cada uno do los distritos electorales uninominales y en cada una de las emlhdei

federativas; otorgara las consmnclas respectivas a las formulas. de candldatos que :

~ hublesen obtenldo mayoria de votos y hard la aslgnaclon de senadom de prlmara mlnom o fa

de contormldad con lo dispuesto en el artlculo 58 de- em Constltuclén y en la ley.' g

Aslmlsmo. hard la declaracin de valldez y la aslgnacl(m de dlputados segun el prlnelplo
de representacion proporclonal de contormldad con el anlculo 54 de esta conlmuolon y,.

la lay.




La declaracion de valldez, el otorgamiento de las constancias y la asignaclon de
diputados o senadores podrin ser impugnadas ante ias Saias del Tribunal Federal

Electoral, en los térmlnos que sefiale ia ley.

Las resoluclones de las salas a que se refiere el parrafo anterior, excluslvamente
podran ser revisadas por la Sala de Segunda Instancla del Tribunal Federal Electoral,
mediante el recurso que los partidos politicos podran Interponer cuando hagan valer
agravlos debldamente fundados por los que se pueda modificar el resultado de la elecclon.v
Los fallos de esta Sala serin definitivos e Inatacables. La ley establecers los

presupuestos, requisitos de procedencla y el tramite para este medlo de Impugnaclon.

T.F.E

Articalo 41. Constitucional

Para cada proceso electoral selntegrard una Saia de Segunda Instancla, con cuwo L

mlembros de Ia judicatura federal y el Presidente del Tribunal Federal Electonl,qulenla o

presidira, es competente para resolver los Iuip‘ugun‘clonyﬂos a que ;sve ronere olptnllo ; T

tercero del articulo 60 de Ia misma constitucién (Rpcur@ol de R@con@ldeiiﬁlbﬂ)'




Los cuatro miembros de la judieatura federal a que se hace alusion, seran efectos
para cada proceso electoral por el voto de las dos terceras partes de los mlembros
presentes de la Camara de Diputados, de entre los propuestos por la Suprema Corte de
Justicla de la Naclén. SI no se alcanza esta mayoria se presentaran nuevas propuestas
para el mlsmo efecto, y sl en este segundo caso, tampoco se alcanza la votaeldn requerida
procederd la Cimara a elegirios de entre todos los propuestos, por mayoria slempre de

los diputados presentes.

En los recesos del Congreso de la Unldn, la eleccion sera realizada por la comislén

permanente.

La Sala se debe integrar a mas tardar en la dltima semana del mes da ocmbre dol o
aiio anterlor al proceso electoraL Se Instalard pan iniclar sus funolonen en la temn
semana del mes de julio dei aiio de la elecclén y las conolulri a mis mdar el 30 da.:' o
septiembre. La sede s la mlsma de la Sala Central. (An 288 del COI-’II'E) | '

Es compatente para conocer ¥ resolver los recursos ds reconsideraciin. S

S1 hay elecclones extraordlnarios se lnstalart con lon mllmos mlombros elecm o

el proceso electoral ordinario lnmedlato anterlor (Art 288 del BOFIPE)




mptn:

oy

Conjunto de Medios (lecnrsos)

‘a)  Revisién
b)  Apelacion

c) = Incomformidad .
d) ] lleconsidenclon.

lnsﬁmeiouliuelon de a.utoridades para resolverlos

a) IFE.

Soh) uu; .

i Vl’roeediniento para lntu'poner. conocer resolver y ejecuta.r
‘ ’:"'REWISO Laun le Cnrsare volveracmar retornar, du-vuella. regresar.
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34  ATRIBUCIONES DEL TRIBUNAL FEDERAL ELECTORAL

La competencia genérica del Tribunal se encuentra precisada en el articulo 264, en

ol que dispone que dicho organo jurisdicclonal tiene a su cargo:

3)

.. electorales

Las duorenclu 0 connlctos labmles que mmn antre ol lnm uf

Substanciar y resolver en forma definitiva e inatacable, de conformidad con
1o que sefiala el libro séptimo del COFIPE:

Los recursos que se presenten durante el proceso electoral, en ‘la etapa de
preparacion de la elecclén, en contra: de los actos y resoluclonés t_le los
drganos electorales.

Los recursos que sa‘preson_to;n‘ dé acuerdo con lo dispuesto en los pém_tol

segundo y tercero del articulo 60 de la Constituelon

Los recursos que Se presenten en los procesos electorales. "‘,@ﬂ B

extraordlnnms

‘Los recursos que 1] lnurpougln dumm el umpo que trmcum em lor Eog

procesos electonles ordlnarlos por mos o moluelonel f‘d los»_mlnoly"‘\

I:lectonl y sus sorvldom.

Las diferencias o connlctos quo lurjm enlre el propio Trlbnnl ! m




b)

o)

)

0)

servidores
Expedir su regiamento Interior

Realizar tareas de capacitacion, investigaclén y difusion en materia de
derecho eiectorai

Celebrar convenios de colaboraclén con otros tribunales, instituciones y
autoridades para su mejor desarrollo y

Las demds que sean necesarias para su mejor desempefio

35  ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL FEDERAL ELECTORAL

NATURALEZA JURIDICA

En el parrafo declmocuarto se establece que el 'l‘rlbunal’t’endrt competenols pars

resoiver en forma deflnitiva e Inatacable, en los términos provlstos en la conmmolﬁn y

en ei Codigo, las lmpugnaclones que 8@ prosonten en materla eleetoral tedml (mlantm: o
que el recurso de apelaclbn lnterpuesto contra los actos 0 resoluclonos elootonlu

realizados durame el Intervalo de los procesos electorales tedenlos ordlnarlos, n blnn.‘ .

hasta antes de la ]omada electoral en aiios de proceso electoral se resuelve on una soll: -5 : i

instancla, las lmpugnaclones contra los actos 0 resoluclones pomrlom a la ]ornadtzﬂ?
electoral se resuelven en- torma bllnstanclal esto 68, pﬂmeto clbn lnmponer ol mmo{ | s L Ao
de lnconturmldad, contra cuya rosoluclon procede el recurso do reconsldmclén en clenol i

supuestos especiflcos ante la Sala de Sezunda Inslancla del Trlbunal). asi como ln Sea)




diferenclas laborales que se presenten en el Instituto Federal Electoral y el proplo
Tribunal; igualmente, compete al Pleno del Tribunal Federal Electoral expedir su

reglamento Interior y ejercer las demas facuitades que le confiera la ley
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3.6 REGLAMENTO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Pre e
'3,

Los servidores del Tribunal, en el desempeiio de sus funclones, deberan abstenerse de:

ARTICULO 66

a)  Cualquler acto u omislén que entorpezca o perjudique el debldo cumplimlento
de las funclones o que Implique abuso o ejerciclo Indebldo de su empleo, |
cargo o comislon;

b) Intervenir en asuntos electorales que no sean competencia del Tribunal, sin
1a autorizaclon previa y expreéa del Presidente dol’mllmo 0 _do'lu Salas;

t) Gomprometef. por Imprudencia o desculdq’ln'oxcunblo. Ia sozﬁ_rlda_d del ' i
centro de trabajo, de las peréonas 0 blenes que se encugntrgh :d,_mrd del
Tribunal; e

d)  Sustraer documentos, moblllaﬂo equlpo 0 utlln de tnhljo del 'l'ﬂbunl. lln B

Ia autorizacién pmla y exprasa de sus suparlorea jerirqulcoa- i
o) lncurrlr en faltas ln]unlncadu asus labom. que rodunden en porjulcio:'-, ) o K

de Ias funclones. dal Tribunal;

f)  Concurrir a sus hboras en estado de embrluuoz 0 bljo n lnnuoncla dov i 5

algun nmétlcoodroga anomnte, L SR v ] L
g)  Renllzar actos inmorales, do vlolencla, amuon. lnlurlu o mltuto 0 lu’ % 8 - it

lnataluclones del 'l‘rlbunal f o




h)

h

Llevar a cabo con cardcter mercantil, colectas, rifas, sorteos o la venta de
bienes o serviclos en las Instalaciones del Tribunal
Portar armas de cualquler clase en el interlor del Tribunal, salvo que por la

naturaleza de sus labores las requiera,

ARTICULG 67

Son derechos de los servidores del Tribunal:

3)
b)

¢)

)

e)v

Recibir 1a remuneraclon correspondiente por los serviclos prestados, de
conformidad con los tabuladores del Tribunal y presupuesto autorizado;
Disfrutar de los perfodos de vacaclones que 86 otorguen de manera general,

en la forma y términos que determinen las ;autorldudan cb_mmenm;

Perclbir con anticipacién a la fecha de iniclo del distrute del periodo - :

vacaclonal que corresponda, la prima vacaclon’ai -on- el indlllmnito,gy -

modalidades que estén prevlstas on ol presupuesto autorludo, P

Reclbir las demts premclones que de cartcur zonml 88 mon pu'a todo L
¢} personal, de conlormldad con ln dlsponlbuludes prolupuomm y con

los lineamiontos que al efecto emblomn lu lulondulol con '“mlch : ‘, o

enla materll,

Ser incorporados al réglmen del lnnltulo de smu-um y smlclu Bnclllu o L;

de los 'l‘nhu]uom del Estado;

eSS RS




f) Participar, en los programas de capacitacion, formacién o desarrolio
profesional; e
g) Inconformarse ante el Pleno del Tribunal en el caso de Imposicién de una
sancion, en los términos de los articulos 337-B del Codigo y 149 de este
reglamento.
ARTICULO 68
Elincumplimiento de las obligaclones por parte de los servidores del Tribunal, dard
lugar a la imposiclon de las sanclones establecidas eh ol Cidigo y en este Regluménto,

sin perjuicio de la aplicaclon de las prevlstas en otras dlsposlclones legales. .

ARTICULO
Las sanciones administrativas serdn Impuastas alos sanldo}rask del Tribunal por
el Incumplimiento de sus obligaciones y sé aplicardn on atanclén‘ ala giavad;d dbqla‘ falta =

en que se hublese Incurrido.

ARTICULO 70 - |
Las sanclones administrativas. conbléﬂrth on: z |
‘a)  Amonestaclon K
b)  Suspensién
°) Remocién: y

d)  Cese




f) Partlelpar, en los programas de capacltaclon, formaclon o desarrollo
profeslonal; e
g) Inconformarse ante el Pleno del Tribunai en el caso de imposiclon de una
sanclon, en los términos de los articulos 337-B del Codigo y 149 de este
reglamento.
ARTICULO 68
ElIncumplimiento de las obligaclones por parte de ios servidores del Trlbunal, dard
lugar a la Imposiclon de las sanclones establecldas en el Cddigo y en este Reglamento,

sin perjulcio de la apllcacion de las previstas en otras disposlclones iegaies.

ARTICULO 69
Las sanciones administrativas seran Impuestas a l0s servidores del Tribunal por
el incumplimlento de sus obligaciones y se ip’llcarin“en atenolﬁrj aia g;avedad de la faita , )

en que se hubiese incurrido,

ARTICULO 70
‘ Las sanclones administrativas consistirdn en:
~a)  Amonestaclon |
b)  Suspensién
¢)  Remocln;y . o

d)  Cese




ARTICULO 71
Amonestacion es 1a [lamada de atenclon que se dirige al servidor del Tribunal, a través
de la cual se hace de su conocimiento las faltas cometidas, apercibiéndole de que en caso

de relncldencla se hard acreedor a una sancién mas severa,

ARTICULO 72
La suspension es el acto por el cual queda sin efecto temporalmente ia relacién de

trabajo existente entre el Tribunal y su servidor. Esta sancién no podra exceder de treinta

dias naturales.

ARTICULO 73
Remocidn es el acto por el cual se cambla de adscrlpclﬂn aun sorvldor en tanto

80 resuelve sobre su situacion laboral. cese es ol acto modlsnte el cual se da por

terminada Ia relacion de trabajo exlstente entre el ’l‘rlbunal y ol smlllor, por mor, o

Incurrido éste en acclones u omlslones graves en el desempeﬁo de sus hmclonos 2

ARTICULO 74

La delerminacién do la sancién se hard tqmnn‘(lorg.n gu'e'nt;‘: los elemonlu

slgqlenm:

a)  La naturaleza y gravedad de la acclﬂn u olnlllﬂn. ui como lu__,: s

consecuenclu que con dlcha condncu e zenoren.




b) El grado de responsabilidad, los antecedentes, condlclones y clrcunstanclas
soclo-econdmicas del infractor;
¢) En su caso, e heneficio obtenido, asi como el dafio o perjulcio ocaslonado;

d)  La relncidencia en ei incumpiimlento de sus obligaciones.

ARTICULO 76

Cometlda ia accion u omision constitutiva de ia sanclén, ei superior jerarquico del
infractor lo hara del conocimiento del Presidente del Tribunal o del Presidente de Sala que
corresponda, por conducto del Secretario General o del Secretario General de Acuerdos,

segun sea el caso.

El Presidente del Tribunal o ol Presidente de Ia Sala, 'ug‘ﬁn comsponda; tomando
on cuenta los elomentos sefialados en él articulo anterior, determinard gi hay Iunf ono

a la aplicacién de una sancién,

Para ia imposiclén de las sanclones, se estard akl'u'r'ogh'l lﬁulgnmf . = S

4)  Respecto al Secretario General dol Tribunal, la lnoluuclbncolmpnlo =
apllcaria al Presidente dol mismo; Ia mpmlﬁn.ll mlodél ol em :
corresponden aplicarios al Plino, a pmpuélh ddi mlldunudol'mhnl. o




b)  Respecto a los Jueces Instructores, Secretarios Generales de Acuerdos,
Secretarios de Estudio y Cuenta, Actuarios, Secretarios Auxiliares y demas
personal juridico, la amonestaclon corresponde aplicarla al Presldente de la
Sala que corresponda; la suspenslon, )a remoclén o el cese corresponde
aplicarlos al Presidente de} Tribunal, a peticién de la Sala respectiva; y

t) Respecto al Secretarlo Administratlvo, Coordinadores y demas personal
administrativo del Tribunal o de las Salas. la apllcaclﬁn de cualquier

sanclon corresponde al Presidente del Tribunal.

ARTICULO 77

Una vez decretada la sancion se comunicard por escrito al servidor, quien firmard o

de recibido quedando constancla en el expedieme' personal; .




CAPITULO CUATRO

FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Como una consecuencia de la revoluclon industrial, el nimero de organizaclones y
la magnitud de 1as mismas experimentaron un gran crecimiento que se tradujo en una

nayor complejidad en su manejo.

A fin de encontrar soluclon al problema que se presento con esa evoluclon, Taylor
a principlos de siglo propuso un modelo funclonal dentro de la organizaclén, basado en
ol principlo de la divislon de trabajo, mediante el cual se buscaba ampar una serie de
actividades de 1a misma naturaleza bajo la coordinaclén dé un ospecllllsu; bActudlmante
esas actividades se conocen comd reclutamiento, seieccldn, qntrdnamlento. y soh de lqs ' .

que nos ocuparemos en esta parte del trabajo.

Antes de ver cada uno de los puntos anterlores. dlremos que 'l‘lylor 50 m cnﬂm‘/ o
'qne la organlzaclén tenia’ pérdidas consldernbles. ya qua no sa utlllnba técnlcl pln - , 

allegarse de las personas que lntegrarlan la organluclbn. sino que todo el procm m e

empirico. Por lo que la lnnuencln de 'l‘aylor y sus recomendaclonu. eltlmuluon h ldu ,,' G

de crear un drea especificamente dedicada a la admlnlstmldn de mnrm humnu ,




La administracién de recursos hunanos tiene como una de sus tareas proporclonar
las capacidades humanas requeridas por una organizacion y desarrollar habilldades y
aptltudes del Individuo para hacerio mas satlsfactorlo asi mismo y a la colectividad en
que se desenvuelve. N0 se debe olvidar que las organlzaclones dependen para su
funclonamiento y evolucion del elemento humano fundamentalmente. Y puede decirse que

una organizaclon es el retrato de sus miembros.

41  RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es la busqueda de un determinado numero de personas que posean

clertas caracteristicas para cubrir una vacante o puesto que ofrece una organizacion.

Es Importante este paso porque es el primer contacto entre ia organizacion y los

posibles nuevos integrantes de la nilsma. y es por'm’edlo’ de é1, que se podri'escogq; ol

personal disponible en el mercado de trabajo.

Las fuentes de reclutamiento son los medios de que e vale una orgmmlén pm ;

atraer candidatos que pueden cubrlr sus necesldldes y son:

Fuentes Internas que son las que 8e roneron ala propu empma, es declr lllwllcln, : :\ -

la actualizaclon del personal ya existente para cubrlr un puolto mwto e




El uso de estas fuentes permite motlvar al personal con respecto a las

oportunidades que se le pueden brindar para mejorar y progresar.

Fuentes externas son todos aquellos lugares fuera de la empresa a los que se
recurre para satisfacer las necesidades del personal. Son varladas dependlendo del tipo,
nlvel o caracteristicas que se busquen y pueden ser: agencias de colocaciones, bien sean
pibiicas o privadas, lnsutuclones educativas, empresas simllares que realicen inurcamblo

de candidatos por pertenecer a un mismo giro o asoclaclon, o hblen sollcitudes

espontaneas.

Los medios de reclutamiento que podemos usar son anunclos en berlédlcbs, radio,

revistas especiallzadas, television, tableros, cartas o clrculares, plzarroheq de avl'so:s’i’l: :

personal, boletin de la empresa.

42 SELECCION

La seleccion de personal es el proceso medlante el cull 5@ claslllca a lon

sollcltantes en relacion a su capacldad o adaptabllidad pan al enpleo

e
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Se puede decir que, la selecclon es ei proceso técnico mediante el cual se busca
obtener, de entre un grupo de personas previamente reclutadas, a aquella que posea

cualidades, aptitudes y habilidades que satisfagan los requisitos de un puesto vacante,

Este es el medio para determinar cuai o cudles candldatos son los Indicados para

desempefiar la tarea para ia que se les ha solicltado,
Es importante tomar en cuenta lo sigulente, para realizar la funclon de selecclon:

A qué nlvel se va selecclonar.
Qué requisltos exige cada puesto para su desempeiio eficiente.
Qué probabllidades de desarrollo puede ofrecerse h;lon candldltoi.

Se esta selecclonando a los mas aptos o descuﬁnﬂo a los menos tiles.

So busca al mejor Individuo o Ia homogenelzacion'del grupo detan]o. g

Al seleccionar se debe dar prloridad a los tnbajadoreu que Iahoren dontro dcl Shis

organlsmo, conslderando en segundo térmlno 3 los clndlmou cuyou conoelmlenm y :

habllidades se assmejen més a fos requerlmlentos del pumo

En las etapas de Ia selecclon podemos considerar las sigulentes:




10.
11.

12.
13-
u.
| 16
16.-
17.

Huelias ducmoncoplcu

Detectar Ia vacante o puesto de nueva creacldn.

Analizar la Informacion necesaria para cubrir la vacante, por medio del
andlisis y valuacion de puestos, inventario de recursos humanos, politicas
de contratacldn.

Emplear las fuentes y medios de reclutamiento.

Proporclonar pre-solicitud de empleo.

Entregar solicitud de empleo.

Analizar y clasificar ios requjltos.

Realizar entrevistas preliminares.

Efectuar exdmenes psicotécnicos.

Hacer entrevista de evalyuaclén;

Clasificar y determinar quienes conum'uh en el proeos’o | :
Llevar a cabo la encuesta goclo- aconémlea. con lnnmglclén do tm

trabajos nnterlores, recomanduelonu y mlu a domlcllln

Practicar examen modleo.

Realizar enmmta de contrataclon.

conmur al tubujndor

Integrar el expedlenta del tnbujndor y prognmu lu lnducclén

Realizar entmlm de ajuste.




43  CONTRATACION

La contratacion es tan importante para el nuevo empleado como para el patrén, ya
que es el contrato donde se establecen las condiciones bajo las cuales se deberan realizar
las 1abores para las que han sido requerldos los servicios de una persona en particular.

Es la base de una relaclon de trabajo arménica.

En virtud de la proteccion que da la ley a los trabajadores del organismo, las
empresas buscan dejar perfectamente asentadas y especificadas las condiclones de
trabajo a fin de evitarse problemas laborales, por lo que veremos qué es un contrato

Individual, un contrato colectivo.y el contrato ley.

CONTRATO INDIVIDUAL Es el que se realiza entre la

empresa y un solo trabajador, por medio del cual éste ulﬂmo conoceﬁi sns oblluéloim.

lugar, tlompo y modo. de la prestaclén del servlclo contrapmtaclones quo pmlblti. s

establlidad en el puesto, Articulo 20 de la l.ey Fedml del 'l‘nbno (u'l')

CONTRATO COLECTIVO Eselquecolobnnmomu‘ e

sindicatos con una o mis smpresas, a fin do fjar las condlclom en lu cua!u delmt]b‘_ e

prestarse el sarvlclo Artitulo 386 Ley Federal del 'l‘nbljo (I.li'l')

TR




CONTRATO LEY Es el que celebran uno o mais
sindicatos con una o mas empresas, a fin de fijar las condiclones segun las cuales debe
prestarse un servlclo en una rama determinada de la Industria y declarado obligatorio en
una o varlas entidades o en todo el territorto nacional. Articulo 404, Ley Federal del

Trabajo.
44 INDUCCION

tna vez que el candidato ha pasado a ser un nuevo empleado de la empresa e
inlcla sus labores, se slente un extraiio dentro de un mundo donde todos se cbnocen y
saben exactamente lo que se debe hacer, por lo tanto es importante qﬁekdl tnbljador soav
adaptado lo mas raplda y eﬂcazmenta poslble al nuevo medlo. ya que los. prlmem

recuerdos son los que mas persistentemente habran de lnnulr en su actlvldad y sl son

desagradables, aun Inconscientemente afectardn su moral, su estlbllldadty huta su -

lealtad a la empresa.

Es conventente utilizar folletos o manuales de blenvenida en log dﬁe 86 conllznln

Panorama de la empresa en qno va a trabnjar. su hlltorll. sul producm e S

su orgunluclon, prlnclpalos lunclonartos. llndlclto. m

Poliucas generales de peraonal es doclr. qné upm Ia emprou dol num




trabajador, y que puede éste esperar de la empresa.

Reglas generales sobre la disclplina, lo que se debe hacer y lo que hay que
evltar.

Beneflclos de los que puede disfrutar, tales como; cajas de ahorro,
despensas, deportas, vacaclones.

De ser posible llevarlo para que vislte las instalaciones y presentarlo con

sus jefes Inmedlatos.
45  CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

La capacltacion y adiestramlento cOnslste_eh una actividad planeada y buu_la en
las necesidades reales de una empresa, orlentéda hacia un >camb,lo en'los con_o_clmto,nton’.
habilidades y actividades del trabajador, es declr, que Ia cnplcltaclon lonnl partedela
funcion educativa de la empresa la cual estd orlenuda a smlhcor. por un llllo lu

necesidades presentes y futuras en materia de elemanto humno que u prmnun m m{ i, B

empresa, y por otro, las necesldades de superaclon del sor humano, v quo l.lll 'i:como;:;..if o
objetivo principal el de proporclonar conoclmlentos sobra todo en los aspectos técnlm dol i

trabajo Art. 163, Ley Federal del ’l‘rabajo

Se puede decir, que ia capacltaclén 68 Un medlo 0 lutrumonto quo Olllmv!

desarrolla slstemiticamente una actividad yque coloca en clrcunstanclu de compotollell. Sl

f-??




a cualquier persona.

Y el adlestramiento es el proceso medlante el cual se perfecclonan las habllidades
que utiliza o requlere el trabajador para el adecuado desempefio de su trabajo,
preponderantemente fislco, Desde el punto de vista mencionado se Imparte a los
empleados de menor categoria y a los obreros y se dirlge hacia el mejoramiento en la

utilizacién y manejo de maquinas y equipo.

Por lo general, la enseiianza mejora a las personas, lo cual es una necesidad
constante para la empresa, ya que constituyen un medlo para aumentar la eficiencia de
los trabajadores, y su éxito depende de la forma en qﬁa se comprenda y acepten los

heneficios que lmplica esta actividad,

Los fines basicos de los programas de eapgclncldn y adleitnmhnio‘ de los o ;

trabajadores dentro de las empresas son:

Promover el desarrollo integral de las personas y asi el duamllo u .
 Lograr un conocimiento téenlco 'elpe‘c‘luu_fz‘ldp,yiecmﬂo para olduompoﬁo )

del puesto,




El tema del bajo nivel de calificacion de mano de obra, fue objeto de
Investigaciones para soiucionar ese probiema, hasta que fue posible articuiar un sistema
coherente y completo que pugnara por la superaclon personal del trabajador a través de
Ia capacitacion y adiestramiento, elevandose al rango de ley, que se estipula en la Ley
Federal del Trabajo, y que conslgna que ias empresas cuaiquiera que sea su getividad.

estaran obligadas a proporcionar a los trabajadores, capacitacion y/o adiestramiento.
La capacitaclon y el adiestramiento tiene por objeto:

Actualizar y perfeccionar los conocimlentos y habllidades del trabajador en
su actividad, asi como proporclonarle Informacion sobre la_apuéacién de
nueva techologia. | ‘ |

Preparar al trabajador para ocupar uha'vacante 0 puesto de nu_m
creaclon. | |
Prevenlr riesgos de trabajo.

Incrementar la productlvidad;

En general, meforar las aptitudes del trabajador.

Los cursos y programas de c‘apacl_la‘elén, ‘podrih" foriinhrso mmtoauu :

establecimlento, una empresa, varias de ellas, fkju'n”a“ nm:lndllsu'lalo mlil




determinada.

Se impartirdn de acuerdo & lo que convengan patron y trabajadores, es decir, puede
proporclonarse dentro de 1a empresa o fuera de eila, con personal proplo o instructores
especialmente contratados o mediante adhesién a los slstemas generales que se
establezcan y registren en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, en cuyo caso se

cubrirdn las cuotas respectivas.




CAPITULO_CINCO

TECNICAS PARA LA UTILIZACION Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS

El problema adminlstrativo de planear, organizar y dirigir un negocio, habra que
referirnos slempre al factor trabajo. Hay que satisfacer medlante energia humana, la
demanda total de trabajo que exige una empresa, por lo que es necesarlo conocer, el
monto total de trabajo y, dividirlo en partes susceptibles de realizarse por una sola
persona; es declr, hay que acoplar el trabajo a los recursos humanos disponibles, a la vez
que estos recursos se establecen en funcién del trabajo mismo. Ambos elementos

constituyen un circulo cuyo resultado final serd una buena organlzaclén.

51  ANALISIS DE PUESTOS

El trabajo total a desarrollar en una einpresa, s el con,lunto de luhcionoi Quc -,:

deben roallzar los trabajadores y emploados Reunlondo lunolonos dol mllmo zbnm, 0

establecen departamentos dentro de los que se derlvan secelonol huta llogu a h unlm _ L

de trabajo que puede ser realizada por una pmona y e pmllmem ata ldn"la qno"_"":; ‘j =

‘nos - proporclona Ia definlcién de "puesto, que o8 ol con,lunto do mnclonol concu"_".:(-_-.jf\;v".." :

atribulbles a una persona y que exigen de la misma un elom grado “ hhlll “:, i

y mponnbllldad, bljo condlclonos ospeclncu"




En esta definicion tenemos dos eiementos que la constituyen: su contenldo y sus

requisitos.

El contenido lo determina "el conjunto de funclones concretas" y los requisitos
estin integrados por los cuatro factores de "habilidad, esfuerzo, responsabilidad y

condiclones de trabajo".

De esto se deduce el andllsis de puestos, que consiste en una investigacion sobre

el puesto, encaminada a conocer y deflnir su contenido y sus requisitos.

Al analizar el puesto, se separan sus partes.,éstudlando}cada una de elias. Sin

embargo, el analisis no es solamente ascrlblr y obtener los datbs. slnb comprender a fondo

el significado de los mismios, es declr, so deberd llegar a hacer una sntesis dol mismo.

Los elementos que Interesan del analisis es descubrir sust_unélones y requlsitos asicomo e

su dependencia ylo ascendencla con otros puestos.

Una vez realizado ol andlisls de puestos, debe levarnos al édnoélménto dolos L

sigulentes elémentos:




Descripcton del puesto.
Consiste en saber qué es el puesto, titulo con que se le denomina, departamento o
seccion al que corresponde, supervisor imnediato, fecha de andlisls, definiclon del puesto,
contentdo (functones cotidlanas, esporddicas y periddicas), accesorios del puesto (productos

o materiales que se manejan, equipo que se utillza, lugar donde se ejecutan las labores).

Especificacion del puesto.
Conslste en un reporte escrito sobre la habllidad, esfuerzo, y responsabilidad que

exlge cada puesto, asi como las condiclones a que se somete su ocupante.

Habilidad

La habllidad es la capncldnd necesaria para desempcﬂnr ol puésto.’puedc sor fislea

(entmamlento, agilidad, destreza, etc.), 0 mental ( cmerlo 0 connclmlontos. olcolu!m .

capacldad de expresién, experiencla preclsldn. etc)

Esfuerzo

El poseer una habllidad no es en sf suflclente. ya que pan dosompohr el puuw- : ‘

o5 necesarla aplicarla y para ello se requlere de estumo




Responsabilidad
Habiamos de que un puesto es de mucha o poca responsabiiidad, en cuanto se exige

este factor en mayor o menor grado a su ocupante.
Condiciones de trabajo

Se derivan de ias funciones del puesto, de su jocalizacidn y del equipo y

mantenimiento que se manejan.

52  VALUACION DE PUESTOS

A fin de evitar problemas soclaies, legales o econdmicos, que plantea el hecho de

no pagar salarios equitativos, ha surgido la necesidad do crear una técnica llamada

valuaclén de puestos, que es un procedlh:lemo Que anﬂha el puesto para determinar el
grado de habilidad, esfuerzo y rasponsabmdad requeridos en el mllmo yl lu condiclnm 3
de trabajo en Ias cuales se dmmpeiia, on rellclon con otros’ pueltu de lt mmuf» 5

organizaclon a nn de establecer una relaclon Iéglca y ob]eﬂva enm utol luctom y labf '3'; '

estructura de salulos

Para lmplanur un slmma de valuacién de puutos es. necemlo prmnllr I :th;':'c

slgulenu In(ormaclon




La naturaleza de la valuaclén de puestos.

EL objetivo u objetives que se pretenden cubrir pudlendo ser estos, entre

otros:

a)  Proporctonar datos reales, defintdos y sistematicos para determinar
el valor relativo de los puestos.

b) Fijar bases para la adminlstracion de salarios.

t) Establecer una estructura de salarlos comparables a los que existen
en ot mercado de trabajo.

d)  Controlar mis adecuadamente los costos de los recursos humanos.

¢) Establecer bases para negociaclones con el sindicato,

f)  Estructurar Ia revlslﬁn periadica de salarios.

g)  Establecer prlnclplds y politicas claras y preclsas que permitan un
trato m4s ohjetivo al personal en ralé’rangp 8 este aspecto, |

B)  Ayudarala selecclén. promoclén y ﬁanslorencm de personai y alos ETRe
programas do capacitacion. | | P

B Reduclr quejas y rotaclén de pmonal lﬂmenundo asl la moul dc‘i_

trabajo de pmonnl y mejom !as relulones emprm tnmuor. : :

Necesidades expresas de Ia orgnnlml(m, como qjembid‘fbbdﬂfi- a"or"::':' Sl




a)
b)

d)
°)

desigualdad en los salarios.

Problemas que surgen al Integrar nuevos puestos en reiacion a los
antiguos.

Las obligaciones de los puestos cambian con el tlempo y las
modificaciones en los salarios presentan problemas,

Revision periddica del salario de cada empleado.

Definicion de politicas para asegurar consistencla cuando se
conceden aumentos en los salarios con respecto a tipo, cantidad,
frecuencia y fecha de concesin.

Control sistematico de salarios.

La forma en que la vaiuaclén de puestos cubrird esas nogos_ldailes,

definiendo ef método a utilizar.

La experiencla de otras orﬁanlmlones,f 8l es poslplq ‘d'ql fly"a'llib,‘{gpfl;i,

valuaclén de puestos.

Las limitaclones del estudlo.

El efecto de los costos.




SISTEMAS DE VALUACIGN

Se dividen generalmente en cuatro, aun cuando pueden realizarse combinaclones,

Método de alineamiento.
Matodo de escalas o grados predeterminados.
Método de comparacion de factores.

Método de valuacién por puntos.

METODO DE ALINEAMIENTO
Se trata de un simple procedimiento que se basa en una estimulacion subjetiva o
de sentido comnin, respecto & la importancla que en términos generales suele concederse [

a cada puesto.

Puede trabajarse en base a puestos tipo y solo puede funclonar en orknlz_aclonu' ' P

con escaso nimero de trabajadores. ' R 3"  o o

Para ordenar los puestos, s puede tener en cuenu lnmuad y mérlm de mhﬁ o .

tmbajador. para evim que se desvirtiie Ia objoumm do Ios llmm de nm ! :

 Puede funclonar sin necesidad de formar un comité, p‘mv ol‘nqjoi mumlo d

marnera conjunta,




Procedimiento

Se haran juegos de tarjetas, en las que se anotardn los puestos que Se van a

evaluar.

Se disefiaran formas para el uso de cada miembro del comité, a los que se les
entregaran los juegos de tarjetas, procurando que tengan un ordenamiento similar,
mlsmas que ordenari cada miembro del comité en la forma que considere corresponde &
la importancia de los puestos, distingulendo el m4s Importante, el menos importante e

Interpolando los demas.
METODO DE ESCALAS 0 GRADOS PREDETERMINABOS
Es un procedimiento un poco mas complicado que con'allté mndimgnulmgnto en:

"a)  Establecer una serle de categorias 0 grados de ocumlbn. ’

b)  Eiaborar una definicion para cada una de ellu. y

¢} Clasificar y smw los puestos en lonna comspondlente a IOI gmm fb s

definiciones anunorol

Los comités, los andlisls y los puestos tipo, se nﬂumin y manejaran lnul u

sistema de alineamiento.
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Procedimiento
Deben agruparse las tareas en categorias muy generales y amplias con base en

la ocupaclén.

Debera fijarse el nimero o grados que se juzgue convenlente a julclo de quienes

intervienen en el comité de valuaclén,

Se formularan las definiclones que aclaren de manera precisa lo que se quiere
entender por cada rango, grado o jerarquia,
Se estableceran ejemplos de puestos y ocupaciones que deben quedar compnldldos en -

cada grupo.

Se procedera a comparar cada uno de los puestos a evaluar, con las denniclonu

y ejemplos praomblecldds.

 Cada miembro del comité, procederi s hacer una lista de los puestos que sogin 6|, S

2

i

!

i

e

§

g

L
s

deben quedar comprendidos ‘on,"caqa’ grado.’

METOR0 DE COMPARAGIEN BE PACTORES

Se compone esenclaimente de tm pﬁol.




Se ordenan los puestos tlpo en funclon de diversas caracteristicas generales,
denominadas factores.

Se aslgnan valor monetario o de puntos a cada uno de los factores.

Se hace una combinacion ponderada de ambos resujtados para establecer

un rango entre los puestos valuados.

Los factores a que se reflere este sistema son:
1. Requisitos mentales.
Inherentes.: lnteugencla, memoria, entendimiento.

Adquirida.. Educacién general, conocimientos especializados, ete.

2-  Habilidad.

Inherente. Coordinacion muscular, des‘tréu,. hahlildaql manual.

Adquirida.- Reparaclén de mnqulnarin'; mtnqjo bda qdulpo‘de oficina, 'culm' '

de calderas, etc..

3- . Requisitos fisices. |
Fuerza muscular, resistencia al trabajo cdﬁdﬁﬁq;‘, limpleza, oud,amn,

8eXo, ate.,

P D s A b g e




4.  Responsabilidades.

Por materias primas, trato con el piiblico, valores, etc.

5.  Condiclones de trabajo.

Influencias amblentales, riesgos, peligros, horarlo, etc.

METODO DE VALUACION POR PUNTOS
Consiste en asignar clertas cantidades de valor lamados "puntos”, a cada una de

ias caracteristicas fundamentales de los puestos, denominadas factores.

Un punto s un valor do relacién o una unidad de medlcién para efectos de
comparacion. Un factor es solo uno de los elementos necesarios para kpluntear una

ecuaclén.

La valuacion y una de Ias partes indispensables en Ia integracin do un todo: ol
puesto, e

El sistema consta de tres pasos fundamentales:

Comparar los factores o caracteristicas de un hﬁ@,‘to, con una mlod 3
modelos o definiclones. -~ URTNE NI T

Se da a los factores un valor 0 calificaclon, dmmlnadosporll

comparaclén,

2064




- debe tomar en cuenta factores tales como: el valor relatlvo del puesto y su dem !

calificaclones y desempefio de los empleados. A mlsmo tlempo, este llatem debe lulllm, e

Se asigna a cada puesto el sitio que e corresponde en una escala de

salarios previamente establecida.

Es convenlente que para hacer 1a vaiuacion se establezca contacto entre los
directivos y fos trabajadores para poder contar con una vision mas amplia
en cuanto a los factores Importantes para cada una de las partes en

relaclén con o que se valda.
53  SUELDOS Y SALARIOS
La principal preocupacldon que ha tenido ol individuo desde siempre, ha sido contar

con ios medios 0 recursos para satisfacer sus necesidades, y 1a remuneracién que recibe

por sus serviclos es importante no solo por lo que representa para su poder adquisitivo

sino que lo proporciona st_atus y reconocimiento. i

El pago del salario o sueldo debe ser equitativo y el slstema pan dommlnarlu;f:{

el control de costos de mano de obra, lommdo en conlldmelﬂn las condlclonn d.l?_

mercado laboral y las estlpulaclones de leyes y rezlamentol. |
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Sin embargo no basta con tener un sistema objetivo para determinar el salario de
los empleados en forma equltativa, sino que se requlere que haya comunlcaclon efectiva,
medlante la cual los trabajadores se den cuenta que estan slendo tratados con justicla,
y asi obtener retroalimentaclon para que la empresa conozca que tipo de recompensas y

compensaciones pueda adoptar y adaptar, en base a ias expectativas de los empleados.

SUELDO
Es 1a cuota mensual asignada ai trabajador en ei tabulador de sueldos, como pago

efectivo por su categoria, jornada y labor normal.,

SALARIO
La Ley Federal del Trabajo (art, 82 y 83), dice que el "salario es la rel_rlbuclén que
debe pagar ef patrén al trabajador, i cual puede fijarse por unidad de tiempo, de'obrla.

por comislén o de cualquier otra manera".

El salario se integra por los puos heohos en erecuvo. por uns’ cuou diuu, i

gratificaciones, porcopclones, habitaclén, prlmu comlulonu, premclonos en omcla ,’»:;

cualquier otra cantidad o prestacion que se pntrcgno gl ugblludor polf lu q;p_g__m o ; :




SALARIO NOMINAL

Es la cantidad en dinero que se va a convenir que ganara el trabajador, segin la

unldad adoptada: pieza, hora, dia, obra, etc..

SALARIO REAL

Conslste en el poder adquisitivo o de comnpra de ios salarios.

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS
Es aquella parte de la adminlstracion de los recursos humanos que estudia los
princlplos y técnlcas para lograr que la remuneraclon global que reclbe el trabajador,
sean adecuadas a la Ihponancla del puesto, a su eficlencla personal, a sus necesldades
y & las posibllidades de la empresa.
Para determinar la remuneracion del trabajo, es conveniente tomar en cueﬁu estos
elementos:

SALARIO MINTMO

Es Ia cantidad menor que debe recibir en efectivo el tnbajudorl por los serviclos

prestados en una jornada de trabajo, debe ser suflclents para In sausucclﬁn do lu,j;. Pt £

necesldades do una familia. Pueden ser genmles comprondo. una 0 mlu mm

sconomicas, Y profeslonales; para una determinada rama de I industria 0 del enmmlo. o

0 para proleslones oﬂolos () u'abajos especlales dentro de una 0 varlu 0nas econﬂmlcu. S

(Art. 90 LFT)




SALARIO DEL PUESTO
Es la remuneracion justa al trabajador, de acuerdo a los requerimientos del puesto,
su valor relativo con respecto a los existentes en la organizaclén, Es aqui donde se

justifica la existencla del analisis y valuacion de puestos,

PAGO AL MERITO DEL TRABAJADOR EN SU PUESTO
Son las compensaciones o recompensas que se proporclonan a los trabajadores de

acuerdo al desempeiio de sus labores.
PAGO A u PRODUCTIVIBAD 0 EFICIENCIA

Son los sistemas de remuneracion por rendimlento, en base a la cantidad que se

produce y el tlempo que se utiliza para ello.

(MPORTANCIA DE L0 SUELMOS ¥ SALARMS

La importancla de los sueidos y salarios radica enquea lds empleados s've“ l_é_s' pmporclolo ‘ { L

una realldad tangible, en cuanto al valor que tiene para ia organizaslon y unlbuo para =
juzgar sl lo que reclbe es equitativo y justo, - ' S A e

e




Para la empresa representa el principal costo de operacldn ya que la mano de obra
no solo resulta de la cantldad en dinero pagado por salarios, sino también, la
productividad de los trabajadores a los que se les pagard mas en funcién de la

productividad misma,

A la colectividad, los niveles de retribuclin je auxillarin para determinar la

prosperidad y status que en ella prevalece.

Podemos decir que, s fundamental definir las caracteristicas de cada puesto,

valorando de manera objetiva sus elementos para determinar 1a estructura de salarlos ,

en funcldn de fa zona econdmica en que opera ia organizacién y finalmente hacer una
clasificacidn de los saiarios en base a la eficlencla y los recursos dhpombmv de la

empresa.

54  CALIFICACION DE MERITOS }
Ninguna empresa puede eludlr la responubllldad de calmoar a sus tnbl]adom. f' |
pues su éxito depende de que éstos realicen sus labom do aouerdo con- lu nomuf‘ ’

establecidas, lo cual Implica juzgar las cualldades que Innuyen onla ejacuclbn dol ;v-'l; >

trabajador.




La calificacién de méritos constituye una valorizacion separada de cada una de las
caracteristicas del trabajador en forma técnica y no empirica para evitar julcios y

apreciaciones vagas e imprecisas,

Se refiere unicamente a una persona concreta y determinada contrariamente a lo
que sucede con el analisls de puestos y ia valdacién. Solo se ocupa de aquellas cualidades
que Influyen directamente en la ejecucién del trabajo y la revisién que se hace por los
superiores de qulenes las formulan, ayuda a evitar que sé incurra en errores o
!avorwsmu.

i

Por witimo la técnica de calificacién busca hacer ésta, facil y rapida, concentrando

los problemas técnicos a quien estabiecé‘ el slsteina y dando la méxima facllidad a

qulenes van a aplicarlo,

La califtcacion técnica permite a la emprosa conocer en ol momonto nwonﬂo.
qulénes debe darse proferencia en los ascenis, 8 quiénes mhumo l'undlnonulmonu" - |
en los periodos de prueba. que trabajadores puoden elcogeru vm que ocupon luf'_'-;f'

puostos de conflanza, qué cualidades puodon ser aprouclmlu y donmlladu ou ol_i .

personal.
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Para el supervisor que califica empiricamente a sus subordlnados, que tiene una
sola idea vaga y global de sus cualidades, se expone a cometer errores por falta de
tiempo y sistema para formarse un criterio fundado respecto de cada uno de ellos; la
calificacion técnica de méritos le sirve para reduclr estos peligros, y consegulr mejores
relaclones, ademas de que le ayuda a dar su oplnién objetiva en los casos de promoclones

de trabajadores, aumentos de salarios, transferencias, ete.

Uno de los beneficios mas apreciables de esta técnlca és que permite conocer a los
trabajadores en forma periddica, si su trabajo es eflciente, sl puede mejorarse o sl se
encuentra en un nlvel deseable de eficiencia. De este modo, el trabajador‘puedqcorreg‘l'rse,
perfecclonarse y prevenir sanclones y quizd esfuerzos, ademas de que le esﬂn‘mlﬁ, al

percatarse de que es tomado en cuenta.

Las caracteristicas o cualldades que influyen directamente en la realizacion de un

trabajo pueden ser objetivas o subjeuvas; las prlmeras son‘ las que “adm'lten una :

cuantificaclon directa comprobable por medio de Fegistros levados por la emnrqgj;::,

puntualidad, aslstencla, cantidad de trabajo, etc., y las segundu son iqaqlljg‘vquu"gp_'

admiten cuantificacion dicecta y procisa, sino exclusivaments una apreciacién, que solo

S

puede medirse o ponerse en forma arbltraria, sent.ldo de rebpons‘abllldad.‘lyldnvnd'u", don : Bt

de mando.




En ningin plan se hace 1a callficacion por un tlempo menor de un mes ni mayor
de un aiio, Los planes usados pueden ser por periodos trimestrales, bimestralmente o

semestral,

La revislon de las calificaclones tlene como objetivo exigir mayor cuidado al
formularlas y remediar sus diferenclas.
SISTEMAS DE CALIFICACION EN MERITOS
Estos se reducen sustanclalmente a tres grupos:
Sistemas de comparaclin,
Sistemas de escalas.

Listas checables.

SISTEMAS DE COMPARACION

Son los métodos mas simples y suponen como minimo :pﬁra lenoralzuna validez
objetiva que se apliquen por caracteristlcu yno coin,ov una ﬁﬁpﬂﬁiép »giqbil. i o

Los‘pnnclpalas sistemas de cdmparaclén son: . | Sorn

8) Alineamiento.

b) Comparacion por pares,

o) Dlstrlbuclbn» forzada. |

At i e




a) Alineamiento.- Se listan en orden de importancia a todos los trabajadores del

grupo o seceion que se callfica, en razon de una caracteristica brevemente definlda.

b) Comparacion por pares.- Consiste en hacer un alineamlento de los trabajadores
de un grupo o seccion por cada caracteristica, pero a hase de una prevla comparaclén de

ostos trabajadores de dos en dos.

c) Distribuciin forzada.- Este sistema es aplicable solo a grupos mas o menos

grandes. Se da por supuesto que el total de trabajadores debe quedar distribuldo

aproximadamente de la sigulente manera,
Con calificaclon infima. 10%
Con calificacton mala. 20%
Con calificacién promedio. 40%
Con callflcacion buena. 120%

Con calificacion optima, = __10%

| 100%
SISTEMAS DE ESCALAS

Se entlende por escala una linea ho:lzbhtal quenprmlnh una cuummlcao et

cualidad que se trata de evaluar.



Uno de sus extremos corresponde al grado minimo de dicha caracteristica y el otro

al grado maximo.

Hay dos clases de escalas:
a) Continuas

b) Discontinuas

a) Continuas.- No tiene divisiones de tal manera que el paso de un grado a otro se

hace de modo insensibie,

b) Discoatiauas.- Estin dotadas de divislones verticales con bjeto de formar unos

cuantos grados definidos de la caracteristica. El paso de un grado al sigulente se hace

en forma brusca.

Estos sls;énm‘ tlenen por objauvo oilur l:)‘mal‘a feenls eillﬂéicth.ff ';-5

us Imu ehecablos buscan quo ol supormor Il clllnm no puodon um em

al menos eucu de cual sm 0 callneulm




Hay dos clases de listas checables.
a) Listas checables ponderadas.

b) Listas checables de preferencla.

a) Listas checables ponderadas.- Consiste en una lista de frases o afirmaciones
caiificadas del trabajo, preparadas con gran cuidado y en forma técnlca, distintos para

cada grupo de trabajo.

b) Listas checables de preferencia. Consiste en listar grupos de cuatro frases de
adjetivos de calificaclén por cada caracteristica. De las cuales son favorables dos y dos
son desfavorables. De las que se pedira al calificador que sefiale las que _des”crlba_n mejor -

al sujeto calificado.




CAPITULO SEIS

INSTRUMENTOS SUSCEPTIBLES DE UTILIZAR EN LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Se realizard una revision de area de recursos humanos para poder saber, si los
cambios que se hicleren en el caso de que procedan, son los adecuados, y podrian ser con
respecto a las politicas, objetlvos, sistemas, procedimlentos, etc, para lo cual se
formulardn previamente una lista de los puntos a deflnlr y trata, revisindolos y
aclarandolos, con objeto de cubrir todos los aspectos de una investigacién, y poder

determinar el programa de auditoria,
6.1  PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA - :
El programa de Auditoria Administrativa debe estar disefiado especificamente para

cada organismo, de acuerdo a las condiclones particulares de la misma y al alcance ,'@hi o

se protende dar.

El contenldo del programa debe ser correcto, claro y noxiblepmquopum Sl

adaptarse a todo tipo de circunstanclas. BRI R e i i
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1.

12.

108 PRINCIPALES PUNTOS DE UN PROGRAMA SON:

Datos general del organismo.

Gbjetivo de la auditoria adminlstrativa.

Areas o area especificas que seran objeto de la revision.

Tiempo estimado para la realizacion del trabajo.

Descripcion de la informaclon que debe 6btenerse.

Personal necesarfo y caracteristicas técnicas de cada uno de los inlembm.

Trabajos especificos que cada persona realizard y tiempo que consumird,

Facilldades materiales y técnlcas ‘minimos npcmnoi de que se podrk

disponer.

Con quién o qulénes se comentars los problemas que nqulmn lnmd!m S b |

atenclon.

Aquénos ﬁulénns 0 leg hropdrclqnutq informes ciob'rei los mulum da : o

Ia Audltoria Administrativa,
Secuoncu l6gica, eronoléglu y mnclonal qun dnbm umr ia mlllon

conmw general que gulard la mlllén nn n upecto técnlco

RTINS




Los programas se clasifican en:
Generales.- Se relacionan con los objetivos y procedimientos globales de auditoria

que se deban aplicar.

Analiticos.- Describen detalladamente la forma de aplicar los procedimientos de la

Auditoria Administrativa.

Tipo.- Enumeran los procedimientos de Auditoria Administrativa a seguir en

sltuaciones afines a un mimero conslderahle de empresas.

Por dreas.- Se preparan para la revision de cada funclén o drea funcional, como

gerencia, producclon, recursos humanos, moréadotpcnla, eté,

Los pregramas se pueden uodlnc& por;
~ a) Los objetivos que se pteunqan.
b) La naturaleza del negocio.
t)La lmpdmnch de 1a empresa.
d) La eftacla ylo Unitaciones de Ia adaiaistracién,
o) La falta de control. |
‘f) Las experiencias puadﬁ; ' i

g) La informacién que se requiere en e informe.




Las ventajas que ofrece el programa son:

1.

Proporciona un plan a segulr.
Sirve de guia practica al hacer la planeacidn de proximas auditorias.

St e programa de auditoria es usado por dreas de responsabilidad, fijard
Ia que corresponde a cada auditor en Ia revision.

El auditor estara en aptitud de modificar o adaptar el programa, con el fin
de obtener 1a Informacién necesaria. |
Le sirve al auditor para determinar el alcance y efectividad de los

procedimientos en la revislin.

El supervisor encargado de !n auduoﬂa puede planm las tareas que

habrén de realizar sus ayudantes uulizando su enpacldad y ommncia al _ |

maximo,

Stel enwgndo dela sudltom 08 nlgnado 2 otro tnbajo, m sumor pwlo

observar lo realludo ripldamente

cuxmdo termina Ia audltorla, ol prom'm mvlrt pau commbu quo lo: T L

hubo omlslén en su desamllo




62  CUESTIONARIOS Y ENTREVISTAS PARA EVALUAR LOS RECURSOS HUMANOS

Entre los instrumentos para recopilar informacidn de manera clara, obfetiva y
concisa, tenemos los cuestionarlos y las entrevistas que son los dos principales

instrumentos de que se vale la Auditoria Adminlstrativa,

A) CUESTIONARIOS
Es la herramlienta mas precisa, para apreciar la actividad administrativa de una
organizacion, ya que nos auxilla a evaluar y revisar funciones o ireas causantes de

probiemas.

Se pueden aplicar y es aconsejable hacerlo cuando el nimero de personas es tal,
que seria imposibie entrevistarias per\sontlmente,‘poflo que a través de los cuestionarios

podremos obtener la Informacion deseada.

El cuestionarlo pusde aplicarse a cuaiquier nivel jerdrquico, » fin do estimularfas :

comunicaciones internas do las unidades con los fnes que sepaul(u.n do

antemano.

Caractoristicas do los cusstionaries.
Pueden ser con prpgunm ablertas o:cemdu} S




Se aplican en hase a la experiencia y conocimientos de los auditores para facliitar

la localizaclon de las desviaciones.

Esrecomendabie que quien aplica los cuestionarios sostenga platicas de orientaclon
con aquellas personas a quienes se aplicara, con el fin de que conozcan la terminologia
utillzada en esa técnlca, de modo que las preguntas sean contestadas en forma veraz y

segura, resultando esto de utilidad.

Objetivos de les cucstionarics.
Investigar la eficlencia operacional de la organizacion, conoclendo 1as metas y
objetivos que persiga 1a misma, con lo que determinarin hasta qus grado se estdn

cumpliendo.

Investigar 1as politicas vigentes de Ia organizacion, su utilidad y el grado de
conocimiento de ellas por parts del personal. |

Determinaclon ds Ias relaclones Interpersonales, tomaado en cuenta el tipo do S

organizaclon de que se trate.

Obtensr Informacion de 1as desviaclones qus afecten a la organizacién p

determinar Ia forma do corregirias, y & Ia vez dar una soluclén & ',m,o‘_i_ifrjgb_lo_




Para obtener la informacion esperada, es necesario tomar en cuenta; a quien va
dirlgido el cuestionario, qulen es el responsabie de aplicarlo, fecha de aplicaclon,
sugerencias de su aplicacion , analisls de los resuitados, presentacion de los resultados.

EXISTEN CUESTIONARIOS FUNCIONALES COMO SON LOS DE:

Mercadotecnla.
Finanzas.

Producelon, Recursos Humanos,

El cuestionario de Recursos Humanos es el encargado de revisar todas las etapas

de la adminlstracion de los recursos humanos.

B) ENTREVISTA

Se le puede definir como un contacto lnterpmo»nal.‘ que tiene como oquto el acoplo

de tres testimonlos orales.

En toda entrevista existen solo dos elementos: el entrevistado y ol entioilht;ddi. i | e

Dentro de la Auditoria Admlnlstraliva es8 un requlslto Indlspensable que lu o

entrevistas estén dirigldas por personas dobldamente capacludu para que los ‘dltol"ll TN

capten lo mds apegados a la realldad y evltar pérdldas de ealueno y dempo.




Las entrevistas pueden ser dirigidas o estandarizadas. Las primeras se utifizan
. para entrevistar a persenas de alto nivel jerarquice, ya que consiste en una plitica
gulada por el entrevistador hacia los puntos considerados de Interés; las segundas son
iitiles cuando se neceslta entrevistar a muchas personas, sobre los mismos temas, con el

objeto de comparar sus respuestas y sacar conciustones de ello.

Antes de llevar a cabo la entrevista de cualquier tipo, es convenlente tomar en

cuenta clertas recomendaciones;

Precisar anticipadamente el tipo de informaclon que se desea y formular preguntas

coneretas,

Selecclonar culdadosamente a la persona o personas que estén en la mayor

disposicion para proporclonar la Informacién requerida .

Avisar con antlcipacion al entrevistador sobre la fechs, lugar y poitén;do'hhléo o8

de Ia entrevista, con el objeto de que prepare los documentos pmﬁhm en lueun o $

Explicar claramente al entmlutado del’ objetivoy utllldad que pmitdo huudltoﬂn. ‘f‘ -

asi como responder y aclarar todas las preguntas y dudas qiuj‘o ) pfgscpuq,"_yfyfp

vital para fograr colaboracién.




La entrevista se desarroliard en un amblente de informalidad, utilizando tacto y

dipiomacia.

Se ajustard fo mds posibie a ia guia de ia entrevista.

Se formularin ias preguntas con toda claridad, cerciordndose de que han sido
comprendidas.

No se sugeriran en forma aiguna las respuestas,

Se anotaran todas las respuestas importantes y las que se apeguen al obje_to de
{a entrevista.

Se permitira el exprosarse libromento al entrevistado, -

No se haran recomendaciones durante la entrevista, da‘dofque pﬂmqpo éo-deﬁé o

analizar la Informaclén recopllada.

Se azradeceri al entrevlmdo su cooperaclén

 Se anotard al margen dudas. titubeos, contmllcclones que Iun suuldo duunto g

1a entrevista, -




63  TABULACION

El autor William P. Leonard dice "la tabulaclon es el procedimlento de presentacién
que tiene en cuenta las asoclaclones y énfasls necesarlo para poder resaltar la
Importancla de los datos, es declr nos miostrard la Importancla de los datos y su
relevancia, y asi poder deflnir cuales son los problemas, su Importancla relativa y que

soluciones se dardn a través del andlisis de los resultados y las concluslones".

64  ANALISIS DE LOS RESULTADOS

El examen de los resultados se llevara a cabo con las personas indicadas, en donde
se presentardn y discutirdn los resuitados y rbcomendaelones. dandose estos antes de
conclulr 1a Auditoria Administratlva, con lo que el'autorseilaﬁrﬂ las medidas cqm_ctlvas
o alternativas de soluclén, para que lag aﬁomalihs‘ detectadas puedan desnpa;eé_er’ y
mejorar la sltuaclén anterior de la organizacién, slendo el avaludnor“ el que o |
representacion de Ia direccién, lleve a cabo esa iarea 'tv_ian‘dos"e p;lorlﬂad a lop‘: puntoa de :

mayor importancla,

La presentaclon y los comentarlos seran a través de fos. ca.mblos de lmpm n |

que se hacen con fos representantes de ia ompresa 0 bien con los dlmtlvos do h ml m, A 5

a fin de discutir cuaiquier aspecto que el audltor consldere rolounte y ul pader mllr

las declslones adecuadas.




El examen de los resultados se llevara a cabo st es necesario en una reunion a la
que concurriran los jefes de departamento o personas afectadas, por lo que debera culdar
los mejores resultados y el documento fehaclente que compruebe la planeaclon y
desarrolio de ésta, cutdando que los participantes se slentan en un ambiente de conflanza
para que puedan Intervenir libremente en el debate, expresando con toda franqueza sus

puntos de vista y sugerencias.

Cada punto o tema se tratara por separade procurandoe gue queden resultados
~ antes de pasar al sigulente. Al finalizar la reunién se dard por hecho que se han tomado
en cuenta las medidas necesarias para corregir ias desviaclones, circunstancias o

practicas inadecuadas.

Puede suceder que al poner fin a la reuﬂén Bea para posponerla, a fin de que

algunos de los integrantes estudien ms a fondo el problema o blen para que el auditor

realice un estudio mas extenso sobre un punto en pardonh:. 0 bien cﬁibhr impresiones

con la alta direccién. |




65  PRESENTACION DEL INFORME

Es la Informaclon por escrito que se entrega a los funclonarios de la organizacién,
en la que se expresan la finalldad y alcance del estudio de 1a auditoria, las {imitaclones

que se tuvieron, los hallazgos, las opiniones, conclusiones y recomendaciones.

Es convenlente que se redacte el informe en horrador a medida que se realiza et
trabajo, slendo conveniente anotar todps los hechos que reflejen circunstanclas fuera de

lo normal, como deflclenclas, Irregularidades, puntos débiles, desperdicios exagerados e

Innecesarlos.

Dehera tenerse espectal culdado en lo que se dice, debiendo ser; comprensible, claro,

preciso, conciso, para que no haya dudas réspecto,de lo que se prot&ndc decir, empleando

un vocabulario sencitlo.

El auditor en su Informe debera expresar sus ideas con; exactitud, conoliiﬁn-y .

cortesia.

~ Exactitad- Que consiste enlo que se dice esté basado en una lntormucldndollnldl o

Conclalén.- Que Implica una exposlcién precisa de lo que lolntorm gt




Cortesia.- Que consiste en el empleo de palabras o expresiones que eviten una

innecesaria brusquedad en las alusiones.

TIPOS DE INFORME

Por lo general se rendird por escrito, pero sl se trata de aspectos confidenciales,

se hara primero en forma verbal.

Hay casos, sobre todo cuando se trate de auditorias de larga duracién en que se

emiten tres tipos de informes, que Son:

Prellminares.- Delinean ia finalidad y alcanca de la auditoria y coanujen a
esclarecer la Intenclon y amplitud del estudlo, a fin de amu, anm de que ] luya

avanzado demaslado cualquler mal entendido por pmo do los l(ectldol

De progreso.- Tiene por objeto mostrar lo que 8e lm venido Iuclondo. lu llmclolm i
excepclonales descublertas, las medidas comcum apllelm y lal roeomnuc!om o

propuestas hasta la fecha. Esta clase de Inlomo 8e emlu a detomludol llumlnfy e

dependlendo de las necesldades, y al nnlllur la audltom tullmn pum hmm m { -

departamentos, divislon o funcién.




Finales.- Suelen comprender un resumen de fos aspectos incluidos en los informes

detallados, y en general, s les emplea como guia en 1a discuslén de aspectos importantes

con la direccldn,

66  RECOMENDACIONES
Las recomendaclones son aquellas que se dan cuando aparecen deficlenclas o
errores, desviaciones y cuando se pueden mejorar elementos tales como: ahorro de tiempo,

costos, mejoras en fos slstemas o politicas, etc.

En cuanto a las recomendaciones referentes a los recursos humanos estas se hardn
después de Ia evaluacion del elemento humano, su eficiencia y el cumplimiento de las
politicas u objetivos que a ellos se refleren deben ser tratados en forma moderads y
actuar de manera Inteligente al conocer los resuitados para no ﬁeﬂr susceptibilidades, lo
cual no implicaria ser demasiado benevolenie. slendo Ia nnllldndf'omner do»ltmu

ayuda y cooperacion participativa y no apatia en ‘cul,n‘tov aia lmhl@nhcloh de mejoras.

Aunado a las recomendaclones o 'sugerencias, se pueds lovar aoabom :

evaluaclon posterior a la auditoria, en ia que se veﬂnq'uq en_que zndoue

cumpliendo con Ias disposiclones y recomendlclonds :colmmld"u an"el mlomj._‘b .l'nhen,_-" X

determinar, s1 es que no se han llevado a cabo, cuales sbo‘n"ln c'a'im‘si queobodm h NGs

omelon.

11




CAPITULO SIETE

INVESTIGACION DE CAMPO
7.1  HIPOTESIS PROPUESTA

El conocimiento y aplicacién de las funclones, técnicas y procedimientos de la
administracion de los recursos humanos con 1a ayuda de Ia Auditoria Administrativa como

Instrumento de control, logrard como consecuencia un funcionamiento adecuado de la

Institucién.

MARGO DE REFERENCIA
Se aplicars una Auditoria Administrativa al Area de los‘lecmobs,’nuﬁanos del -

Tribunal Federal Electoral,

La Institucion tiene:
Secretaria Administrativa.
coogdlﬁaclén Adm!_nkmﬂn.

Coordinacién Finauclera, -




Unldades
Recursos Humanos
Recursos Materiales
Control Interno
Serviclos Generales

Computo
72  FUNCIONES QUE DESARROLLA LA UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS
Integrar ios recursos humanos necesarios para el buen funcionamiento del Tribunal
y establecer las politicas orientadas para cada una de ias fases de dicha lntozueldn y

que comprende desde el reclutamiento 'y seleccion hasta su cgpiellaclén y desarrollo.

Lievar a cabo la administracién de sueldos y salarlos',ypi'emelop,es y otros tramites

administrativos y de control relaclonados con el personal.

Asesorar, coordinar y dirigir programas de callficacién de meéritos, antllm do .

puestos, valuacion de puestos.

Informar slstemitlcunente a 1a autoridad suporlor dal °“lvllmhm ’ d“‘_“_-.-_;;

de las funclones seﬁaladu para llevar a eleeto sus ohjoum

455




Seleccion
26.5%

21.0%

GRAFICA 1

Reclutamiento
20.0%

Tec. Admon. Rec. Hum.

22.0%



Captar las necesidades de las diversas dreas del Tribunal.

Este cuenta con un Sistema de Recursos Humanos que consta de:
Catdlogo de puestos .- que contempla:

Andlisis de puestos

Valuacién de puestos
Encuesta regional de salarios
Tabulador General

Nomina

Escalatén

Reclutamiento

Selecclon

Contrataclén

Inducclén

capacluelﬁn ' % : e - L
Prestaclones ‘ ' SN
Relaclonés Lahorales

Callficacion de mérjtds




73  METODOLOGIA

La investigacién se llevo a cabo en ia Unidad de Recursos Humanos del Tribunal
Federal Eiectoral, que cuenta con un total de 100 personas, de las cuales se encuestd al
33%, porcentaje que presenta ia muestra, y a quienes se apllcd el cuestlonado para

evaluar las funclones del area de Recursos Humanos.
La recopllacion de datos fue de la sigulente manera:

Se elahord un cuestionario en el que se formularon preguntas enfocadas a cada i
una de las funclones y técnicas de la administraclén de los Recursos Humanos, para poder

Hevar a cabo Ia evaluacién,

En virtud de que el objeto del estudio es saber sl se conocen y‘apucgn cada Ilnl . i o
de las partes que integran la administracion de los Recursod Humanos, se tomé fconjd base

lo siguiente:

1)  Que informacién 80 requeria.
2)  Tipo de cuestionario a usar.
©3)  Objetivo de as preguntas. . e

4)  Redacclén de ias preguntas.

s




5)  Orden de las preguntas

6) Forma y dlsposlcion del cuestionarlo.

1) Que informaclén se requeria
Antes de formular el cuestionario, se hizo una exposicion de la informacién que se

necesitaba, en hase a la hipdtesls planteada.

2) Tipos de cuestionario a usar
Una vez decidido el contenido de las preguntas, se opté por la aplicaciin de un

cuestionario con respuestas cerradas y mixtas.

3) Objetives do las preguntas §
_Es importante marcar el objetivo de cada una de las progunﬁs parala gpllcaeléﬁ.
de una auditoria y asi detectar fallas o irregularidades. “’ '

4) Rodaccién de las proguntas

Para Ia redacclon de Ias preguntas se tomé en cuenta el ; Que, Donde, cmdo. g

Porque, Para que?.

5) Ordem do las progustas

Se hizo on funcion do la secuencia del trabajo de In'va‘l_u;ulé_n uone; Sy :




6) Forma y disposlclon del cuestionario
Se consideraron dos razones para disefiar el formato de cuestionario; que fuera
aceptado y entendibie para los entrevistados, y de fdcii control para su evaluacién y

tabuiaeion,

La parte mas importante en toda la investigaclén es ia de campo, ya que el
resuitado de esta depende de ia recopilacion de los datos, que estd en funclén del disefio
del cuestlonario y determinacién de ia muestra que debera ser representativa, ya que de
otro modo no Indicaria la realidad, derivindose una vez aplicado el cuestionario, la
tabulaclon de los datos y el analisis e Interpretacion de los mismos hasta liegar a las

concluslones y recomendaciones.

74  CUESTIONARIO APLICADO

1. Como se enterd de la oportunidad de empleo en esta instituolon? o ‘

56 pretende saber qué fuente de reclutamiento se estd 'uun,do y‘si asla i

adecuada.

2 Cuando existen vacantes o puestos de hueia éruéldn se le ln tomdo ol

cuenta? ' Co s e , A




10.-

11.

12

13-

4.

Cuando usted ingreso a esta institucion se le entrend?
Se pretende saber si se esta capacitando al empleado para desarrollar las

funciones del puesto que ocupara.

Sabe usted sl existe un programa de capacitacion.
Se pretende saber sl se esta cumpllendo con lo estipulado por la Ley Federal

del Trabajo en materia de capacitacién,

La capacltacidn que le Imparten es suficiente para desarrollar su_trabajo?.

Se pretende saber sl se estdn cumpliendo los objetivos de la capacitacion,

Conoce usted las funcldnes.hutorldzid y responsablildad de su puesto?

Se pretende saber si existe un andlisls del puesto.

Considera usted que el puesto que ocupu esui blen rcmunmdo‘! ' RIS ) : i

Se pretende saber sl hay subestlmaclon 0 sobreostlmsclén do los pumol o’-'_’ F

se estd en la remuneruclén juuta

Existe un slstemu de calmcaclon de mérltos?

Se pretende saber sl 86 estlmula al trabuldor por pam de la lnltltucléng




6) Forma y disposicidn del cuestionario
Se consideraron dos razones para disefiar el formato de cuestionario; que fuera
aceptado y entendible para los entrevistados, y de ficil control para su evaluacién y

tabulacion,

La parte mds importante en toda ia Investigacion es ia de campo, ya que el
resultado de esta depende de la recopilaclon de los datos, que estd en funclon del disefio
dei cuestionario y determinaclgn de la muestra que debera ser representativa, ya que de
otro modo no indicaria Ia realldad, derivindose una vez aplicado el cuestionario, la
tabulaclén de los datos y el anallsis e interpretaclon de los mismos hasta llegar a las

concluslones y recomendaciones.

74  CUESTIONARIO APLICADO

1.~ Como se enterd de la oportunidad de empl’eo'on uh:ln‘amﬁclén?: ‘
Se pretende saber qué fuente de raciutainlehtp ég o;ti unndoy |l” 1.
adecuada. e e
2 Cuando existen vacantes o puestos de nu'evblykcr'eiclén“li‘q Ie Iutnlmlun

ouenta?




Se pretende saber si en la etapa de reclutamiento se usan las fuentes de
reclutamiento internas,

Para ocupar ei puesto que tiene 36 le aplicaron eximenes de conocimientos,
médlco y psleologico.

Se pretende saber que examenes se practican en la seleccion de personal,

Le entrevistaron para verificar 1a informaclén que usted proporclond?

Se pretende saber si se estd cumpliendo con este paso de la seleccion.

Que tipo de contrato se le dlié?

Se pretende saber el tipo de contrataclén que predomina,

Conoce. usted el regiamento interior de trabajo?

Se protende s’a'ber hasta que puvn‘to' conocé el personal, los séiviclos,

derechos y obligaciones. j o |

Le mostraron las instalaclones de la lnstltuclén? ‘

Se pretende saber sl al emploado se'lé famillariza ol lugar :don'qq'f‘v_.. s

prestar sus serviclos.

Le presentaron a sus compaﬁerds ‘de;ttabajb?‘ ,

So pretende saber sl so proplcia & los tiahaj@dores unamblentedo

seguridad y conflanza al Ingresar.




10.-

11..

12.-

13-

14

- ge estd en la remuneraclén jum

Se pretende saber s} 80 esﬂmula al mbu]ador por plm de la lnmtuclon g

Cuando usted Ingreso a esta Institucion se le entrend?
Se pretende saber si se esta capacitando al empleado para desarrollar las

funciones del puesto que ocupard.

Sabe usted si existe un programa de capacitacion.
Se pretende saber si se esta cumpliendo con io estlpulado por la Ley Federal

dei Trabajo en materia de capacitacion.

La capacitacion que le imparten es suficlente para desarroiiar su trabajo?.

Se pretende saber si se estin cumpliendo ios objetivos de la capacltaclén.

Conoce usted ias (uncldnes, autoridad y responsabilidad de su puesto?

Se pretende saber sl existe un andlisis del puesto,

Consldera usted que el puesto que ocupa esu blen rem\mmdo?

Se pretende saber sl hay subestlmaclén 0 sobraostlmclﬂn da los pnmu o';? :

Existe un slstoma de callncaolén de mérlm?




15.  La persona calificada conoce el resultado de la calificacion?

Se pretende saber sl hay comunlcaclin entre Instituclén y trabajador.

16.  SI existe un plan de Incentlvos, se le proporclona en efectivo o en
prestaclon_es?

Se pretende sahber ia forma en que se otorgan dichos estimulos.

El presente cuestionario es para analizar sl se cumplen las funclones del irea de
Recursos Humanos, por lo que rogamos contestar con Ia mayor veracldad posibie para

poder obtener un resultado optimo, Graclas.

1. (C6mo se enterd de la oportunidad de empleo en esta Institucién?
periddico ( ) I?amllluos“( ) amigos ()

otro

2. cnando cx!sten vacantes 0 pumos de nneu cruclon 1] le In tomdo o
cuenta para ocupu'lol? | <
d()  mo()
3. | JPara ocupar el pumo que tlm (1] lu spneuon onmm de?
conocimientos ( ) pllcolézlcu ( ) mwco ( )

4. v iLe ontremtuon para vorlneu h ln(ornmlon que umd propmloné?
() no()

SULTE S




10.-

11.

12

13-

.

 {Existe un sistema de calificacién do mérlm‘r ’ o

{Que tipo de contrato se le dlo?

deflnltivo () eventual () a obra determinada () otro () temporal ()

JConoce usted el reglamento interlor de trabajo?

8l{() no()

JLe mostraron las Instalaciones de la institucion?
8i() no()

JLe presentaron a sus compaiieros de trabajo?
i) moy)

JCuando usted ingreso a esta institucién se le entrend?
8l() no()

¢Sabe usted que existe un programa de capacitacion?
si() . no )I \ |

JLa capacitaclin que le ,lmbmén eé suficiente pl'r; desarrollar su tn’h'l,lo?‘ o '

si() no ()

4Conoce usted las funciones, nntor{du-y ‘mpoulbmmbd.o lnpuum S

() mo()

4Considera usted que el pussto que ocups estd blen femuérgﬁofg'

i) w()

() no’()-‘:‘- Lo

N O R AR e




15 La persona calificada conoce el resuitado de la calificacion de méritos?
sh() no()
16- Sl existe un plan de Incentivos, se le proporclona en?

efectivo ()  prestaciones ()




DESVIACIONES DETECTADAS EN LA INVESTIGACIGN SOBRE AUDITORIA DE LAS FUNCIONES
DE LA UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS

Asignacion de % por funeion Desviaciones

Reclutamiento 15 20.0

Seleccion 20 26.5

Contratacién 10 0.5

induccién 10 10.0 :

Capacitacién 20 210 l
®  TocAdmon Rec.Hum. 25 2.0

100 © 10000 (. VER GRAFICA Mo, 1)
° Andlisis y Valuacién de Puestos. » |

° Calificacién de méritos
e  Estimulos

Nota: Calificacién
De 5 a 10 Minlma Desviaclon.
De 10 a 25 Regular Desviacién.

De 25 & 30 muy mal.




75  INTERPRETACION DE LOS DATOS

Con la Informaclon que se obtuvo de los cuestlonarios para evaluar las

funclones de {a Unidad de Recursos Humanos, se ofrece a continuaclén el resultado.

RECLUTAMIENTO

En la funclién de reclutamiento se observa una desviaclon del 20% y tomando en
cuenta que las respuestas en familiares y amlgps son las que presentan un mayor ”
indice, ocaslonando un menor costo en esta funclén, pero acarrea rloizos. lo que trae
como consecuencla que en determinado momento puedan surglr conflictos.

lntorpersonalas

| SELECCION

La funclén de seleccién mnon un indlce alto de delmcldn. e lo quc u nllm . 3 f‘ .

a la aplicacion de los extmenes de tdmlalén quo o Be. estdn olocmudo eon Ry
uniformidad, pmplclmdo que e plerda la nnalldul pnmordhl de ll lpllcaclh do

éstos,




Cabe hacer notar que si estin tomando en cuenta al personal para promoclones,
siendo benéfico ya que con ello se evita el estar capacltando o adlestrando
constantemente a personal de nuevo ingresoe, teniendo que ocupar tiempo en inducirlo
a conocer la empresa en su estructura organizaclonal o Instalaclones de la mlsma.

Estd funclén ocupa un 26,5 % de las desviaclones detectadas.

CONTRATACIGON

En la funcion de contrataclén del personal se obtuvo un 0.5 % de desviaclén que
o8 minima respecto al total de desvlaclones; siendo representado por la contrataclén de
tiempo temporal o eventual del personal, significando que se ha encontrado a personal

idéneo para ocupar los puestos vacantes, a los que se ha contraudo en definitiva.

En la funclén delndudclﬁn del pers’onlnl.‘ Ia coinunlmldn que se pubtlci"qh Ia

unldad de Recursos Humanos es nula representando una delﬁulﬁn de ‘m“% ‘ byi dﬁi ﬁd_' E

80 tlene un programa de dlvulgaclon, que permlta al empleado ublcam en Ia
lnsmuclon y le proporclone las tacllldados pnra conocer los upectos gonmlol do h
misma. La Inducclon puede hacerse a través del conoclmlento del rezlamonto lnuﬂor

de trabajo logrando una apuclaclén clara de los derechos y obunclones

18




CAPACITACION

Acerca del conoclmlento e implantaclén de los programas de capacitaclon, se
detectd una desviacion del 21 %. Es procedente en este caso planear de manera formal
ol programa de capacitaclén de {a manera que se obtengan rendimlentos en el trabajo,
mediante simplificacion dei mismo, mejoras en los procedimlentos establecidos,

disminucion de cargas de trabajo etc.

TECNICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

En cuanto a las funclones que debe desempeiiar cada persona, y sf conoce
estas, asi como la valuaclon del puesto, calificaclén de mérlios y uﬁmulop, existe una
desviaclon del 22 % por lo que detectamos que: conocen 8u puesto y sus funciones 901;
la prictica que han tenldo sobre él, pero desconocen la valuacién del mismo; en la
calificaclon de meéritos desconocen su dpllclclﬁn y objetlvou. 'y. en Id 'cohcérhleﬁto'a los
estimulos que otorga 1a Instituelén, sl existe conoclmlento sobre ollol. Se hm
necesario dar a conocer a los empleados al ultllsls de puems ysu ob]etlvo, do m
' modo tomardn conclencia de lns tuncloneu y conocerin el gndo do aumﬂud que

tienen y quienes son las pmonas que los suporvhan

e




76  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez analizado el caso, nos damos cuenta que hay que hacer una revisién de
{as funclones del area de Recursos Humanos, en virtud de quse, se han encontrado
failas en el procedimiento de reclutamiento, debide quizas a descuido o
desconocimlento de ia funcion, Lo que traerd como consecuencia que ne se reclute a
personal adecuado y se incurra en vicios en la selecciin, dando lugar a que los

serviclos resulten deflcientes.

En ia inducclon se nota que se realiza completamente lo que redunda en que el

trabajador se encuentre desubicado dentro de la organizacion,

Por otra parte se deberan realizar anallsis de puestos y valuaclones con una
periodicidad de un afio, para que el empleado las cbnozca y asf ﬁabei hasta que plinto ’
86 estan desempefiando los empleadoé en sus actividades y,éull s 8u potencial dp o

desarrollo.

En cuanto a la calificacin de méritos, serd conveniente Implementar y

 reorganizar rsvisiones en los métodos que se utlllzan ademis de cqmuniou als

empleados la puntuaclon o resultado de esa calificacion para qhe 86 enteren desu T B

desempeiio y 1a forma en que se les estimula.

147




7.7 CONCLUSIONES

De acuerdo con el objetivo que perseguimos al realizar esta investigacion, en
donde comprobariamos el funcionamiento adecuado de un organismo a través del
conocimiento y aplicacién de las funciones, técnicas y procedimientos de la
administracién de Recursos Humanos auxilidndose de la Auditoria Administrativa como
medio de control, Y tomando en cuenta que el recurse humano es lo mas importante

con que cuenta Ia entidad.

Encontramos que a pattir de los antecedentes historicos de la administracion de
los Recursos Humanos en las relaciones de trabajo se contempla una empirica
administracion y asf mismo marca el Iniclo de la necesidad de aplicar Ia
administraclén de esta, desmembramos Ia administracién de 1os Recursos Humanos,
Los Recursos Humanos a su vez tendrin lﬁ facultad pﬁa administrar los naemosb
Materiales, y Técnicos, ya que los prlmeros compienddn 6l os'mom humno que pom
conocimientos, experiencia, aputud habllmades. y quo coopmn tlmblén mnnndo
actividades de planeaciin, supenlsmn organlnelon, dmcclon y control qua mmlon no‘ -

solamente administrar los demis recursos sino molomlol y pemcelolmlol




En las funclones que desarrolla el area encargada de adminlstrar los Recursos

Humanos detectamos que:

1.-  La primera funclén de reclutamlento que persigue atraer a solicitantes
que cubran puestos vacantes, es necesario que se detallen los requisitos
del puesto auxiliandonos en esto de ia técnica del analisis de puestos,
valuacion de puestos que sefialan descripcién y especificacion dei puesto

y valor del mismo.

2. Que se escoja ia mas adecuada fuente de reclutamiento, en base a un

estudio preliminar.

3. Que el responsable en quien se delegue estd mncion In ejecute planeada
y organizadamente para evitar que se incum desde esta primera funcién

en situaclones falsas para ia adecuada colocacién de los‘npln,m‘.o@s./.

4. Que la comuulcacién hacla los sollcitantes sea clara y precisa umade L |
ios requisitos del puesto para no ocasionar que se presenten pmm s

que no reinan las caracteristicas que se sollcitan. .




Se deberdn realizar programas de seleccién y el instructivo en donde se
apoye el desarrolle de esta funclon, el cual debera contener desde el
abjetivo general de 1a selecclon hasta la importancia que tiene el hecho
de aplicar el total de exAmenes que ayudarin a determinar de manera
conflable la evaluacion del elemento humano y se pueda realizar una

buena selecclén del mismo.

Formar ef historial del aspirante de una manera completa y detaliada con
los datos generales del mismo y la documentacién de los exdmenes de la

evaluaclon anexos a la solicitud de empleo.

Es necesarlo que estén detallados claramente los tipos de contrato que
manejan junto con los precepos y osﬂpnhélom fegales para no -
propiciar entrontamuntos que ropmuton én ocasiones mu lionr al
despido y abandono de tmbujo ' : - L
Se hace lndlspenuble la lmplmuelén de control lnumo lobu loa ‘
métodos de contratacion, ademis de un andlisls y mu-um «m n(lmmo o
interfor de tnb:jo. ya qua ) dmcw que un elomlo pomnujo dol

personal desconoce este documento, mlllo qu |Im plll u.m llmclol o |

y obllgaclones de los lnbajldom 91

Cas0




10.-

11

12

En la funcién de inducelén que marca el conocimiento inmediato del
organismo, su estructura, conformacién organizativa y especificamente ia
del area en donde Se va a ublcar al personal de nuevo ingreso, es
necesario que existan; manuales de bienvenida y el control sobre esta
comunicacion escrita de manera actualizada para dar una entrada

completa al personal de nuevo ingreso.

La elaboracion de los programas de capacitacion y adlestramiento deben '

apegarse a lo estipulado en la Ley Federal del Trabajo, articulo 153

La convenlencia de proporclonar eapucltaclon y adiestramiento a los

empleados serd poder contar en un luturo con pmonl mwado ﬁcmn :

y culturalmente en todos los niveles y que puoda mpom l lu
necesldades del trabajo. :

La lmplanuclon de estos programas de capaclmlon v ldlommlonlo

nos facilitara la dlstrlbuclon del tnbn]o pm mur cnzu lnnoculllll
tendremos seguridad y conn'ol sobro lu supemslon y ojocuclbn dol
mismo,




En el establecimiento de todos los coniroles mencionados en las diversas
funciones que desarroila el drea de personal es necesario que haya aigulen que
determine y compruebe que en realidad se estdn ilevando a cabo y con efectividad se
estdn realizando. Para ello existe la Auditoria Administrativa qulen ademas de
comprobar la efectividad de sus aplicaclones, sabrd sugerir correcciones a los aspectos
débiles y poner revisiones periddicas a dichos controies como seguimiento de la
Auditoria Admlnlstratlva; verificando que se hayan corregido dichas desviaciones

valiéndose de sus Instrumentos para determinar su‘alcanoe.

Comprobando asi ia importancia de que la Administracion conozea y tpllQuo las

funciones, técnicas y procedimientos de la admlnlsﬁaclon,dé los ltocums Ilunimon.
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En el establecimiento de todos los conﬁoles menclonados en las diversas
funclones que desarrolia el area de personal es necesarlo que haya aigulen que
determine y compruebe que en realidad se estin lievando a cabo y con efectividad se
estan realizando. Para elio existe 1a Auditoria Adminlstrativa quien ademads de
comprobar 1a efectividad de sus aplicaclones, sabra sugerir correcclones a los aspectos
déblles y poner revislones periddicas a dichos controles como segulmiento de la
Auditoria Administrativa, Qerlﬂcando que se hayan corregido dichas desviaciones

valléndose de sus Instrumentos para determinar su alcance,

Comprobando asi la importancla de que la Administracién conozoa ’y aplique Ias

funciones, técnicas y procedimientos de la administracion de iol Recursos llnnjiindn. :
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