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SINTESIS:

Las labores concernientes a la administracidn de los recursos humanos se realizan en las
arandes empresas, por personal capacitado que toma les decisiones de contratar, desarrollar,
promover, administrar prestaciones y compensaciones, asi como aplicar medidas disciplinarias,
demociones, o despidos del personal, segin sea ¢ momento o las circunstancias en que
convergen las necesidades organizacionales v las competencias del frabajador.

Por actuar en su propio terreno y bajo el ambito “incuestionable” de su responsabilidad,
su hacer, zstd bien hecho, hastz en tantc no sc demussire lo conirario. Existen factores
adicionales que influyen para que los resultados de los movimientos del personal sean acertados
o equivocados, las técnicas y herramientas utilizadas obviamente respaldadas por su confiabilidad
v validez.

Las técnicas como Ia seleccién de personal, la capacitacion, el desarrollo organizacional,
la planeacién de recursos humanos, y sus herramientas como la aplicacion de tests psicoiégicos,
la entrevista, la investigacidn socioeconémica la valuacion de puestos v las normas y politicas
establecidas, no cumplirdn adecuadamente su funcién si no hay garantia de su correcta aplicacién
v .cumplimiento.

Realizar un andlisis introspectivo y reconocer que guizds ne se hz mantenido Ia
supervisién necesariz 2l cumplimientc de normas y politicas, no se ha dade apoyo v
seguimiento del corporativo a la solucién de problemas en las dreas operatives o no se ha

mostrado e} suficiente interés por retrealimentar, actualizar y difundir las politicas, normas y



procedimientos: En todo caso y para ser contundentes preguntarse jHstamos siendo realmente
efectivos o simplemente desconocermos como estamos?. ¢(Las fallas hasta hoy identificadas, son
todo cuanto teneinos por error ¥ no hay més de gue preocuparse?, o bien debemos investigar a
fondo la magritud de nuestros problemas y generar con la debide oportunidad las medidas
preventivas y/o correctivas adecuadas. Lo anterior constituye el origen de la iniciativa de crear un
grapo interdisciplinario para llevar a cabo auditorfas internas de tipo administrativo en la
empresa, justamente al interior de las dreas responsabies del manejo de los recursos humanes.

El corporativo, a través de la Direccion de Recursos Humanos orden6 lz integracién de un
equipo formado por especialistas en las distintas dreas de su control, que fueran capaces de
realizar zuditorias a los proceses internes de adminisiracidn, aplicacion de beneficios econdimicos
y cumplimiento a los ordenamientos legales y contractuales. Se estudiaria en principic la
congruencia de la nommatividad difundida y la actualizacion de las politicas, como
responsabilidad de las gerencias del corporativo, continuando con la revisidn a las areas
opetativas, cuya funcion de adiministracién de los recursos, recze en las gerencias de recursos
humanos inserias en cada una de las direcciones divisionales y empresas filiales.

El presente trabajo describe el proceso de fa formacion dei grupo, la capacitacion, la tarea
realizada por el grupo de auditores, la integracion y presentacién de los informes de resultados,
las repercusiones, tanto ent €l grupe corporativo, como en las &reas de operacion de las aunditorias
realizadas, las medidas correctivas sugeridas por el auditor v las medidas tomadas por los
responsables de las direcciones divisionales y del propio corporativo. Todo lo anterior resaltande
la participacién del Psictloge Industrial en dicho grupo multidisciplinario, constifuyendo un
aporte a la misién de verificacion, soporte v mejoramiento de la adminisiracion del capital

humano.



INTRODUCCION :

Una realidad comparfida para quienes nos desempefiamos en el dmbito laboral come
Psicélogos, es que en primer lugar debemos responder 2 funciones y actividades para las que
fuimos contratados. Cotidiana y coyunturalmente debemos y tenemos que atender y resolver los
problemas y asuntos que se¢ nos plantean y ademds como es mi caso, participamos con otros
profesionistas en ¢l diagndstico, int;‘:rvencién; soincién v no muy frecueniements en Iz
evaluacion, v elucidacion de la eficiencia y eficacia de los impactos de nuestra intervencion, ern

este caso, en los progesos de mejora organizacional de la més importante empresa de

telecomunicaciones en México.

La realidad v comerecion de los escenarios laborales de los PsicOlogos mexicanos v sobre
todo en el 4rea laboral o indusirial cambian vertiginosamente v no siempre empatan Io prescritc
en los textos y en los discursos académicos, con los requerimientos del mercado del trabajo cada
vez mas cambiante, competitivo v contradictoriamente flexible pero especializado,

Una de las competencias profesionales para los Psicologos que actualmente se discute y
pucde ser motivo de certificacion profesional es demostrar la posibilidad de participar
profesionalmente en grupes de frabajo multidisciplinario  orientados a analizar vy resolver
problemas en diversos escenarios laborales, conceptualmente a esto se le ha denominado
competencia. (Aras 1999:47, define come competencias “el conjunte de conocimientos,
experiencias, habilidades, valores y actitudes que facultan a una persona para lograr un alto

desempefio en el trabajo, o en una accidn™).



Por la formacién que obiuve 2l estadiar en la UNAM la carrera profesional de Psicologe,
mi temprana eleccién hacia la Psicologia industial o del trabajo, y también por los afios de
experiencia laboral, donde siempre he tratado de recurrir a ambas, considero tener los elementos
para poder aportar ahora mediante este reporte laboral, mis vivencias y experiencias de trabajo en
wma de las actividades profesionales que si bien fueron obtenidas en una gran empresa pueden ser
de utilidad para otros colegas.

Es frecuente que en las organizaciones laborales las actividades y funciones de los
Psicélogos se ubiquen en las instancias encargadas del aspecto de los recursos humanos.

Dentro del campo de lz Psicologia laboral s han manejade diversas téenicas de
administracién de los recursos humanos en las organizaciones: Seleccion por objetivos,
planeacién estratégica, kaizen, benchmarking, reingenieria de procesos y se han estudiado
factores de influencia en el éxito o fracaso de las empresas:

Capacitacion, liderazgo, comunicacion, cultura organizacional, motivacién. Y se han desarrollado
conceptos cuya incorporacién y cumplimiento refuerzan los prondsticos de éxito en las empresas,
como el establecimiento de la misién, visién, objetivos, compensaciones y premios ¥ valuacion

del desempefio.

Ademis se ha resaltade la importancia de establecer v difundir normas y politicas y la
creacion de manuales de procedimientos, ast como fijar los estandares de calidad y productividad
esperados.

Parte importante del proceso administrativo lo comstituye el control. Que permite
identificar discrepancias entre lo planeado y lo gjecutado. Pliego Gardafic (1997), sefiald acerca

de la supervisién: para lograr el éxito como gquiera que lo veun, se requiere fener ung vision de



futuro con mision de colidad, lo que significa visualizar y estar vendo hacia el futuro,
cumpliendo con los requisitos de fodas las paries interesadas, estableciendo normas y
estdndares que permitan hacer las cosas bien desde la primera vez y para siempre.

Subemos de 1a aplicacién de premios y castigos en las empresas, como incentivos para

incrementar Ia productividad y eficlencia de los trabajadores.

Vigtor Vroom {1064) en su teorfa de Iz motivacidn basada en las expectativas sefiala: “las
personas toman decisiones a partir de las expectativas de los premios que acompafiardn a
determinada conducta. Pondran muche empefio si creen que asi conmseguirdn determinadas
recompensas como un aumento de suclde o un ascenso”.

Por otro lado, con relacién at “castige™, todo el personal que labora en una empresa esta
consciente de las consecuencias que acarea ¢l mcumplimiento de sus funciones. Las
“suspensiones” ¢ “demociones”, o simplemente no ser considerado para un ascenso, se
constituyen en un refuerzo negativo que estimulard una mejora en su produccion, toda vez que el
empleado que ha sufrido sus consecuencias procurard evitarfos cumpliendo adecuadamente con
los estindares establecidos de calidad ¥ eficiencia en su puesto,( al menos los minimos).

Tambida se ha identificado la importancia de las téonicas de seleccidn, la capacitacion y
ia planeacién de carrera del personal en las irls;tituciones. Todo fo anterior buscando garantizar el

éxito de las empresas, que se desarrolian en un entorno cada vez mas competitivo.

Drovetta v Guadagnini (1999) en su Diccionario de administracion y Ciencias Afires,
refiriéndose al drea de recursos humanos sefialan que: es el area de la organizacin cuya funcidn

es analizar, verificar e identificar las conductas humanas individuales y grupales, tanto como las



causas de los posibles conflictos de la interaccién bumang, con el fin de integrar dichas conductas
a las organizacionales, de mamera tal que puedan alcanzar los fines personales y los objetivos
empresartales.

En el ambito de la administracion de los recursos humanos en Teléfonos de México se
contemplan diversas finciones que estdn bajo la responsabilidad de las gerencias de recursos
humanos y que son entre ofras:
¢ Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

e Estructuras organizacionales.

¢ Valuacion de puestos, asignacion de salarios e incrementos y descripciones de puesto,

e Administracion de prestaciones v beneficios al personal.

@+ Servicios de gusrderias v comedores.

¢ Control de personal {gltas, bajas, permisos, page de cuotas LM.S S, INFONAVIT y Afores}.
¢ Administracion v control de ios costos de mano de obra.

e Relaciones laborales,

o Programas de incentivos a la calidad y productividad.

Algunas de !as cuales estén intimamente relacionadas con Ia asignacién de beneficios
econdmicos a los trabajadores, por lo gue necesariamente deben estar bajo algim tpo de
supervisién, que asegure, que son desempefiadas con apego y cumplimiento a las normas y
politicas establecidas por la empresa y pactadas con el sindicato titular Sindicato de Telefonistas
de la Repiiblica Mexicana, {8.T.R.M.).

Bolafics (1997), sefiald acerca de las funciones del auditor interno, que €ste contribuye a:

“optimizar la utilizacion de los tecursos de las orgamizacionmes”, v “auxilia a la ala
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administracion en la funcion de evaluacion de los controles de la organizacion”.

Lazcano (1994) cita en su libro E! manejo de las Organizaciones y su Auditorfa Intemna,
una serie de enunciados recopilados en entrevistas a directivos de zuditoria, emmeciades que se
han expresado como el “objefivo priomtario” de la funcidn de auditorfa interna:

Promover Iz eficiencia y productividad

Reforzar el control interno

Coadyuvar en la toma de decisiones

Prevenir posibles problemas

Vigilar el estricto cumplimiento de normas y procedimientos
Evaluar el cumplimiento de metas v objetivos

De los cuales podemos apreciar 1a liga estrecha que existe entre la misidon del gerente vy la
actividad de!l auditor.

Pazz que una organizacion fimcione adecuadamente de acuerdo a su misidn, visidn, metas
y objetivos es importante efectuar fa supervision al cumplimiento a los elementos del proceso
administrativo a cargo de sus instancias de recursos humanos. Las auditorias intermnas permiten
detectar el grado de eficiencia, cumplimiento y/o desviacion, analizar sus consecuencias e
impacte y proponer alternativas que permitan asegurar el respeto a las normas y politicas, bajo
tas cuales el empleado debe cumplir su refacion laboral.

Un factor de logro impottante es /a comunicacion, la comecta y oportuna difixsion de las
normas v politicas, su actualizacién sisternatica y la capacitacién correspondiente al personal
responsable de su vigilancia y aplicacién. Dreyfack (1985), citado ¢n Arcchiga, Salazar y
Soberanes (1997), sosticne: ur eguipo que se comumica logre avamzer. Se lo comprobuds

medignie sstudios que cuando ocurren problemas en la erganizacion, cuandp se descontrolan
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los proyecios y programas, cxende cae la moral def empleado, cuando son excesives las quejas
del cliente, cosi invariablemente al fonde def problema sz encuentra una folle en la
compRicacion.

Independientemente de cuales sean fos factores que influyen el desempefio del personal,
to clerto, es que si se detectan diferencias en la aplicacién de las normas y politicas, se pueden
tomar oportupamente las acciones correctivas mas convenientes.

Frecuentemente ocurre que los procesos pueden ser cambiados ds una a otra direccidn, atin
cuando se trata de las mismas normas y politicas de Ia empresa. La aplicacién de beneficios no se
da #n forma homologada alin cuando se trate de la compensacion por realizar Iz misma tarea en
las mismas condiciones. Ea algunos casos lz politica se aplica con rigurosidad y en otros, no se
lleva a cabo, por lo que se requiere de:

e Eficientar los procesos de administracidn, control y desarrollo de los rectrsos humanos.

e Fortalecer el esquema normativo y jaboral de la empresa.

e Propiciar la equidad y oportunidad en la aplicacién de beneficios administrativos y
econdmicos al personal.

e Desarroilar un buen clima organizacional y mejorar las relaciones obrero-patronales.

Sin embargo el cumplimiento puntaal de las normas vy politicas establecidas no siempre se
efectia como la orgenizacidn lo espera. Existen factores de influencia que inciden en la
aplicacidn oportuna, correcta v adecuada de las politicas v normas establecidas por las
instituciones.

Desde un punto de vista psicolégico, = comportamiento de los recurses humanos, en el
czs0 de 1os trabajadores poded verse influenciado, entre otros, por los siguientes factores:

Las normas, en la medida en gue correspondan a una realidad y sean de aplicacion general

11



a toda la poblacion a la que estén destinadas. De igual manera tener ia certeza, si el apegarse 2
ellas les traerd beneficios o premios, o contrariamente, el no apegarse a lo sefialado les traerd
consecusncias o castigos, incluso si es indistintz en cuanto @ consecnencias una u otra situacion.

Los lideres, dada su influencia en el grupo ¥y la congruencia de la orientacién de sus
intereses, con lo esperado por la empresa.

Las Actitades del trabajador, que puede estar motivado o desmotivado para cumplir con
Ios objetivos de su puesto dentro de los estindares de calidad establecidos.

La influencia social positiva o negativa y 1a cohesin del grupo, serdn determinantes del
apego v tespeto a las normas y politicas bajo las cuales se debe cumplir la relacion de trabajo.
Arias (1999), menciona como un ejemplo de lo anterior el fenémeno denominado “tortuguisme”,
que consiste en la restriccion de la produccién por acuerdo explicito del grupo.

Todo 1o anterior Hiene un impacto laboral v ecomdmico para la empresa, ya que en
principio cuando se aplican potiticas de prestaciones al personal, con interpretaciones diferentes
de una 4rea a otra se genera descontento en los trabajadores y se propician conflictos obrero -
patronales. De igual manera reakizer aplicaciones indebidas, constituye actos fraudulentos y
genera fugas de dinero. El hecho de que los empleados desconozean los beneficios que reciben,
constituye {a pérdida de una oportunidad de motivarlos. Finalmente, si las normas y politicas de
lz. empresa no son respetadas, esto afectard su capacidad de liderazgo y controi.

Los trabajadores & través de sus representanies sindicales buscardn obtener beneficios
adicionales a su favor derivados de Ias fallas en la administracién. La aplicacién incorrecta
genera endurecimiento de las relaciones con el sindicaio y afecta o posterga negociaciones,
siendo la empresa la que resulta afectada.

Considerando g relevancia de la problematica expuesta anteriormente en Teléfonos de

12



México se programaron reuniones de trabajo con los responsables de fas 13 gerencias del
corporativo de recursos humanos, con los cuales se analizaron los aspectos principales de su
participacidn v colaboracién como dreas corporativas, identificando enfre otros, los siguientes
problemas y posibles acciones:

a). - Falta supervision corporativa. Se requiere estrechar los lazos entre el corporativo y la
operacion. Acercarse y conocer sus necesidades, identificar sus 4reas de oportunidad y buscar
soluciones para mejorar la administracién de los recursos humanos.

b). - Se han documentado casos aislados de incrementos en los costos de  administracion de
algunos procesos, por lo que deber analizarse en su totalidad lag aplicaciones en cada direccion, a
fin de identificar si existen problemas mayores sobre los cuales deban tomarse soluciones
inmediatas.

¢). - Se requiere evaluar la vigencia de la normatividad y de las polfticas que estin aplicando en Ia
operacién (Las gerencias de recursos humanos de las direcciones divisionales y filiales, v
personal que les reporta). Es probable que los responsables de su aplicacion y vigilancia no estén
actualizados o que desconozcan los dltimos acuerdos ¢ incluso que a pesar de tener las versiones
cotrectas, su interpretacion de las mismas sea errénea.

d).- A pesar de existir un marco normativo corporativo, los avances tecnologicos no se llevan a
la misma velocidad, impactando con ello en la generacién de procesos heterogéneos, por lo que el

esquema normativo se tiene que adecuar 2 ellos ejecutdndose en formas diversas.

Por lo anterior s¢ implementé una estrategia para levar a caboe Auditorias a Jos procesos
de recurses humanos considerando inicizlmente las siguientes prioridades:
o Identificar los procesos totales de las dreas del corporativo de recursos humanos, delimitando
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sus alcances v la responsabilidad para toma de decisiones de las areas operativas.

o Actualizer (las que lo requieran) y difundir las normas y politicas ¢orrespondientes a cada
gerencia corporativa.

e Practicar las anditorias tanto en las 4reas operativas, como en el propio corporative,
considerando los proceses reconocidos de antemano como criticos.

e Realizar anglisis periédicos a los costos de mano de obra, para identificar tendencias y en

funcién de ellas definir nuevos punios prioritarios para auditorfa.

Para llevar 2 cabo los diagndsticos a los procesos de recursos humanos, se constituyd un grupo de
trabajo integrado por profesionistas de distinias carreras, los cuales posefan ademds como
respatdo la suficienie experiencia laboral en las 4reas de recursos humanos, para garantizar la
confiabilidad de sus iniervenciones. Bl cuadro signiente permite identificar su  formacion

profesional v trayectoria en la empresa:

Nombre/puesto Frofesitn " Experienea en Telmex A partir de
M.HS, Lic. En administracién industnal{IPN) Jefe de escaiafones 1995 12 15
Auditor Diplomado en Finanzas Lider de grupo Admén de productividad 1991 01 31
AER Contador Piblico (UNAM) Tesorero (Intielmex) 1694 04 12
Auditor Diplemade en anditoria inigma
FTV. Lic. en adminstracdn  de empresas | Especialista de plantillas y reubicacionss 19951215

{UNITEC)
Anditer Especialista de desarrolio orgamzacional 1954 06 01
AAC Lic. En Sisternas Computacionales (U del | Coordinador de encugstas y filiales 1990 08 31
Valle)
Auditor Subgerente compensaciones a filiales 1660 07 23
Especialista de compensaciones 1987 08 01
IDRE Lic. En Dereche (UNAM) Especralista B prestaciones 199712 31
Audsor Especialista prestaciones sociales 199501 15
ASM. L1c. En Psicologia {(IBERO) Coordinador de productividad 199502 31
Coordinador de gestiér de calidad 1994 05 11
Especialista de desarolio organizacional 195G 05 01
Juan Ocampo Anguiano Psicélogo Industrial {(LNAM) Coordinador de control admunistrativo 199512 15
Auditor Coordinador de servicios administrativos 169408 15
Jefe departamento administrative 1988 08 01
Coordinador de seleccion 1986 09 23
Awxthar ge seleccién 1982 06 01
HAGR Maestria en admmistracidn de empresas Gerente de planeacion de rec humanos 1997 08 31
Gerente de Audona | Ingemero Industriat Gerente de control de personal | 19950331




Cada uno aporté jos conocimienios y habilidades adquiridas, tamo en su formacidn
Profesional, como 2o su experiencia en el campo laboral.

Defliess, Johnsonm y Macleod (1988), establecen:  EI andifor debe conocer
suficientemente ¢l asunto sobre el gue estd apin&ndo para gue su juicio seo valido: es
necesariv estar compenetrade para peder dar una opinidn comg experts, lo cual de alguna
manera habria sido una expectativa de la direccidn al integrar al grupo de auditores.

Quien suscribe el presente 1eporte laboral como Psicélogo Industrial aportd elementos
para una adecuada concepiualizacion de los procesos de: entrevista, comportamiento humano en
las organizaciones, ciima laboral e impactc organizacional, asi como la informacién y
conceptualizacién relacionada con la normatividad laboral, las politicas de la organizacion; la
administracién de beneficics v prestaciones y los procesos de conirol adminisirativo, dichas
aportaciones coniribuyeron para la conformacién de los documentos de  evaluacidn

organizacional que serén descritos més adefante.

El grupo recibi6é capacitacion a través de un curso preparado con el enfoque de la
auditoria administrativa, pero orientado a los aspectos de control de los procesos de recursos
humanos.

Se reforzd la capacitacién realizando sesiones de exposicidn en las que cada integrante;
prepar® v gxpuso los temas propios de su experiercia y conocimiento, y en conjumto se fueron
estableciendo los puntos bésicos que serian considerados en las listas de cotejo que permitirian

validar y analizar 1a informacion que se obtendria de las 4reas.

Lo anterior fue necesarie, dado gue no se encontré en el mercado algin curse especifice

is



para implementar el proceso de anditoria en las dreas de recursos humancs.

En la literatura revisada se enconird desarrollado ¢l tema de las auditorias a los procesos
de recursos humanos en la tesis presentada por Arechiga, Salazar y Soberanes (1997), en la que
se identifican como principales elementos de importancia para el presente trabajo los siguientes:

Uno de los objetivos buscados por toda empresa y reto principal es: ;Cémo incrementar

su productividad?.

e

La productividad puede incrementarse si se garantiza el adecuado aprovechamiento de

recurso humano.

Cualquiera que sea el recurse con el que cuente la organizacion, el mismo serd manejado,
modificado o influido por el recurso humano, por lo que la actitud y cooperacidn def personal da
las condiciones para obiener los resultados esperados en aspectos de produccién de bienes ©
servicios, ventas, finanzas, compras, y atn en la misma administracion. Reyes Ponce (1973),
citado en Arechiga, Salazar y Soberanes (1997).

El objetivo de la administracidn de recursos humanos lo constituye el mejoramiento de la
contribucion a la productividad que llevan a cabo eses recursos humanos Werther (1991), citado

en Arechiga, Salazar y Soberanes (1997).

Y finalmente citan del mismo autor, la importancia de la revisién al drea radica en que
contmbuye a elevar I productividad: La evaluacién de las funciones del drea de recursos
humanos y la investigacién con miras a identificar mejores procedimientos adguisren imporiancia

creciente afio con afio, debido a tres razones de gran relevancia. En primer lugar, el trabajo que
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desempefie €] departamento de personal fiene gran Importancia por las implicaciones legales que
conlleva para la empresa, Un error puede conducir a costosos ajustes o dilatados trimites ante los
tribunales. En segundo lugar los costos que genera la actividad de personal son muy
significativos. Las compensaciones y prestaciones al personal, annados a los sueldos y salarios,
constituyen un porcentaie muy respetable de los gastos anuales en practicamente cualquier
organizacion. Las desviaciones significativas en los niveles adecuados en estos renglones pueden
incluso legar a ser fatales para la organizacion. En tercer lugar, las actividades del departamento
de personal guardan una relacién directa con la productividad de lz organizacién vy 1a calidag del
entorno laboral. Es necesario apuntar gue la creciente complejidad de las actividades de
administracitn de personal hacen que las evaluaciones y las investigaciones sean necesarias.

De lo anterior podemos resumir, que al obtener indicadores de resultados, pueden
generarse medidas en la alta direccidn tendientes a eficientar la utilizacidn de su principal
recurso, el humano, con lo cual se estard incldiendo en la mejor utilizacién de todos los recursos

involicrados.
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Asimismo se encontrd un cuadre comparativo de la metodologia para la auditoria interna
P

presentado por el C.P Femando Vera Smith (1998):

Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
interna operacional operacionat Administrativa Inferna
Vera Smith ALCP.A., LRLP.C. Whitmore Jr. Lozano Nieva
1. Seleccion del | 1. Determinacion | 1. 1. Orientacion ¥ 1. Seleccion del
drea a auditar de los hechos y | Familiarizacién | entrevistas iniciales | punto a revisar
de circunstancias
pertinentes
2. 2 Xidentificacion | 2. Investigacion | 2. Preparacion de | 2. Estudio de
Determinacién | de objetivos y analisis. un pian de estudios | documentacion
de objetivos referente al
sistema revisado

3. Elaboracién

del programa de
trabajo

3. Definicién de
las dreas
problemay
oportunidades de
mejora

3. Diagnéstico.

3. Descubrimiento
de hechos internos

3.Planeacion

4. Ejecucién de
la auditoria

4. Evaluacion y
determinacion de
posibles mejoras

4. Descubrimiento
de hechos externos

4, Presentacion de
los responsables
de las areas

5. Elaboracién
del informe

3. Presentacién
de hallazgos ¥
recomendaciones

5. Analisis

5. Familiarizacion
con las
operaciones y
objetivos

6.Seguimiento
de la auditoria

6. Elaboracion de
conclusiones y
recomendaciones

6. Desarrollo del
programa

7. Comunicacion
del resultado de
auditoria

7.Elaboracion del
reporte previo

8. Discusion del
reporte

9. Entrega del
reporte definitivo

10. Revision de la
contestacion y
vigilancia




Del cual se identifica gue segin los objeiivos ¥ el grado de definicién que se pretenda en
cada fase del proceso, se puede llegar indistintamente con cualquiera de ellos al fin deseado.
Siendo de concepeidn general, son susceptibles de adaptarse al tema que se desee investigar.

El objetivo del curso fue que los participantes identificaran los beneficios de realizar
cuditorias, obtuvieran una visidn de los métodos ¢ instrumentos de investigacién mds comunes
para; realizar una auditoria, y que pudieran definir los componentes de un informe profesional.

El contenido del curso fue estructurado con Jos siguientes temas;
Obijetivo

Introduccion

Beneficios
Alcances

Auditorias a recursos humanos

El sistena de admimdsiracion de recursos humanos.

Técnicas de muestreo para la Auditoria de recursos humanos.
Modelo para e} diagndstico de fuerzas Organizacionales.
Diagnéstico de competitividad Organizacional.

La duracién dei curso fue de 40 horas, programado en cinco sesiones impartidas en una
semana. El preducto colectivo de dicho curso fue Ia redaccidén de los documentos soporte de
normatividad y las “check list” (listas de cotejo), gue se utilizarfan para evaluar algunos de los

conceptos considerados en la auditorfa anexe 1.



En el cuadro siguiente se sefiala brevemente su propésito o principal utilidad:

N°de Area de investigacion Propoésito
documento
1 Conirol de expedientes | Cédula de datos a cotejar para confirmar que su registio
es idéntico en los distinfos sistemas de recursos
humanos.
2 Control de expedientes | Listado de decumentos fisicos que debe contener el
! expediente en archive del personal contratado ¥ activo
3 Compensaciones ¥ | Formato adaptable para evaluacién de la aplicacion de
sobresueldes compensaciones ¥ premios que aplican a nivel general.
4 Compensaciones v |Documento para verificar compensacicnes y premios
sobresueidos que aplican al personal de planta exterior ¥
especialidades ligadas
3 Compensaciones pago | Hoja para obtencion de datos del personal que recibe el
por hablar ingiés pago y especialidad 2 1a que pertenece
6 Compensaciones  pago | Guia para la confirmacién de las condiciones que tienen
por hablar inglés llos trabajadores que reciben el pago, validando la
informacién de origen (formato} vs la informacion de los
distintos sistemas de control de la empresa: CICS vy
| SIRH
7 Compensaciones pago i Hoja para obtencién de datos del personal que recibe el

r
!
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de prima dominical pago vy especialidad a la que pertenece.
B 2 P

g Compensaciones  pago | Confirmacion de las condiciones que tienen los]
de prima dominical trabajadores  que reciben el pago, vaiidando la
informacion de origen (del formato) vs la informacién de
los sistemas de c¢ontrol de la empresa: CICS. y SIRH.
Se incluyen politicas y normatividad
9 Compensaciones page | Hoja para obtencion de datos y condiciones del personal
por mancio de vehiculo | que recibe el pago para su andlisis.
10 Compensaciones page |Confitmacion de las condiclones que tienen los
por manejo de vehiculo |frabajadores  que reciben el pago, validando la
informacién de origen (del formato) vs la informaciénl
del sistema SIRH. ,
Se incluyen politicas y normatividad
11 Compensaciones  por i Hoja para obtencidn de datos y condiciones del personal
sustitueidn que recibe el pago para s andlisis.
12 Compensaciones  por |Confumacién de las condiciones que tiemen los
sustitucion trabajaderes  que reciben el pago, validando la
informacién de origen (del formato) vs la informacion de
1os sistemas de control de la empresa: CICS. y SIRH.
13 Compensaciones por | Politicas y normatividad para autorizacién del pago

sustitucidn
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14 Afectaciones 2 némina | Hoja para obtencion de datos y condiciones del personal
! per ausentismo que recibe el pago para su andlisis.
|
| 15 Afectaciones a ndomina|Confiracién de las condiciones que tiemen los
‘ por ausentismo trabajadores afectados, validando Is informacién de
% origan {del formato} vs la informacién de los sistemas de
} conirol de la empresa: CICS. y SIRH y otros
documentos de control
Se incluyen politicas y normatividad
| 16 Compensacién wor | Hoja para obtencidn de datos y condiciones del personal !
premio de asistencia y|que recibe el premio, para su andlisis.
puntealidad.
j i7 Compensacion por | Confirmacion.  de las condiciones gue tienen los
j premio de asistencia yl trabajadores incluidos, validando la informacién de
1 puntualidad. origen {del forrato 19) ¥ otros documentos de control.
| 18 Compensacion por | Politicas y normatividad para autorizacion del premio
premio de asistencia y
purtualidad.
19 Pago anticipads  «de| Hoja para obtencién de datos de fechas y condiciones del
! antigiedad {pago anticipado al personal, ratificacién de fechas de
nueva antigiedad en los sistemas CICS y SIRH
20 Pagos anticipados de}Documento para levantamienio de informacién del
E antigiiedad personal que recibi6 pagos de antigiiedad antdcipada para
t
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l

i su anélisis. ﬁl
|

21

22

Pagos  anticipados
!

antigiiedad

de

Guia para obiencién -y validacidn de informacién.i
Informaciée que debe cotejarse contra la contenida en

olros sistemas de control CICS v SIRH.

Pagos  anticipados

‘ antigitedad

de

Documento para verificacién de pagos anticipados de |

antigliedad al persoral y su registro en los distintos

sistemas de control de la empresa. Ratificacion de envio

1

de informacidn a las distintas instancias involucradas.

23

~iligiene v seguridad

Cuestionaric para validacién del cumplimiento a las |
i

normas y politicas en materia de higiene v seguridad en

la empresa.

Se anexa normatividad cuyo cumplimiento debe

verificarse

patronales

24 Pago de cuxotas obrero-| Documento para obtencidn de datos a venificar del pago

de cuotas al LM.S.S.

Contiene guia para obtencion y andlisis de la

informacidén y normas cuyo cumplimiento deberd

evaluarse.

25
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Recuperacion

subsidies

de

B

Documento para obtencidn de datos a verificar de la|

recuperacion  de subsidios del IM.S.S, por las

iincapacidades entregadas a los trabajadores de la

empresa. Considera relacién de cheques y cargos,

abonos y ajustes come registros contables.

L

)
[¥3)



26 Recuperacién de | Flujograma de [a recuperacién de subsidios.

subsidios

El proposito del presente REPORTE LABORAL serd la presentacién detallada de los
diferentes moédulos a través de los cuales se insiifuy6 en l2 empresa el proceso de auditoria para la
evaluacion del cumplimiento de normas y politicas de recursos humanos, resaitando la aportacion

- que por su formacion ¥ experiencia- puede contribuir a este tipo de

£,

del Psicologo Industri
procesos especializados de evaluacion al participar en el trabajo de un grupo multidisciplinario
en la empresa més importante de telecomunicaciones en México.

En el reporte laboral se describird en lag secciones y apartados correspondientes:
La problematica existente gue dio oxigen a la implantacién de las auditorias, ei desarrollo de la
estrategia para efectuarlas, la capacitacion al grupo multidisciplinario de trabajo, la metodologia
de diagndstico paraz la obtencion de informacidn previa y su andlisis, la elaboracién de
instrumentos para la valoracién del cumplimiento a las normas, politicas v procedimientos; la
aplicacidn de las auditorias en las dreas; la integracidn v andlisis de resultados v la elaboracién
del informe de auditorfa, asi como la retroalimentacidn a los sponsables de las dreas. Las
medidas correctivas sugeridas v aplicadas y por Glimo el impacto de las auditorias en la
organizacion.

Se detallard la informacién comespondiente al proceso v los resultados de las auditorias

tealizadas en las siguientes direcciones:

Direccion Divisional Ocetdente {Guadalajara) | 2250 empleados | Procesos revisados:13 |

k
Ereccién Drvisional Pacifico Golfo {Puebla) |5496 empleados | Procesos revisados:13
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Bireccion Divisional Metro Sur 4342empleados Procesos revisados: 13

Acerca de los resultados obtenidos se pueden mencionar a grandes rasgos los siguientes:

EN CUANTG AL ESQUEMA NORMATIVO

10En relacion 2 la pormatividad emitida por las #4reas cotporativas, se identificod que
aproximadamente el 50 % de la misma no tenia aplicabilidad en las dress operativas, por ser
procesos centralizados en el corporative

200 e identifico que bajo la visién de las dreas operativas de recursos humanos, el apoyo
esperado de los corporativos se traducia solamente en requerimientos de informacién del
misme v no como grepos asesores v condroladores: Solo se interesan en os resultados ¥y 1o en

el procese general de administracién.

A%

L Se identifics que a pesar de que existian estructuras tipo (Idénticas organizaciones en cada
Divisién) en las gerencias de recursos humanos, los procesos aplicados en cada una de ellas
diferfan, en funcién al nivel de modemizacién de las mismas en cuatio a desarrollo de
sistemas.

EN CUANTO A LA OPERACION DE RECURSOS HUMANOS

10 Se identific que en algunos casos el personal que ocupaba los puestos de recursos humanos
carecia de los perfiles ideales ¢ deseables parz su eficiente operacidn (niveles de escolaridad
muty bajos, edades muy altas, antigtiedades muy altas, entre ofras.).

20 Las éreas de recursos humanos no tenfan controles y analisis especificos que les permitieran
identificar desviaciones en cuanto a costos de mano de obra asociados al recurso humano de
sus divisiones (destajos, tiempo extra, sustituciones etc.).

30 Las éreas de recursos humanos identificaban como figura de autoridad al Director Divisional
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y atendfan sus demandas aunque ello implicara violar el esquema nermative.
4[] Sz identificé en las dreas de recursos humanos nerviosismo v estrés ante la irnplantacidn de
éstos nuevos procesos (auditorfas), por ¢l desconocimiento de su objetive final,

Por lo anterior, las areas del corporativo confirmaron no tener la actualizacion requerida
en lz definicién de sus procesos, siendo necesario por lo tanto actualizar y difundir 2 la brevedad
sus polificas, procurando su total comprensidn, para garantizar su aplicacién correcta.

No existia un enlace adecuade con los responsables de la operacidn, ni se Uevaba un
control sistematico del cumplimiento de las normas y politicas establecidas.

ILos estudics z las estructuras crganizacionales evidenciaron que el personal que ocupaba
puestos clave no siempre reunia los requerimicntos deseables para su adecuado desempefic.

Por tltimo, las auditorias permitieron identificar 4reas de oportunidad constimyéndese en

una herramienta atil para eficientar la administracién de los recurses humanos.
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CONTEXTO LABORAL
Teléfonos de México S.A. de C.V. junfo con sus empresas subsidiarias proporcionan
servicios de telscomunicacion en todo el pafs v con el extranjere a clientes residenciales y
comerciales que operan en una amplia gama de actividades. Los servicios que proporciona som:
s Larga distancia interracional
o Larga distancia nacional
e Servicio local
s Videoconferencia
o Internet
» Telefonia celular y radiclocalizacién
Y acmalmente tenta sus redes de conexion telefénica 2 las empresas competidoras gue

también ofrecen servicios de telefonia en México.

Su plantilia de personal es de:

La edad promedio de sus empleados activos es de 38 afios y &l indice de antighedad es de
14.6 afios de servicio, lo que permite apreciar que €s una empresa joven con un amplio potencial
para retener a sus trabajadores.

Fruna visién de Ia tendencia que ha tenido Teléfonos de México desde su privatizacién

{Diciembre de 1990), al dia de hoy nos encontramos lo siguiente:



Nﬁero de Ifne en semzo m 5%9.7 o 9,7.

Empleados 49.912 47.485

Empleados por cada 1000 lineas 9.62 4.97

Como podemos apreciar bajo un enfoque de Productividad. la empresa a través de sus

recursos humanos ha duplicado se parametro productivo (personal por cada 1008 lineas).

Sur estructura organizacional estd comprendida por:

1 Consejo de adininistracion Direccion

1 Direccién general Prireccidn

12 || Direceiones divisionales Operativas

3 DirecCIones COMEriaes Cometcializacion de productos v servicios

2 ) Direcciones éenicas Técmcas de soporte & ia operacidn

3 Direcciones staff Apoyo en ia administracidn

] Subdireceion Apovo 4 la gestion

18 | Filiales Proporcionan diferentes productos y servicios
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Dentro de la Direceién de Recursos Humanos que corresponde a lag areas staff, se ubica
ta Direccidn de Administracién de Recursos Humanos y reportando a ésta 2 nivel Subdireccién,
ta Coordinacién de Administracién y Control, la cual tiene bajo su cargo & la Gerencia de
Supervision de Recursos Hurmanos, que es el dren encargada de realizar Yas auditorias a través de
los Coordinadores de Normatividad v Auditoria.

Las actividades del puesto consisten bésicamente en coordinar los prograrmas de andlisis v
diagndstico de los procesos e indicadores de recursos humanos de fas direcciones de Teléfonos de
México v empresas filiales, a través del desasrolio de auditorias de las normas, politicas,
procedimientos v disposiciones contractuales y laborales de recursos humanos, gon el fin de
eficientar los procesos de administracién ¥ control, dendo seguimiento a Ias propuestas de
cambio y/o mejoras.

Sus clientes y su entorne de operacién abarcan las 1i gerencias de recursos humanos
constituidas en la empresa, en las diferentes direcciones operativas, las 140 dreas administrativas
constituidas para la administraci6n, en las direcciones corporativas (“Staff”} v Jas 18 direccianes
de recursos humanos establecidas en las filiales de Teléfonos de México.

Los Psicélogos adscritos a la Direccién de Recursos Humanos, son los que se presentan
en ¢l listado siguiente, en el cual se pueden apreciar algunas caracteristicas significativas come su
fecha de ingreso a la empresa, el puesto que ocupan actualmente, la escuela de precedencia y el

drea de la cual egresaron:
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{ NOMBRE ESCUELA AREA PSI PUESTO INGRESO
PEP ENEP LABORAL SUBGIE PREVISION SOCIAL 800307
R V.M UNAM PSICOLOGIA | GTE CTRE QRGANIZACIONAL 320609
TP D LIAM SOCIAL JEFE BESCALAFONES 33222
MG DL ENEP PSICOLOGIA | SUPLRV DE CAPACTTACION 830620
IST UNAM PRICOLOGIA ™ | SUPERVISCR DE PRESTACIONES 830815
JGP UiC TRABA3D SUBGTE PLANTILLAS ¥ REUBICACIONES 860827
HLT UNAM ESICOLOGIA | SUBGTE COMPENSACIONES EETE
FRS VNAM TROUSTRIAL | SUBGTE SECUIMIENTO ¥ CONIROL FNT
CUR UNAM FRICOLOGIA  § SUBGTE DE BESARROLLO TEI218
CAaR UNAM PSICOLGUGIA | SUPERVISOR DE SELECGION 81125
MTIM UNAM INDUSTRIAL | SUBGTE ASCENSOS PERSONAL 90813
RA QR UNAM EDOCATIVA [ SUPERVISOR DE DESARROLLQ DE R 210708
ALG 1 UNAM PEICOLOGIA TG E DE SHLECCION 431003

1
"PSICOLOGIA

PEICOLOGEA

COORD [ NORMATIVI ¥ AUDITORIA
CORDDE NORMATIYEX AUDITOR]

DESARROLLO DE R

025

COURD DE BIENES TAR SOCIAL

860701

“TURAM EDUCLUIVA
CRAM PSICOLOGIA | GIE DESARROLLLC DE R 570225
GANT TRABAD COORD DE BIENEST AR SOGIAL ETI0258
GRAM PSICOLOGIA | SUPERVISOR DE DESARRULLG DE Rl WIS
UNAM FRICOLOGIA T SUBDIRECTOR DE DESARROLLD DE R.iT. 30901
UAM SOCTAL GCIA DE EvALTACION DER H G30501

Los Psicologos adscritos a las dreas investigadas realizan las siguientes funciones:

DIRECCION DIVISIONAL OCCIDENTE (GUADALAJARA)

NOMBRE T ESCUELA | AREA P8I TUESTO TRGRESD
METD T ROSNG TRAGAIG SUPERVISUR COMERCIAL G918
TAL UNAM SOCIAL SITHGTE PLAR ¥ DESARROLLU DE R §2100F
ROQ OTR BSICOLOGIA | GIECTO DEATN A CLIENTES 760123
118 UGG PSICOLDGIA | SUPERVISOR CLENTA MAESLRA TTT00%
AZC. UNAM TNDUSTRIAL | JEFE RECURS0S HUMANDS TI0601

AOZ UAG PYICOLOGIA | SUPERVISOR [ DE [RAFILO ]

[AE UNAM INDUSTRIAL | GIE SERVICIOS Y PRODUC 08 51022

[TAPH UASLP CLINICA SUPERVISOR COMERCTAL AREA 1 S

LCLCT, UAG FSICOLOGIA | BIECUTIVO DECGENTA A TGy
DIRECCION DIVISIONAL PACIFICO GOLFO (PUEBLA)

NOMBRE | ESCUELA | AREA PSt FUESTO TNGRESD
IR TNAM TNDUSTRIAL | JEFE DE RECURSOS RUMANCS 770420
FRE. TINAM TNDUSTIIAL | COPECIALISTA DE RECURSOS HUMANGS 32TI%T
EWE TPAP BRICOLOGIA | JEFE DE RECURS0S HUMANOS S60321

M H TNDUSTRIAL | GIE TELEFONIA PUBLICA ¥ RURAL D003 {5 |




DIRECCION DIVISIONAL METRO SUR

NOMBRE | ESCUELA AREA PSI PUESTO INGRESO
VHV. UAM SOCIAL SUPERVISOE OPERATIVO 1 PIA EXTERIOR 730716
ARC ENEP FSICOLOGIA | SUPERVISOR OPERATIVO 1 PTA EXIERIOR 760325
MR L L UNAM PSICOLOGLA | SUPERVISOR T TRAFICO 720313
DLAG ENEP PRICOLGGIA™ [ESPECIALISTA COORD CONTROL Y GESHON 800818
ERV UNAM PSICOLOGIA | SUPERVISOR [ TRAFICO 861020
YTR. UNAM PSICOLOGIA ™} SUPERVISOR 1 TRAFICO 870729
P-V-A- UNAM PSICOLOGEIA [ESPECIALISTA DER H CODR ADMON Y CiL 880111
B.AN, ENEP PSICOLOGIA [ GTE CENTRO DE ATN A CLIENTES 960702

En particular mis actividades son las de auditor de procesos de recursos humanos v las
realizo mediante la recopilacion de informacién, su anélisis, diagndstico y presentacién de

informes de resuliados bajo el esquerna de trabajo que se define en el presente reporte.
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MARCO TEORICO.

Tal ¥ como lo sefiala Sanchez {1993} “La empresa es un ente social, es un grupo de
personas en el cual se vierten muchos propositos, algunos de cardcter personal, otros de cardcter
departamentz] y otres de cardeter comunal; cierto es, gue si a esta efervescencia de miltiples
objetivos no se¢ les aplicaran principios normativos y reguladores de observancia obligatoria,
algunas fuerzas demostrarian cierto dominio sobre las demss y esto reduciria en una destruccién
interna del grupe™ (subrayado nuestro).

Existen diferentes conceptualizaciones acerca de la administracion de recursos humanos
COITIO SOn:

Administracidn de personal es la implementacidn de los recursos humanos (fuerza de
trabajo) por y dentro de una empresa (Sikuta, 1979)

Flippo (citado por Sdnchez,1993) sefiala: La administracion de personal es el
planteamiento, organizacién, direccién y control de la consecuciodn, desarrollo, remuneracion,
Integracién y mantenimiento de las personas con el fin de contribuir 2 la empresa.

Para Arias Galicia (1973): La administracion de recursos humanos es el proceso
administrativo aplicade a! acrecentamiento y conservacion del esfierzo, las experiencias, la
salud, los conocimientos, fas habilidades, etc., de los miembros de la organizacién en beneficio
del individuo, de la propia organizacién y del pais en general.

Por su parte, fiménez Castro (citado por Sénchez, 1993} indica: Adminisiracién de
recursos humanos es el conjunto racional vy armonico de politicas, funciones y procedimientos
orientados a mejorar [a productividad v eficiencia del trabajador en €l marco de las pesibilidades

que ofrece la utilizacidn de los recursos materiales y téenicos, para satisfacer los objetivos
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institucionales v las aspiraciones de los trabajadores

Retomando los puntos de vista anteriores Sanchez (1993) indica: Nosotros diremos que la
adsninistracién de recursos humanos, es una funcién que tiene como proposite fundamental
equilibrar las fuerzas integradoras organizacionales que son las del capital invertido y la que
representa la fuerza de trabajo, con el objeto de cumplir ante la sociedad con una labor social que
le ha permitido su existencia y que se verd reflejada en el bienestar que aporie a sus trabajadores
v a la sociedad a la cual pertenece.

Dentro del campo de la Psicologia laboral se han manejade diversas técnicas de
adrninisiracion de los recursos humanos en las organizaciones: Planeacidén Estratégica, Kaizen,
Benchmarking, Reingenierfa de Procesos ¥ se han estudiado factores de influencia en el éxito o
fracaso de las empresas:

Capacitacién, liderazgo, comunicacidn, cultura organizacional, motivacién, etc. De los
cuales abordaremos algunos, considerados importantes dentro del contexto de este trabajo:

Sabemos de ia aplicacidén de premios v castigos en las empresas, come incentivos para
incrementar fa productividad v eficienciz de los trabajadores. Fernando Arias (1999) sefiala que
cuando el trabajador coniribuye al logro de los objetivos de la empresa, recibe incentivos
(Ascenszos, premios en efectivo, felicitaciones, etc.), pero en case contrario obtendrd sanciones
{Castigos, carencia de ascensos, et¢. } v David Bain (1987) dentro del misme contexto sefiala
como la forma més comun de motivacion la “Ley del efecto”, donde se premian las conductas
deseadas (Refuerzo positivo) v se castiga el comportamiento gue se guiere eliminar (Refuerzo
negativo).

Victor Vroom (1964) en su teorfa de la motivacion basada en las expectativas sefiala: “las

personas toman decisiones a partir de las expectativas de los premics que acompafiardn a



determinada conducta. Pondrdn mucho empefio si creen que as{ conseguirdn recompensas como
un aumento de sueldo o un ascenso”.

Por otro lado, con relacién al “castigo”, todo ¢l personal que labora en una empresa ests
consciente de las consecuencias gne acamrea el incumplimiento de sus funciones. Las
“suspensiones” o “demociones”, o simplemente no ser considerado para un ascenso, se
constituyen en un refuerzo negativo que estimularé una mejora en su produccion, toda vez que el
empleado que ha sufrido sus consecuencias procurard evitarlos cumplendo adecuadamente con
los estandares establecidos de calidad v eficiencia en su puesto, al menos los minimos.

Se ha resaltado la importancia de elaborar planes y programas de capacitacion, impiantar
esquemas de incentivos a la productividad, asi como  establecer y difundir normas y politicas v
crear manuales de procedimientos.

Drovetta y Guadagrini (1999) en su Diccionario de administracidn y Ciencias Afines,
refiriéndose al drea de recursos humames sefialan que: es el “Area de la organizacién cuya
funcién es analizar, verificar ¢ identificar las conductas humanas individuales y grupales, tanto
como Ias cavsas de los posibles conflictos de la interaccién humana, con et fin de integrar dichas
conductas a las organizacionales, de manera tal que puedan zlcanzar los fines personales v los
objetivos empresariales. Objetivos especificos: a) mantener un adecuado sistema de relaciones de
trabajo; b} mantener elevada la moral en los grupos de trabajo; ¢) detectar personal competente;
d) desarrollar sistcmas de métito; ) clasificacion de cargos y sistema de remuneraciones; f)
adiestramiento, capacitacién; g) sistema de seguridad fisica; h) asistencia social; 1) informar
comportamiento organizacional; j) induccién laboral, introducir al nuevo trabajador al marce .
empresatio; k} blisqueda de nuevo personal; I} andlisis de la movilidad interna; m) estudio det
mercado laboral demandante; n) verificacion de les causas de conflictos; &) deteccion de 4reas de
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conflictos™.

Una de las actividades que se desarroilan en ef drea de recursos humanos es 1a de efectuar
auditorias.

La auditoria segin Andrés Montero (citado en Sanchez A 199C) “es el examen metddico
y ordenado de la coniabilidad de una empresa, mediante la comprobacidn de las operaciones
registradas ¥ la investigacidn de todos aquelios hechos que pueden tener relacién con las mismas,
a fin de determinar su correccion.

Lz auditorfa es un sisterna de supervisién vtilizado en ef 4mbito de la contaduria piblica y
de la adminisiracién de empresas, con el ohjeto de conocer el grado de eficiencia y cumplimiento
de los métodos, procedimientos y politicas establecidos en la organizacion. Mediante la anditorfa
externa se evaltan los controles ¥ examinan los registros contables en la extension necesaria,
pudiendo emitir un dictamen de la razonabilidad de los estados financieros de la empresa. El
profesional que la realiza es ajeno a la organizacion.

La Auditoria intema se lleva a cabo por personal de la organizacién y como sistema de
supervision permite a los directivos conocer el grado de eficiencia y cumplimiento de los
métodos, procedimientos y politicas establecidos. Arechiga, Salazar y Soberanes {1997).

La auditoria interna se relaciona con otros tipos de anditoria: Operacional, gue es &l
examen del flujo de las transacciones que constituven la estructura de una entidad, con el
propdsite de determinar el grado de eficiencia y eficacia operativa y proponer las
recomendaciones para promover la eficiencia operacional. Administrativa, que es el examen
comprensive y constructivo de una empresq, und instifucion, una seccidn de gobierno o de
cualquier parte de un organismo, como ung divisidn o departamento, respecto a sus planes y

ohjetivas, sus métodos v controles, su forma de operacion y el uso de sus recursos fisicos y
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humanos. William P. Leonard (1975) citado en Arechiga, Salazar y Soberanes (1997).
Financiera, es {a revisidn fotal o parcial de estados financieros, con un criterio y un punio de
vista independiente con objeto de expresar una opinidn respecto a ellos para efectos ante

terceros. Santillana (1992) citado en Arechiga, Salazar v Soberanes (1997).

Por otro lade y con relacion a las audiforias para recursos humanos, Sanchez (1993) hace
referencia al proceso de auditoria recalcando su valor diagnostico. Ante las evidencias o sintomas
de algo que estd sucediendo en la empresa se procede 2 la revisién preliminar o bisqueda de la
informacién necesariza que defina las dreas criticas, tratando de encontrar un pardmetro que
indique la dimensién del problema.

Ya conociendo las dreas criticas y los alcances que podra tener el proceso, se estard en
condiciones de iniciar la planeacion de ia auditoria,

La metodologia que puede seguirse y que ha sido plasmada en el cuadro preliminar de
este trabajo, presenta distintos enfoques los cuales obviamente estan en funcién del tipo de
auditoria, para el objetivo planteado en el estudio de Teléfonos de México (Auditoria interna
administrativa) el modelo que cubririz la funcionalidad requeride seria el planteado por
Whitmore Jr. (Citado en Vera Smith 1998).

a}. Odentacion y entrevistas iniciales
b}. Preparacion de un plan de estudios
¢}. Descubrimiento de hechos internos
d). Descubrimiento de hechos externos

€). Analisis

36



). Elaboracion de conclusiones y recomendaciones
2). Comunicacitn del resuttado de auditoria.

El planteamierto citado anteriormente parz el esquema de aunditoriz adminisirativa se
asemeja en contenido al esquema que se vio en el curso que se nos dio para realizar Jas auditorias
en Telmex.

Por otro lado Iz secuencia de} planteamiento metodolégico que hace Lozano Nieva (en el
mismo cuadre citade), consigna en gran parte los pasos seguides en ¢l desarrollo de las
actividades de los auditores gue llevamos a cabo la funcién:

1.- Seleceidn del punto a revisar.

2.- Estudio de documentacidn referente al sistema revisado.
3.- Planeacion.

4 .- Presentacion de los responsables de las dreas.

5.- Familiarizacion con las operaciones ¥ objetivos.

6.- Desarrollo def programa.

7.- Elaboracion del reporte previo.

8.- Discusidn del reporte.

9.- Entrega del reporte definitivo,

10.- Revisidn de la contestacion y vigilancia.

Bolatias (1997), sefiald acerca de las funciones det auditor interno, que €ste “contribuye a
optimizar 1a utilizacidn de los recursos de las organizaciones”™, y “auxilia 2 la alta administracién
en la funcion de evaluacion de los controles de 1a organizacion™.

Para gue una organizacion funcione adecuadamente de acuerdo a su misidn, visidn, netas

y objetivos es importante efectuar la supervision al cumplimiento de fas norinas y polfticas en los
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procesos a cargo de sus instancias de recursos humanos porque permite detectar a través de las

auditorfas internas, los casos de incumplimiento o desviacion para analizar sus consecuencias e

impacto y proponer alternativas de solucidn tendientes a

@ Detectar reas de oportunidad, para introducir cambios.

» Eficientar los procesos de administracidn, control y desarrollo del capital humano.

o Fortalecer el esquema normativo y laboral de la empresa.

© Propiciar la equidad y oportunidad en Ia aplicacion de beneficios administrativos y
econdmicos al personal,

o Propiciar el aprendizaje constante.

Las auditorfas tlenen por finalidad entonces, apreciar la efectividad de politicas vy los
programas refativos al capital humano (Arias, 1999). Sin embargo el cumplimiento puntal de
las normes y politicas establecidas no siempre se efectia como la organizacion lo espera.
Existen factores de influencia que inciden en la aplicacién oportunz, cotrecta v adecuada de
las politicas y normas establecidas por lzs instituciones.

Desde un punto de vista psicologico, ¢l comportamiento de los recursos humanos, en el

cago de los trabajadores podrd verse influenciado, entre otros, por los siguientes factores:

Las stormes, en la medida en que comespondan a una realidad v sean de aplicacién
general a toda la poblacién a la que estén destinadas. De igual manera tener la certeza, si el
apegarse a ellas les fraerd beneficios o premios, o contrariamente, el no apegarse a lo sefiafado les
traera consecuencias o castigos, incluso si es indistinta en cuanto a consecuencias una u otea
situacién.

Lies Hderes, dada su influencia en el grupo v la congruencia de lz orentacidn de sus
imtereses, con lo esperado por la emprega.
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Segim Hersey v Blanchard (1981} citados en Arias (1999), el lider debe adoptar cuatro
posibles estilos para ser efectivo, depenciendo del grado de madurez (habilidad v motivacion) de
sus colaboradores para efectuar una tarea especifica. Los comportamientos del lider se expresan
en relacién con el tiempo v la atencion dediceda a dos dimensiones: tarea y relacién y se
describen como sigue:

Si la madurez del trabajador es baa, la actitud del lider deber4 ser ordenar, poniendo
mdximo énfasis en la tarea v menos en la relacién.

Si la madurez del trabajador es menor a Iz media, la actitud del lder deberda ser
persuadir, poniendo gran énfasis en la tarea y en la relacion,

Si la madurez del trabajador es mayor a la media, la actitud del lider debera ser
participar, poniendo énfasis en la tarea y en larelacién,

3i Ja madurez del trabajador es aitz, la actitud del lider debera ser defegar, poniendo peco
énfasis en la tarea y en la relacidn.

Las Actitudes del Trahajader, aue puede estar motivade o desmotivado para cumplir
con 1os objetivos de su puesto dentro de los estindares de calidad establecidos. Lazeano (1994)
sefiala: Asf como el establecimienty y consecucion de objetivos en gran parte dependen de I
firmeza de los propdsitos, la definicidn de modelos de conducta y su aprovecharniento en aras
de ung mayor conciencig, también dependen mucho de los valores miorales con que cade
profesional participe en las cmpresos, independientemente del give, wbicacién y nivel
Jerdrguico.

Le influencia secial positiva o negativa v la cohesion del grupo, serdn determinantes del
apego ¥ respeto a las normas y politicas bajo las cuales debe cumplir su relacién de trabajo.

Arias (1999), menciona como un ejemplo de lo anterior el fenémeno dencminado “tortuguismo™,

39



que consiste en ia restriccidn de iz produccion por acuerdo explicito del grupo.

Lo anterior tiene un impacto laboral y econémico parz la empresa, ya que en principio las
interpretaciones diferenies de una drea a ofra generan descontento en el personal y propician
conflictos obrero - patronales. La aplicacién incorrecta o fuera de las normas establecidas facilita
las fugas de dinero ¥ por otro lado, si fas normas y politicas de la empresa no son respetadas, ésta

pierde su capacidad de liderazgo v control.

40



Procedimiento

Las actividades gque se van 2 reporttar, se realizaron bajo 1a siguients secuencia:

identificacian de los prablemas,
deswviaciones y/o informacion que dio
ongen a la implantacion de i2s Auditorias

N Integracién del grupo de auditores, esirategia de
Capsacitacion y definicion de alcances

1
|

5

Identificacisn de las Normas det

Reconceimiento de dreas de cportunidad,

Caorporativo de acuerdo a sus actividades ,
validacian de actualizacién y difusidn

identificacion de procesos prioritanos a Auditar

e

Obtencién de informacién

Definicién del plan de Auditoria, calendano de

prelminarindicadores”, analisis v
defingion de muestras g auditar

fachas ¥ asignacidn de responsabilidades

Auditorias a Direcciones ' Divisional Ceaidente, Divisional Pacifico Golfo y Divisional Metro Sur .

Procesos Analisis de Identficacion de { Deteccitn de
analizados informacién desviaciones causas
I " i
}
Z
: Wedidas
Pi 161 . . kgll=]
reparacion de Diagnéstico y cormactvas y Seguimiente a medidas
reporie de > _ ) N de control ¥ acciones
e retrealimentacion a las areas acciongs
Auditeria - tomadas
preventivas

Impactos al Corporativo, Impacios a la Operacion
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Partiendo de la infermacion emitida por la Direccidn de Finanzas, de los indicadores de
costos de mano de obra y confirmando a través del andlisis, que existian diferencias
significativas en los gasios de una direccién a otra, se asumia que se debian a distinta
interpretacitn y aplicacién de las normas y politicas por paste de las dreas operativas. Por lo que
lz Direccion de Recursos Humanos solicitd a la Coordinacion de Control Administrativo disefiar
una estrategia para llever a cabo auditorfas gue permitieran evaluar el cumplimiento de dichas
normas v politicas.

Ei procese se llevé bajo el siguiente orden:

o Idenfificacién de procesos criticos a verificar, sefialados por los responsables de las
gerencias corporativas, en funcién de que los reconmocianm COmMO Procesos poco
atendidos por ellos, No todos los procesos elegidos fueron analizados, se escogieron
para los muestreos iniciales los mds representativos y sobre la marcha de las
auditorias, se adicionaron otros.

o Seleccidn e integracion del grupo de auditores, su capacitacion e induccion a las
nuevas funciones. La preparacion de herramientas para llevar a ¢abo las auditorias ¥
su familiarizacion con los analisis de costos.

o Recopilacién y andlisis de las normas y procedimientos de las gerencias
corporativas. En este proceso colaboraron en sesiones de retroalimentacién los
responsables de las 13 gerencias corporativas, reconociendo las necesidades de
actualizacion, clarificacién de conceptos v su posterior difusion a todas las dreas
involucradas.

o Obtencién de datos v evidencias de indicadores econémicos como guia para orientar
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la auditoria.

o Realizacion de la anditoria, revisidn de documentos y verificacion del cummplimiento
a las normas y politicas. Comparacion entre informacién corporativa e informacion
de la direccion auditada. (E! perfodo a revisar fijado por la Direccion de Recursos
{Aamanos fue de todo el afio 1997 y hasta marzo de 1998).

o Verificacion de los eases previamenwe elegidos como muestra, ratificando en
documentos lo gue va se conocia com aplicacién incorrecta, ampliande el estudio en
los casns necesarios hasta obtener suficieme evidencia del incumplirmienio a las
normas y politicas.

= Procesos Analizados:

En el cuadro que sigue se muestran los procesos atendides en las auditorias que se

llevaron a cabo, pudiende identificar: Procesos solicitados para investigar. Procesos solicitados
y atendidos, procesos no solicitados que se incorporaron en la auditoria, procesos pendientes de

nvestigar.

Persenal tast track DODPG.DMS

DO DPGIMS
DO DPG DMS

Puestos cluve
Cuadros de reemplazo

+ Estintegias de desarrollo DOBFGDME ¢
| Cobertura de la capacitacion DO.DPC NS
Evaluacdn de [x operacion de la capacitaciéa DO.LPGDMS
Ausengsmo en la capacitacidn DO DPG.DMS
Indices de bajo rendinuento (B0 DPG DMS
Inventanos de recurses humanos DUBFGDME
Evaluacion de desempeiio v DIGDMS |
Sistema de reonientaciin a resuliados DO PG DMS
i Proprama general de incentivos aC 3y P DPG. o VS
¢ Reclutarmiento de perscnal DBO.DPG.DMS
H Ingreso de famtliares en misma DD, T3 DPG DME
Promogiones & personal con bajo rendimiento : O.DPG [
[ncrementos de suekdo 21 personal DO.DPG DME
Movimenios a personal con baje rendimiento : DGDPG DMS
! | Asignacion de niveles de puesto DO 0P DMSD




E“Ee‘”sm de sabida [DODPG DMS |
Funcionamiento de la Gerencia de R.AL | DO DPG DM 1
FAnalsr de estructaras DO DMS Vel
Conversiones de pucsto DO BPG. DAMS ]
Comparativo estructuras Telmex BODPG DMS T
Comparative estructuras Comertel DO DPG DMS
Page de cuotas obrero-patronales IM.SS .- DO.DPG DMS
Recuperacion de subsidios DC DPG. DMS |
Accidznites de trabajo (procesos seg e higiene) DPG LG, DMS
Notas de crédito DO DPG BMS
Rechazos de aplicacion contable DMS |
Teléfones con cuota de empleado Corporativo
Cartas constancia de antigiedad DODPG DMS
Permusos de mas de 35 dias DO DS BPG
Conceplos de pages de nomina DO DPGDMS
Pagos de prima vacacional DMS | DO DEG
Personal “man power” DO.DPG. DMS
Persenal por honorarios DO DPG DMS
Gastos de vigie adendos DPG DO DS
{ Tabulador de sueldos personal de confianiza Corporaiivo
Pagos de antiguedad DO DPG DMS
Pago de compensaciones por susituci6n DODPGDMS [DODPG Dag
Servicies de despensa Cotporatve

A

Servicwa de comedores

Servicio de guarderias

j8) DMS | e——— ]
Otras divisiones |

o

DG = Direccién Divisional Occidente (Guadalajara)

DPG = Direccién Divisional Pacifico Golfo (Puebla)

DMS = Direccién Divisional Metro Sur

¢ [dentificacién de causas o motivos de desviacion. Ubicar conforme 2 las evidencias

encontradas fas posibles causas de desviacién o mala aplicacién de las polfticas.

o Refroalimentacion a corporatives v direccién auditada. Presentacion deb Teporie de

auditoria, puntualizando el detalle de lo encontrado y sometiende al andlisis de los

responsables los problemas detectados y las propuestas de solucién sugeridas por el

grupo de auditoria.

@ Defmicién de plan de accidn (respomsabies). Conocer las propuestas de accidn o

medidas de solucién que serian implementadas por los responsables de las dreas de
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recursos humanos y de la direccion de la divisidn auditada.

o Sepuimiento y control por parte de auditoria. Esta etapa esta considerada como parte
del programa de auditorias, incluye z todas las direcciones de Telmex y todas las
empresas filiales. Una vez que se hayan cubierto en 12 primera fase se programarén las

visitas de seguimiento, donde se podra evaluar la eficiencia de las medidas tomadas.

Una vez identificada la necesidad de reatizar evaluaciones al cumplimiento de las normas
y politicas de recursos humanos, el equipo de trabajo se encargd de identificar y recopilar la
normatividad establecida por el corporative para cada uno de los procesos de su administracién
bajo el siguiente orden de acciones:

o Obtener la normatividad y politicas de cada drea en diskette y documento

s Revisar contenidos, ubicando claridad de los conceptos y normas expresadas.

@ Retroalimentar a las dreas para su actualizacion, homologacion y clarificacion de conceptos.

¢ Una vez realizado lo anterior se procedid a la elaboracién de diskettes con el material
correspondiente ¥ se integraron carpetas para consulta del grupo de auditores.

o Difusion de la nommatividad homologada v actualizada a los responsables de recursos
humanos, tants de direcciones operativas y corporativas, como de ias filiales de Telmex.

Se llevaron a cabo en promedio dos sesiones de trabajo con cada uno de los gerentes
responsables de las &reas corporativas y sus equipos de trabajo 2 fin de asegurar las versiones
corregidas de sus politicas y normatividad.

Asimismo los gerentes corporativos plantearon al equipo de auditoria los procesos de sus
reas que cada uno identificaba como prioritarios a atender en las primeras evaluacicnes. Lo
anterior quedd definido bajo la siguiente estructura:
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Nombre del proceso
Funciones asociadas
Actividades asociadas
Tareas asociadas
Problematica identificada
Antecedentes de la problemaética
Norma que lo reguia

Quedando identificados los siguientes procesos para la investigacion:

Gerancia de Plangacidn v Desarrollo Personal “fast track”, puestos clave, cuadros de

reemplazo, estrategias de desarrollo.

Gerencia de Desarrollo de Capacitacién Cobertura de la capacitacion, evaiuacién de la
operacién de la capacitacion, ausentismo en la

capacitacion.

Gerencia de Evaluacién Indice de “bajo rendimiento”, inventarios de

recursos humanos v evaluacion de desempefio.

Gerencia de Scleccidn de Personal Reclutamienio de personal, analisis de personal
con bhajo rendimiento que tiene movimientos

horizontales y/o verticales, ontrevistas de

salida.
Gerencia de Control Organizacional Analisis de estructuras.
Gerencia de Control de Personal Pagoe de cuctes obrerc  —  patronales,

recuperaciont  de subsidios, accidenies de
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frabajo, notas de crédito, teléfonos con cuota
de empleado, cartas constancia, conceptos de
pagos de nomina, personal “man power”,

personal por honorarios.

Gerencia de Sueldos y Prestaciones

Tabulader de sueldos para personal de
confianza, pago de compensacién por
sustitucién, servicio de despensas, servicio de

comedores, servicio de guarderias.
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DESARROLLO DE LAS AUDITORIAS:

Una vez definido ¢l plan de trabajo y sistematizads la informacidn inicial requerida para
llevar 2 cabo la auditoria a la direccion elegida, se hizo saber al director correspondiente,
mediante escrito de Ia Coordinacion de Administracién y Control, de la proxima visita del grupo
de trabajo. Se anexaba el plan de trabajo previsto y se solicitaba espacio y facilidades para el
adecuado desempefio del equipo de auditores.

Siempre que fue posible el dia de arranque de la auditoria en la direccidn comrespondiente
al equipo le acompaiié el funcionario de recursos humanos encargado de pormenorizar los
detalles del proceso: objetivo, alcance del estudio, dreas de la direccién auditada que deberian
colaborar con informes, expedientes y en su caso proporcionando las explicaciones necesarias.

De las fres direcclones consideradas en el presente reporte, la Coordinadora de
Administracion y Control se presentd en una de ellas para [a introduccion del equipo. En las dos
restantes la introduecidn estuvo a cargo del propio gerente de auditoria.

Se designé al responsable de atender los requerimientos del grupo de auditores y se
ubicaron las instalaciones y el personal que adicionalmente seria visitade segiin el plan de trabajo
aatorizado.

Las entrevistas iniciales con los responsables de la direccidn a anditar fueron planeadas y
conducidas de tal manera que se ganara la confianza del entrevistado, enfatizindole la
importancia de detectar oporfunamente los casos de desviacidn, como un beneficio tanto para la
propia drea, como para la empresa. Se procurd obtener su colaboracién franca y decidida y
desechar sus temores de ser perseguidos o enjuiciados en funcion de la obtencidn de resultados

negatives. Una manera similar de entrevista se ilevo a cabo con cada persona iuveolucrada en el
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proceso investigadoe y fue conducida en su momento por cada auditor responsable de ta obtencién
de la informacion. Siempre que fue necesario se hicieron aclaraciomes y se fundamentd la,
necesidad de informacion adicional.

Al tener casos comprobades de incorrecciones en la aplicacidn, se buscéd la falla
conjumtamente con el responsable, guardando la confidencialidad de acquellos hallazgos en que se
presumiera que existia dolo o malversacién. Lo anterior se hizo necesario a fin de evitar que se
frenara el flyjo para la obtencién de mayores evidencias.

Cada punto previsto dentro del programa de auditorfa fue verificade y validado,
asegurando asi la obtencion total de la informacion de soporte necesaria.

En un 70 % de los casos la informacion requerida fue proporcionada en bases de datos
para su posterior andlisis y wvaloracion. Ei 33% de las aplicaciones serfan solicitadas en
doc;amento para valider como muestras scleciivas v constituir ] soporie de  mmestras
investigaciones.

Los resultados significativos {por considerarse aplicaciones erroneas o firera de politica)
obtenidos en las auditorias efectuadas a las direcciones se presentan en los Anexos 2,3 v 4,
¢jemplificando para destacar como puntos importantes de la intervencion los siguientes:
DIRECCION DIVISIONAL OCCIDENTE

INCREMENTOS DE SUELDO PARA PERSONAL DE CONFIANZA 1997 y 1998,

Casos revisados: 152, Casos fuera de norma 133,

 Causas: se otorgan incrementos de sueldo autorizados exclusivamente por la Direccidn
Divisional (decisiones del Director Divisional) sin considerar ni enterar al corporativo: se otorgan
sin importar [a equidad intema ni las evaluaciones del persenal, teniendo casos de personal

evatuado con “muy bajo desempefio”, que sin embargo recibid incremento salarial.
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Recomendaciones de audiforfa: implementar un sistema mecanizado para validacién
automatica y supervision del corporativo y actuar con estricte apego a las politicas, considerando
los indices de desempefio,

SERVICIO DE COMEDORES

Se detectd qué: ios responsables no cuentan con el contrate actualizado de prestacién de
servicios del proveedor.

Se detectaron: nueve meses en los gue el proveedor no flevd z cabe los analisis
microbioldgicos a los alimentos.

Se detecté: un resultado domde ls mmwestra superé los limites establecidos para
“coliformes fecales™.

Recomendaciones de audiforia :

Mantenerse actualizados en las modificaciones o adecuaciones al contrato de prestacion de
servicios, ejercer vigilancia para asegurar el cumplimiente de dicho contrato  efectuando lar
pruebas clinicas y andlisis microbioldgicos establecidos.

CONVERSIONES DE PUESTO

Se analizarvon: 56 casos en los cuales 21 de ellos implicaron promociones. En ninguno se
envid informacién al corporativo como lo establece la norma. En cuatro casos se modificaron
puestos no autorizados oficialmente.

Recomendaciones de anditorfa: desarrollar un sistema mecanizado para validacién y
control det corporativo, llevar a cabo conciliaciones bimestrales.

PAGOS DE ANTIGUEDAD

Se revisaren: la totalidad de pagos de antigiiedad irabajados durante 1997 y hasta el mes

de Marzo de 1998 (102 casos), de 105 53 que se realizaron en la Gerencia de recursos humanos,
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salamente 26 contienen copia de la documentacién original.
Observaciones :Por norma ef total deberia tener la docurnentacion complet {converic, copia del
finiquito y cheque entregado).

Recomendaciones de auditoria se sugind llevar 2 cabo por parie de Iz Garencia de
recursos humanos, de la Division, un inventario fisico de los expedientes, validando la existencia,

contenide y control de los mismos.

SUSTITUCIONES
Se apalizaren: 886 casos correspondientes al periodo desde enerc de 1957 vy hasta abril

de 1998,

Se detectaren: sicte casos de sustituciones de personal de conBiamea 2 personal
confianza, en los cuales los periodos fueron menores de 10 diss. Tambidn s¢ ideniificaron siele
casos de sustitaciones de personal sindicalizado a confianza en los cuales se rebasaron sels meses
de sustituciin ininterrampida.

Observaciones : las normas indican que para los cases de sustibicitn de personal de
confianza a confianza, los perfodos no deberdn ser menores a 10 dias efectives. En los casos de
sustitucién de sindicalizado a conflanza no deberan rebasarse seis meses de sustitucion en forma
ininterrurnpida ya que exisie anuencia por parte del S.T.RAML. parz el deslgue sindical del
trabajador.

Recomendaciones de auditoria: se recomendd apegarse estrictamente a! cumplimienio

de las normas y politicas a fin de evitar reclamos del sindicato.

RELACION DE FAMILIARES UBICADOS EN LA DIRECCION

Se identificaren: fres casos de familiares en linea directz coleborande balo la misma
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estructura jerdrquica. Se hizo el sefialamiento del potencial conflicto en la operacitn y se solicito
tomar las medidas al respecto.

SISTEMA DE REQRIENTACION HACIA LOS RESULTADOS

Se identificé: que desde enero de 1998 no se lleva a cabo bajo el esquema establecido por
el corporativo, es decir Ja determinecién, ponderacion y calificacién de objetivos mensuales
mismos que 2} final del trimestre se traducen en el bono de productividad siempre que se haya
logrado el 80 % de los mismos. No se establecid un esquema de metas y la correspondiente
valuacion de su cumplimiento, ya que el personal recibe los puntajes que cada trimestre les
otorga el propio Director de la Division.

Recontendaciones de auditoria: se sugirié retomar formalmente el esquema institucional
establecido_a fin de garantizar la aplicacién homogénea y la equidad que debe corresponder a
esfuerzo real de cada trabajador ¥ al logro de sus resultados.

FUNCIONAMIENT( DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Se identificé: un esquema de separacién de funciones, en ¢l cual una 4rea de la gerencia
atiende en forma independiente a la misma, asuntos relacionados con las funciones de recursos
humanos recibiendo linea directa del Director de la Division. Lo anterior ademas de estar fuere
del esquema tipo definido y autorizado parz las direcciones divisionzles, afecta la operacion
integral que como 2rea le corresponde a la gerencia de recursos humanos generando conflictos de
autoridad.

Recomendaciones de auditoria: se recomendd definir un solo titular y responssble de las
funciones integrales de la gerencia de recursos humanos, ¥ distribuir al personal conforme a las
funciones encomendadas en las descripciones de pueste de cada una de las coordinaciones que la

cOmponen.
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ANALISIS Y EVALUACION:

Desde el momento en que se decidié llevar a cabo auditorias a los procesos de recursos
humanos, reconociendo previamente que no se tenia el control de la aplicacion de la
normatividad, y que asimismo no existiz el grade de comunicacién y acercamiento entre las
instancias corporativas y las operativas que garantizara el entendimiento a las politicas dictadas
por la primera, v luego entonces la comrecta interpretacion, aplicacién v cumpluniento por la
segunda, fue que la empresa empezd a beneficiarse.

Cuando la Direccidn de Recursos Humanos ordend la creacion de una drea que fuera
capaz de estudiar los problemas, identificar sus causas y proponer soluciones, se apostd al
cambio, “romper los paradigmas®. Toda empresa tiene programas esiablecidos de auditoria
interna, a través de la cual vigila sus finanzas, salvaguarda sus activos, promueve la eficiencia y
productividad, coadyuva en la toma de decisiones, previenc posibles problemas, evalia el
cumplimiento de mefas v obfetivos etc. v corrobora la aplicacién de sus métodos de
administracién, pero en este caso se requeria ir mas alld de lo establecido: primero pazticularizar
¢l estudio a “los procesos de recursos humanos™, es decir investigarse a si mismo, conocer a
fondo su realidad estando dispuesto a reconocer los ermores para mejorar sus practicas
administratives, sus procesos v ¢l cumplimiento 2 sus normas y politicas, en lo concerniente a la
administracion del recurso més valiose de toda etprese, ef recurse humano.

Segundo encontrar las deficiencias imputables ai factor humano, a la comunicacidn, a la
capacitacion, a! liderazgo y a la falta de supervision o a una “mala supervisidn” etc. Le auditoria
de recursos humanos se considera como un medio de obtener percepciones gue puedan

convertirse en la base de un mejoramiento de toda le administracion, mas bien que ung
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investigacion de los puntos débiles. Gercia Ruiz y Ortiz Garcla (1997).

Es posible aplicar las técnicas de la suditorfa interna para evaluar el grado de
cumplimiento a las normas y politicas de recursos humanos. Los principios v métodos pueden
ser adaptados vy obtener indicadores y confirmacion de desviaciones. En la fase final de
investigacion de maferial bibliografico encontré ires irabajos de tesis relacionados com la
auditoria interna a los procesos de recursos humanos; Sin embargo el estudio de}
comportamiento laboral, la determinacion de las causas de error e deficiencias en la aplicacién de
las politicas y el respeto a las normas, es un campo de investigacion en el que el Psicologo puede
ser de gran valfa. Su particular vision debe aprovecharse en cualquier empresa que desee alcanzar
estandares mas elevados de eficiencia y productividad a iravés del mejoramiento ¢n la
adminisiracién de sus recursos humanos.

a infegracidn a un grupo en el que confluyen Jos esfuerzos de personal formade en

t’-i

distintas disciplinas pemmite 21 psicblogo beneficiarse del conocimiento de otras ramas, como la
contabilidad ¥ la administracidn.

La participacién que tuve en este grupo me permitid desde el inicio advertir ia
presentacidn de algunas conductas y actitudes que tendrian para con nosotros los irabaadores
bajo investigacién y orientar al equipo mespecto de la mejor manera de mreractuer con ellos para
desarrollar un ¢lima de armonfa v lograr nuestros objetivos laborales v por tanto el cumplimento
de las funciones que nos fueren encomendadas. Adicionalmente el involucrarme en las tareas de
gste grupo me permitié ampliar mis experiencias al incursionar en un campe normalmente
explotado por administradores o contadores piblicos. Las experiencias que he citado de los
trabajos de tesis encontrados en la F.C.A. de la UN.A M. Se llevaron a cabo durante el afic 1997

y 1998 y desafortunadamente no estizvieron a nuestro alcance, lo gue nos habria ayudade a
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direccionar v perfeccionar nuestro trabajo.

Sin embargo por lo que sefialan Garefa Ruiz y Ortiz Garcia (1997) en su tesis: debide a
giee la auditoria de recursos humanos o se encuentrae totelmente establecida, no es posible
mencionar objetivos para todas las organizaciones, éstos deben ir surgiends de acuerdo a fas
satisfacciones de cada una de ellas, la particularidad de nuestro trabajo adquiere un soporte
adecuado.

Se trabajé en la resistencia al cambio, consiguiendo cada vez mayor apertura en los
equipos da trabajo visitados. Confortme evolucionaron los trabajes realizados se pudieron abarcar
mas puntos dentro de la investigacion incrementando la eficiencia del grupo.

La empresa cuenta con un buen ndmerc de Psicdlogos, que sin embargo no estin
dedicados o disponibles para este tipo de trabajos especiales, por lo gue considerc gue la
experiencia de mi participacion en este proyecto podria ser Giil a los colegas que en su
desempefio laboratl algin dia sean requeridos para solucionar problemas similares.

Cuando las entidades del corporativo identificaron la necesidad de recapitular sobre la
vigencia de la normatividad difundida, v la falta de supervision a determinados conceptos
aplicados bajo sus preceptos y dado que se venfan identificando en los anélisis periddicos a los
co;;tos de mano de obra, desviaciones significativas, lo anterior no hacia mas que confirmar Ja
necesidad de aplicar un programa bien estructurado de estudio, andlisis y solucidn a la
problemdtica ya conocida v por conocer.

Las anditorias efectuadas a los proceses de recursos humanes en Teléfonos de México,
segin los resultedos obtenidos y presentados a los directores de las dreas, asi como a los
responsables del grupo corporative han reditvado beneficios toda vez que han permitide conocer

la problemdtica que vive la operacidn. Se ha valorado la congruencia de las decisiones que se
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toman en gabinete, conira ia aplicacion en ia realidad que viven quienes la operan y estén por o
mismo sujetos a influencias y variables a veces desconocidas por e grupo nommative. Se han
homologado politicas y complementado las normas.

V Se ha dado un mayor acercamiento en las relaciones entre ambos grupos ¥ se han tormado
medidas correctives, individual o conjuntamente, lo gue sin duds beneficia v fortalece a ks
empresa en su procese de direccidn y administracion de los recursos humanos. Se reforzd el
esquema de actualizacion y difusidn de las normas y politicas de las &reas corporativas
encargadas de su implantacién v aplicacion.

El total de procesos a revisar no ha sido ni con mucho alcanzado. El grupo es reducido ¥

las prioridades por tanto fireron definidas de tal forma que al menos se visitaran durante el primer
afio de trabajo las direcciones divisionales, las empresas filiales, v se estudiaran los principales
procesos de las direcciones corporativas.

Los estudios involucraron més procesos de los que se coasignan finalmente en los
informes de resultados, sin embargo por cuestiones de sintesis no se incluyeron em los
documentos finales todos aquellos cuya funcionalidad vy resultados fueron confirmados con
aplicacitn corecta

Llevar a cabo las anditorias a los procesos de recursos hnmmanos se consolidé sépidamente
como an ejercicio provechoso para mejorar en la empresa. De hecho actualmente se realiza la
evaluacién interna a recursos humanos con fines de auscultacior y valoracidn a las empresas que
podrian ser adquiridas por el grupo. El aprendizaje adquiride por cada integrante del gropo v la
natural evolucién que como profesional esto e representa es un aspecto més gue se pudo
confirmar en nuestro grupo. Al dia de hoy hemos tenido movimientos ascendentes 3 de los 8

integrantes. Promocicnes que indudablemente fueron sustentadas con base en el incremento de
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nuestras competencias laborales.

En la estrategia de analisis v evaluacion se considerd el aspecto humano, Bl hecho de
identificar no tanto las desviaciones de procedimientos, el actuar fuera de norma y/o sin respetar
las politicas establecidas, en cuyo caso el impacto econdmico asociado resalta con facilidad, sino
reconocer que las causas pueden estar en una mata difusidn o capacitacion, ¢ por falta de
reforzamiento y/¢ atencidn cportuna a las demandas de un grupo o persona, al igual que el
identificar el factor humano como determinante del error v poder generar cstratepias acordes a la
causalidad de sus probiemas.

Existen sin duda aspectos que pueden ser tratados con mayor profundidad desde la
perspectiva de la Psicologia Laboral, probablemente algunos de los errores que detectamos en la
aplicacién de la normatividad o los actos de aparenie negligencia, habrén sido mas bien producto
de actitudes de empleados poco metivades con sus funciones. El estudio realizado no incluyé
entrevistas profundas con ¢l personal ejecutor de las tareas ni tenfa 2 intencién de abordar temas
relacionados con factores motivacionales o de satisfaccion en el trabajo.

Por lo anterior considero que el apoyo gue puede brindar éste profesional en el desarrollo
de las auditorias a los procesos de recursos humanos permitira reforzar la estrategia general de
administracién.

La responsabilidad e influencia del factor humano en el cumplimiente o tncumplimiento
de las normas y politicas es una situacion ligada a la productividad, eficiencia v rentabilidad de
cualquier empresa. Por lo anterfor su estudio permite mejorar la gestion de quienes administran
los recursos de la empresa.

El motivo més profundo de las decisiones equivocadas “graves” no fue investigado por

nuestra parfe. Las entrevistas particulares con la gente directamente “responsable” de los errores
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detectados no se llevd por parte del grupo de auditoria. Seria responsabilidad def gerente de
recursos humanos de la divisién auditada.

Existen aspectos no estudiados en el presente proyecto. En ocasiones (las menos,

afortunadamente) el responsable de desviaciones es sometido 4 juicio ante relaciones laborales, y
en otras los empleados responsables fueron removidos de sus puestos en “demociones™ que
obviamente infiuiran significativamente en su desempefio Jaboral futuro.
La influencia del liderazgo del mas afto nivel fue corroborada, co}lcretamente, las instrucciones
del director de 1a divisién son ejecutadas atin a pesar de ocasionar desviaciones a las politicas
establecidas por ¢l corporativo, el cual en todo caso deber4 reflexionar respecto a la congruencia
¥ vigencia de la normatividad no cumplida. Ademés el hecho de encountrar y dirimir entre
directores los problemas, resulta ya de por si un beneficio; Compartir v conocer las realidades de
ios dos grupos que conducen la organizacién coadyuva para Iz integracién de un verdadero
equipo de trabajo.

Quisiera resaltar por dltimo que se tuvieron altas expectativas respecto al rendimiento del
grupo de gabajo desde su formacidn, mismas gue desde mi punto de vista se fueron cumpliendo,
gracias a la transmision que recibimos de: la misidn, visién y valores, asi como a la alta moral
que nos fue transmitida por nuestro jefe inmediato ¥ al reconocimiento por lag tareas realizadas
expresado en sz momento por los niveles superiores.

Lo aprendido en mi formacién previa fue de gran utilidad, pero no fue menos importante
la formacién v la consolidacién que adquir{ al compartir experiencias con profesionales de otras
ramas y formacion distinta a la mia. El psicologo puede sin duda colaborar en multiples
funciones como lo  ha sefialado Grados en sus trabajos al respecte, de ahi gue debamos

distinguimos en las empresas en que colaboramos, come los impulsores de la aplicacion de
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GLOSARIO:

Benckmarking: Proceso sistemdtico y continuo para evaluar los productos, servicios y
procesos de frabajo de las organizacicnes que son reconocidas como Iepresentamtes de las
mejores practicas, con el propdsito de realizar mejoras organizaciomales”. (Michael J.
Spendolini}.

Castige: Presentacién de una consecuencia indeseable para una propuesta conductual
partieniar o eliminar un reforzador deseable debido a una respuesta conductual.

Clismg erganizacional: Es el termino utilizado para describir la estructura psicoldgica de
las organizaciones. Es el resultado de la interaccién de Ia conducta de las personas y los grupos,
1os conflictos, estilos de Hderazgo, estructura de la organizacién, comumicacidn y demés.

Cohesidn: Es el grado de atracciérn o fuerza que existe entre los miembros de un gnips,
de modo que éstos desean permanecer en €l

Competencia: En €l contexto laboral, es el conjumto de conocimientos, experiencias,
habilidades, valores y actitudes que facultan a una persona pera lograr un alto desempefio en el
trabajo ¢ en una accidn { Arias 1999).

Concrecidn: Coneretar: Precisar, hacer concreto lo gue es abstracto. Reducir a lo mas
esencial.

Cenducta - Manera como los hombres gobiernan su vida o dirdgen sus acciones. Es el
resultado de la educacién y se puede conceptualizar come el comportamiento orientado a la “ley”
de las costumbres, las reglas morales, los principlos éticos y estéticos, que se mamflestan en el
medio en que s desenvueive el hombre.

Confiabilided: Significa que la prueba puede ser aplicada varias veces a2 un mismo sujeto
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en circunstancias similares, obteniéndose resultados similares.

Conflicto: Disfuncién en las relaciones complejas entre personas o grupos de cualquier
organizacion. Surge por diferencia de objetivos, métodos, apiitudes u oiros aspectos del
comportamiento humane.

Corporative: En una division funcional de las tareas v responsabifidades de Izs dreas de
Telrnex, le corresponden las de regulacion, normaiividad, planeacion, vigilancia y direccion.

Culture organizacional’ forma como se actia en una empresa, es decir, los valores, los
codigos, a historia, los simbolos con los cuales se rige la organiracidn. Sistema de reglas
informales que explica como debe comportarse el personal involucrads en ef desarrollo v
crecimiento de la organizacion.

Delegar. Respecto a delepacién de autoridad es conceder o conferir discrecidm
organizacional a un jefe de una unidad organice, para gue desempefie un determinade mandato.

Democidr: En Teléfonos de México se entiende como la accion de reubicar en una
posicion de menor nivel organizacionat a un trabajador. Eficiente: El que logra la éptima relacion
entre los resultados logrados v los recursos empleados.

Besarrolle organizacional: Bisqueda de formas que permitan cambiar iz organizacién de
su estado actual hacia uno mas desarrollado. Implica coordinar todas las variables que influyen en
el comportamiento, las predisposiciones de los miembros de la organizacién, el tipo de tarea y las
practicas de organizacion formales.

Eficaz : El que con su esfuerze preduce los resuliados deseados en cantidad v calidad.

Homologer: Establecer igualdad de condiciones y criterics parz lz aplicacién o
admyinistracién de beneficios al persenal en las mismas condiciones o pot las mismas tareas.

Fufluencia socigl: Transaccion interpersonal que tiene cfectos conductuales, referida a un
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comportamiento mediante ef cual el grupo altera las actitades de un Individuo, ya sea a través de
sanciones, persuasion o por medio de un intercambio de ideas.

Kaizen: Kai-Cambio y Zen- ia bondad. La bondad del Cambio. Significa mejoramiento
constante que involucra a todos, inchiyendo tanto 2 gerentes como a trabajadores. La filosofia de
Kaizen supone que nuesira forma de vida{en et trabajo, social o familiar) merece ser mejorada de
manera constanie.

Lider. Yersona que asume el rol especializado dentro del grupo cuyos miembros
comparten un conjunto de normas, y que son aceptadas o no a través de dicha persona.

Misign: 1dentifica Ia funcién que a organizacion intenta desempefiar dentro del sistema
social o econdmico. Es tener claro a donde se desea Megar y cuales son los atributos distinfives
que se requieren para ocupar el lugar deseado.

Normas: Constituyen reglas de conducta o preceptos para regular 1a interaccién de los
individues asi como entre €stos y las instituciones. Generalmente las normas conllevan wm
sisiema de sanciones y recompensas para quienes las violen o adopten respectivamente.

Objetives: Hacia donde se dirige Ia empresa, los cuales deben ser verificables.
Prerrequisito para determinar cualquier curso de accidn; deben ser definidos con claridad, de fcil
cuantificacion y medicién (de ser posible), con posibilidades reales de concrecidn v de facil
comprension para los miembros de la organizacion,

Operative: en la misma divisién funcional, le corresponden Ias de ejecucion, produccién,
ventas, atencion zl cliente v en general las de operacion del servicio telefénico,

Parametros: Factores que actdan de referencia dentro de un proceso determinado, pero
que no poseen influencia sobre él, achian como variahies estiticas asi como restricciones sobre
fas que deben operar los diferentes modetos que se utilicen.
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Planeacion estratégice: Fs la médula espinal del desarrollo organizaciomal, ya que
establzce de forma general los valores organizacionales, sus politicas y programas necesarios
para cumplir con los objetivos de la organizacién (Vega Rugerio).

Politices: Son guias de accién gue orientan sobre la forma de lograr los objetivos
marcados.

Reingenierig: Bs la revision fundamental y el redisefic radical de procesos para alcanzar
mejoras espectaculares en medidas criticas y contempordness de rendimiento, tales como costos,
calidad, servicio y rapidez.

Retroalimentacion: Froceso a través del cual se pueden medir los resultados, verificando
o 10 la presencia de desvios, a los efectos de que ante una variacion se reinserte en el proceso, el
producto obtenido v se efectien las modificaciones necesarias que permitan Hegar a los
resultados previsios.

Test: Se identifica como fest menial a una situacién experimental estandar, que sirva para
estimular un comportamiento, e} cual se evaliia por medio de comprobaciones estadisticas,
respecto de otros individuos colocados en la misma posicion, de manera que pertnite clasificar al
sujeto examinado, ya sea cuantitativa o tipoldgicamente. Tipes de test: ay de eficacta; b) de
personalidad; ¢} de inteligencia; d) de aptitud; ¢) de conocimiento.

Validez: Indica el gradoe en que Ja prueba mide aquellos fendmenos para los cuales ha sido
constraida.

Valores: Son los principios que caracterizan ef comportamiento de las personas dentro de
la organizacion v a la misma en su conjunto.

Constituyen la base en que se apoya la filosofia de la organizacién y el verdadero sustento de

identidad y cohesidn entre los miembros de ésta. Ej. de valores organizacionales; Legitimidad,
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respeto, calidad. Ej. De valores éticos; Lealtad, honradez, justicia, equidad, dignidad. Ej. De
valores Profesionales; Puntualidad, asistencia, creatividad, actualizacidn profesional, eficacia,
eficiencia, cooperacidn, inlciativa, solidaridad, espiritu de servicio, tenacidad.

Visién: Us la capacidad de visualizar a ia institucidn en un plano conceptual como wun todo
que evoluciona a un fin, Unz unidad que concentra en si misma falentos bumenos, asi como
recursos econdmicos v tecnoldgicos; Metas y acciones a realizar en un tiempo determinado y

bajo las condiclones previstas, los propdsitos deseados.
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alalaialala

CLA. 1, 2, SOL, DE MOV. PERSONAL ¥ ROTIFICACION AL STRM VACAKTE

COMPRGBANTE DE EGRESQ POR VACACICMNES

COMUNICADD DE FINK). A LA GCIA LEGAL PARA ENTREGA DE CHEQUE

CONSTANGIA DE ESTUDIOS

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJOQ

CONVENIO OF RETIRO DE ANTIGUEDAD

COPIA BE CHEQUE RECIBIDO

EVALUACIONES DE DESEMPERO POR PERIODOS OF PRUEBA

F-148 POR CADA MOVIMIENTC DE PERSONAL

FINIQUITO

FINIGUITO DE RETIRC DE ANTIGUEDAD

FOTOCORIA DE ACTA NAGIMIENTO

FOTOCOPIA DE CARTILLA LIBERADA

FOTOCOPIA BE RFC

FOTOCOFIA DE TARJETA ASS

INSCRIPCION DE MUTUALIDAD

LISTADO DE DATOS GENERALES

MEMGRANDA ADMBISTRATIVA POR CADA MOVIMIENTO DE PERSONAL

MEMORANDUM DE ADMINISTRATIVD A PER PARA ELAB F-348

NOT(F:CACION DE CONTRATACION PERMAMENTE

RELACION DE DOCUMENTGS PARA INGRESO

REPUGRATE DE ACCIDENTE AUTCMOVILISTICO

REQUISICION DE PERSONAL

SOBRE CON FOTOGRAFIA
b

SCL, DE INF, DE PRES. BANC, DE PERS, DE GONF, PARA APLIC DE FINIG

Sf=atalalalalafalalalalala|lajaloa|aia]la]afa]afals

—

Fermexpa



CEDULA: EXPEDIENTES DE PERSONAL

DIREGCION DIVISIONAL. ..,

CHECK LIST DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Documento 2

CHECK LIST DEL AREA CORPORATIVA

CHECK LIST DEL AREA ...,

BOC. DIF AL COGRP,

S0L.. DE PERS, INTERNO PARA PROM, O TRANSF. PARA P. GONF.

SALICITUD OE CUQTA DE EMPLEADD

SOLICITUD CE CHEQUE PCR PAGAR Y LI, FINAL DE FINIQ, F-02

SoLICITUD DE EMPLEQ

JOLICITUD DE RETIRO Dff ANTIGUEDAD

AOLIGITUR DE TRAMITE PARA GREDENGIAL

SOLICITUD EXAMEN MEDICO

alatafjalalalal=

TARJETA VICIRECORD

AUTORIZAGION PARA EJERCER VACANTE

]

AUTCRIZACION DE MOVIMIENTO DE SUELOO

SAR

e

PLAN DE REEMBULSO DF GASTOS MEDICOS MAYORES

REPORTE DE MOVOMIEN {08 DE PERSONAL DE LA GCIA DE ORGANIZACION

CONVERSION DE PUESTOS

COCUMENTACION DE VIATICOS

DOCUMENTACION DE INFONAVIT

SO DE SEGURG PARA AUTOMOVIL

TOTAL

41
0.00%

0,06%

0.00%

I ! N

OBSERVACIONES

BT SOLICIA LDS EXPEDIENTES DE LA MUESTRA TOMADA DE LA RELACION DE PAGOS DE ANTICIFOS DE
ANTIGUEDAD. ¥ SE ENLISTAN LOS DIFERENTES DOGUMENTOS QUE SE ARCHIVAN EN ESTOS.

2. SE PONE UN UNO NUMERICO PARA INDICAR QUE ESE DOCUNENTO ESTA CONTENIDO EN UNA MUESTRA
DE LOS EXPEDIENTES DEL CORPORATIVO. 2STOS SE SUMAN Y SE CALCULA UN PORCENTAJE EN RELACION
NUMERO TOTAL DE DOCUMENTOS ENCONTRADOS RELACION AL NUMERO TOTAL DE DOCUMENTOS ENCONTRADOS
3. SE PONE UN UNO EN LOS DCCUMENTOS ENCONTRADOS EN LOS EXPEDIENTES DEL AREA A SU
4. SE PONE UN UNO EN LOS DOCUMENTOS DIFERENTES DEL CORPORATIVO PARA SACAR LAS DIFERENCIAS.

PERVISAR.

Formaxpe



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA: CONPENSAGIONES Y PREMIOS GENCRAL
INFORMACION A OBTENER

DIRECCION: I Documento 3
PERIODO:
PERSONAL AL QUE SE PAGA SITUACION DEL EVENTO
] 3] & =T %] I X =]
EXP| NOMDRE CATEGORIA SALARIO CENTRO DE TURNODE SALARIO DE IMPORTE PERIODO
TRABAJO TRABAJO CATEG, SUPERIOR
NU |DE DONDE SE OBTIENE COTEJAR Vs PARA QUE
Y 2|DEL FORMATC 20 CLAVE 31 CICS Y SIRK VERIFICAR QUE SEA PERSONAL ACTIVO
3 [CIC8 Y SIRH IDENTIFIGAR LA ESPEGIALIDAD Y VALIDAR CATEGORIA
4 {CICS Y SIRH VALIDAR CALGULO DE IMPORTE A APLICAR
& |DEL FORMATQ 20 CLAVE 31 CICS ¥ 5IRH VALIDAR ASIGNAGION Y UBICACION DEL G T CORRESPONDIENTE
6 IROL DE TURNOS (JEFE INMEDIATO)  [TARJETA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENGI [VALIDAR HORARIO TRABAJADO (CLUANDO GOMPENSACION APLICAPORTE
7 [CICS Y SIRH VALIDAR CALCULO DE IMPORTE A APLICAR
8 |DEL FORMATO 20 CLAVE 31 SCRN * VALIDAR PAGO REFORTADG
9 [DEL FORMATOQ 20 CLAVE 3% SCRN * IDENTIFICAR SEMANA DEL EVENTO
[CONDIGIONES Y BENEFICIOS

PARA QUE PROGEDA EL PAGO DE COMPENSACION Y PREMIOS EXCLUYENDO A PLANTA EXTERIOR Y 5US ESPECIALIDADES LIGADAS , DEBERA CONSIDERARSE LO SIGUIENTE:

- UNICAMENTE APLICA PARA LAS ESPECALIDADES DE

CENTRALES MANTENMIENTO NGENIERIA Y PROYECTOS EQUIPO
INSTALAGION Y RECEPCION EQUIPO SERVICIO TRAFICO NACIONAL
SISTEMAS DE ALIMENTACION DE ENERGIA SERVICIO TRAFICO INTERNACIONAL
L MANTENIMIENTO COMERCIAL

FINANZAS

OFGINISTAS ADMINISTRATIVOS

LAS CONDICIONES BAJO LAS GUALES PROCEDE LA APLICAGION PE LAS INCIDENGIAS DE GOMPENSACIONES Y PREMICS , ASI COMO LOS MONTOS A
EJERCER POR CADA UNA DE ESTAS SE DESCRIBEN EN EL CUADRD ANEXO.

Ftep grl



[ GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS ]
CEDULA: COMPENSACIONES Y PREMIOS PLANTA EXTERIOR Y ESPECI
INFORMACION A OBTENER

IDADES LIGADA

DIRECCION:
PERIODO: [ Dacumento 4 |
PERSONAL AL QUE SE PAGA SITUACION DEL EVENTO
Lif [Z] =T ) N el ) L&) L&) [NLE) L]
FXPEDIENTE NOMBRF. ESPECIALIDAD } DEPARTAMENTO | CENTRODE | PERIODG | TURNO DE HORAS IMPORTE | DOCUMENTACION | COSTOSDE
TRABAJO FRABAJIC | TRABAJADAS REQUERIDA DESTAJOS
-
-
L
P —
I S E—
]
- |
L

Ftcpre_p



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA: INGLES

INFORMACION A OBTENER
DIREGCION:
PERIODO: [ Documento § 1
PERSONAL QUE SE REPORTA
] K| ‘I‘ | g o] =] 7] Expuy ]
PUESTO O NO DE HORAS YiO
EXPEDIENTE HOMBRE GATEGORIA DIAS REPORTADOS PERIODC SUELDO | AFLICABILIDAD |  AJUSTE OBSERVACIONES
. L
S
L
S E—
-
’____J -

Hojamg!



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSO0S HUMANOS

CEDULA; INGLES

INFORMACION A OBTENER

DIRECCION:
PERIODO: i Documento 6
PERSONAL QUE SE REPORTA
I ] T3] T T LE I I i I W R
PUESTO D NO DE HORAS Y/O
EXPEDIENTE NOMBRE CATEGORIA DIAS REPQRTADOS PERIODD SUELDO APLICABILIDAD AJUSTE OBRSERVAGIONES

N

DE DONDE SE QBTIENE

COTELAR
CONTRA-

|_UAMPD

PARA QUE

Tes EXPED
1_|PEL FORMATO =18 SIR EXFEDIENTE [VERIFICAR QUE SEA PERSONAL ACTIVG ¥ QUE GORRESPGNDA, A LA PERSONA
Gics EXPED
2 [DEL FORMATG F-18 SIRH EXPEDIENTE [VERIFICAR QUE SEA PERSONAL ACTIVO Y QUE CORRESPONDA A LA PERSONA
cics
3 [PELFORMAIO F-18 atRH SABER L5 CATEGORIA A LA GUE PERTENECE
|ﬁRJE'rA o]
DEL FORMATC F-18 ASISTENCIA
4 PUNTUALIDAD VERIFIGAR LA CONGRUENGHA DEL REPORTE VS TARJETA DE ASISTENCIA
TARETA  OE
BEL FORMATO F-18 ASISTENGIA V]
5 PUNTUALIDAD SABER QUE SEMANA ESTAN REPORTANDO EN OBSERVACIONES SE CONSIGNA SEMANA(S) ANTERIORIES) OMITIDAS |
Gics SUFLDO
g |PE-EORMATOTAS lsiRH SUELO0  |GONOGER EL SUFLDO QUE PERSIBE
7 DE AGUERDO A GGNDICIONES Y/O RESTRICGIONES ESTABLEGIDAS T
& |DELFORMATO FI8 EN GA50 DE EXISTIR INFGRWAGION, REMITIRSE A OBSERVACIONES E IDENTIE AR SEU/AA BF AJUSTE “
9 |DEL FORMATO F-18 DEBE ANGTARSE EN OBSERVAGIONES £L MOTIVG Y/O GAUSA DE LA APLIGAGION

Cirangt



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA: PRIMA DOMINICAL,

INFORMACION A OBTENER
DIRECCION:
PERIODO: Documento 7 |
PERSONAL Al QUE SE PAGA SITUACION DEL EVENTO PERSONAL SUSTITUIDO
7 mEN [T (2] [ =] 7] N i
HDEHORAS | AJUSTEDE TURNO. | PUESTO ©
EX} NOMBRE, sUELDO | TRABAJIADAS | DESCUENTO | PERIODO | Asicnano | cavecoria | sueLpo

I

Ftpdrepo



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA: PRIMIA DOMINICAL

INFORMACION A OBTENER

DIRECCION:
PERIODO; N Documento 8
PERSONAL AL QUE SE PAGA SITUACION DEL EVENTO PERSONAL SUSTITUIDO
| EN] =1 s | BE] ] [ L]
# DE HORAS AJUSTE DE TURNO. PUESTO O
EXP. NOMBRE SUELDO TRABASADAS DESCUENTO PERIQDO ASIGNADCO CATEGORIA SUELDO
NUMERO DE DONDE SE OBTIENE COTEJAR GONTRA: CAMPO PARA QUE
1v2 DEL FORMATO 18 CLAVE 23 CICS Y 8IRH VERIFICAR QUE SEA PERSONAL ACTIVO
3 CONOCER EL SUELDO QUE PERCIBE CICS Y SIRH SABER EL SUELDO QUE PERCIBE
4 DEL FORMATO 18 CLAVE 28 SABER EL NUMERG DE HORAS QUE LABORO
5 FORMATO 18 CLAVE 29 IDENTIFICAR SEMANA DE AJUSTE
8 DEL FORMATG 18 CLAVE 29 IDENTIFICAR LA SEMANA DE PAGO
7 PROGRAMA DE ASIGNACION DE TURNOS PARA CONOCER DIAS DE DESCANSO
8 SUGERIR UN CAMPO ADICIONAL EN F-18 PARA ESTA CIGS Y SIRH VERIFICAR QUE EL PUESTO QUE SE ESTA SUSTITUYENDO
INFORMAGION (CONSULTAR AL JEFE) SEA DE MAYOR CATEGERIA Y0 JERARQUIA
9 CICS Y SIRH VERIFICAR EL SUELDO DEL PUESTO
CONDICIONES,

PARA QUE PROCEDA EL PAGO DE PRINMA DOMINICAL DEBERA CONSIDERARSE L.O SIGUIENTE:

- LA ASIGNACION DE JORNADA LABORAL INGLUYA EL DOMINGQ

- 8 PAGH POR JORNADA COMPLETA O PARCIAL 8| SE TIENE UN PERMISO SIN SUELDQ POR HORAS Y EL TURNO LABORADO FUE MENOR A MEDIA JORNADA
- 81 EL. PERSONAL TIENE JORNADA ASIGNADA Y COINCIDE CON DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO PROCEDE
- EN CASO DE SUSTITUCION LA PRIMA DOMINICAL SE CALCULA EN BASE AL SALARIO DE LA PERSONA SUSTITUIDA

BENEFICIO:
- PARA PERSONAL SINDICALIZADG 8E PAGAEL 70%
- PARA PERSONAL DE COMFIANZA SE PAGA EL 60 %

Fipd




GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA; MANEJO
INFORMACION A OBTENER

DIRECCION:
PERIODO: [ Documento 9
PERSOHAL REPORTADD SITUACION DEL EVENTO
| ] [ ] Li] L= [eT M () =T Tie]
PUESTQ Q N° DE JORMADAS TOTAL BE PUESTC O N® EGONOMICO
EXP NOMBRE CATEGORIA TRABAJADAS AJUSTE PERIODO JORNADAS APLICABILIDAD| CATEGORIA VEHICULD
I
L

manejo1



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURS0OS HUMANOS

CEDULA: MANEJO INFORMACION A OBTENER
DIRECCION: PERIODO:

I Documento 10

. IORNADAS "MAS" "MINGS!
- ALLONEZADO POR (RESPUNSABLE DEL AREA ADMVA )

SOPQ
CCT At T13:nciso ay

PERSONAL REPORTADO J SITUACION DEL EVENTO
[ LT 2] =] TET T£7 LT (N, 137 [T
PUESTO © N° DE JORNADAS TOTAL DE PUESTO O N® ECONORICO
EXP NOMBRE CATEGORIA J TRABAJADAS AJUSTE PERICDQ JORNADAS APLICABILIDAD] CATEGORIA VEHICULO
N DE DOMDE SE CBTIENE ] COTEJAR CONTRA CAMPO PARA QUE
T (DR FORMATL E-18 GLAVE 13 ST EXFEDIENTE |PARA VERIFIGAR NOMBRE CORREGPGNDE A EXPEOILNTE,
2 JOEL FORMATO #-19 CLAVE 13 SIRH NIA FARA VERTFIGAR NOMBRE CORRE SPONDE A EXFEDIENTE.
3 |DEL SIRH SISTEMADE NOMINA PUESTG PARAVERIFICAR CATEGORIA
TARJETA DE] PARA VERIFICAR DIAS DE ASISTENCAS CORRESPONDEN A JORNADAS REFORTADAS
REGISTROS DE;
4 |DELLFORMATO 18 ASISTENCIA ¥
PUNTUALIDAD
EN CASO DE EXISTIR INFORMACION REMITIRSE AL FORMATO CORRESPONDIENTE A LA,
Dy N
§ DEL FORMATO 19 (JORNADA MENOS) JORNADA TERMINADA
6 |DEL FORMAITO 18 * " SE SUG'ERE SENALAR E5] DBBERVACIUNES LAS FECHAS LAGORADAS.
TARJETA DE
'
7 |DEL FORMATO 18 (JORNADA MAS) igg‘%’:&i o PARA VERIFICAR ASISTENGIA CORREGTO CON JORNADAS,
FUNTUALIDAD
8§ [DELFORMATO 1% ES LA COMPROBACION DE ACUERDO ATA NORMATIVIDAD
9 |DEL BIRH PARA VERIFICAR CONTRA NORMATIVIDAD (NO PROCEDE A CATEGORIA "CHOFER™
10 |DEL FORMATC 19 SE SUGIERE ANOTAR BN OBSERVACIONES DEL F-18 EL N° ECO DEL VEHICULO UTILIZADO
3.1 CONDICIONES
|EQRMATG ACTUAL:
Campos que se roguisitan E-AB
CONDIGIONES |
- PERIODO TERMINADO O DIA FES11VE Extiusivo para personal sindicalzado
. PERSONAL SINDICALIZADOD O CONFIANZA
- DESCRIPCION "CLAYE " ¥ "NOMURE' n, I
| ocALIDAD Categoria de "chofar”,
- SIGLAS (DEE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO)
. HOIA, Se paga por jormada o fraceidn
- NOMRBRE
- NUMERO DE FXPEDIENI'E Consisfe un page por jomada de $5 38 {cnco pesos 38/100M N )
- NORMAL JORNADAS COMPLETAS "MAS" , "MENOS"
. ORSERVACIONES (¢ OMENTARIOS ¥ INF ARCIONALY
. ELABORALO POR (SIGLAS FERSONALES ¥ NO DEEXT) No pracede ¢l page s no concide ia jornada raperiada con registro de asistencia del trabajader
- CIFEAS DE CONTROL "SUMAS" (4 LEMPQ ¥ SALARID)

manejo




'HOJA DE TRABAJO

GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA: SUSTITUCIONES
INFORMACION A OBTENER
DIRECCION: o -
PERIODO: [ Bocumento 1]
PERSONAL QUE SUSTITUYE SITUACION DEL EVENTO PERSONAL SUSTITUIDO
-TiT TT] 3T T T T 7 T 3 © [T ey G WY T
2o b o o o
o % 8 g 9 1 g 2 o
EXPEDIENTE NOMBRE PUESTO O CATEGORIA a T _‘2,‘ # 8 =1 .3 :s_' | o8 ?, MOTIVO
2 (wd|leg | & Jez [E3[31ke ) &
nk L2 0 pg deg ls |73
-

I

Clrasust



MATRIZ DE OBTENCION DE INFORMAGION

GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA: SUSTITUCIONES

INFORMACION A OBTENER

DIRECCION:
PERIODO:; Documento 12
PERSONAL QUE SUSTITUYE SITUACION DEL EVENTO PERSONAL SUSTITUIDO
[ W] 1] =7 () =] T LN =7 T3] T THT | EEN]
PUESTO O #DE HORAS | AJUSTE DE TOTAL HRS. | NOMNAL PUESTO ©
EXP | NOMBRE | CATEGORIA| SUELDO | TRaBAJADAS [DEscuento| Periopo | semanaLes | amsiea ) spucapioan catecoria | susloo MOTIVO
COTEJAR
N DE DONDE SE OBTIENE CONTRA CANPO PARA QUE
1 |DEL FORMATO F-15 GICS Y SIRH VERIFICAR QUE SEA REFRESENTATIVO
2 |OEL FORMATO F-19 GICS Y SIRH VERIFICAR QUE CORRESPONDA AL PERSONAL
3 |PEL SIRH Y gICS GICS ¥ SIRH SABER A QUE CATEGGRIA PERTENECE
4 [DELSIRH Y clos CICS ¥ SIRN CONOCER EL SUELDO (WIE PERCIBE
TARIETA  DE

]

DEL FORMATD F-18

ASISTENRCIA Y
PUNTUALIDAD

SABER EL NUMERC DE HORAS QUE SUSTITUYD

~ i

GEL FORIAATO 20

DEL FORMATO £-21

EN CASQ DE EXISTIR INFORMACION REMITIRSE A OBSERVACIONES E IDENTIFICAR SEMANA DE AJUSTE

SABER QUE SEMANA ESTAN REPORTANDO EN OBSERVACIONES SE CONSIGNA SEMANA(S) ANTERIOR(S) OMITIDAS

8 |AL REALIZAR EL ANALISIS SABER S{ SE ESTAN REPORTANDO MAS DE 48 HORAS PO SEMANA
9 |EN CHSERVAGIONES DEL FORMATE F-18 DEBE PONERSE EXPEDIENTE DEL SUSTITUIDQ, FISICA O NOMINAL Y LAS FEGHAS PARA CONOGER 8 PROCEDEN
OTRAS SUSTITUCIONES COMO GONSECUENCIA DE ESTA
s rdp
40 |AL REALIZAR EL ANALISIS $1 DE ACUERDO A CONDICIONES Y RESTRICCIONES PROCEDE LA SUSTITUCION
11 |EN OBSERVACIONES DEL FORMATO F-18 |CICS ¥ SIRH GONFIRMAR QUE PUESTO SUSTITUIDC ¥ St EL QUE SUSTITUYE ESTA DENTRC DEL ESCALAFON
12_|DEL FORMATO F-21 CICS ¥ SIRH VERIFICAR QUE SEA MAYOR FL SUELDOC DEL PUESTD

EN OBSERVACIONES DEL FORMATO F-18

GONOCER EL MOTIVO Y/Q LA JUSTIFICACION DE LA SUSTITUCION

Clrasus?



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURS0OS HUMANQOS
CEDULA; SUSTITUCIONES

CONDICIONES |  bocumento 13 |
EORMATO ACTUALL FA8 1
[[PERTONO 1 CRMINADG (JEMANA DUE SE REFOR LAY F:20

- PLRSONAL (SIND. O CONF)
- CONCEFTO{CVE Y MOTIVD)
+ LACALIDAD

CFERIODD TERMINAD G {(SEHANA QUESE REPOATA]
- FERSONAL (8IND, 0 CONF,)

. SIGLAS {DFL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO) - CONCEFIO (CVE Y MOTIVO)
CAMFOS | NONGRE (EMPLEAND QUE SUSTITOYA) cAMPAS T ?ﬁ;ﬁf&lﬂ:ﬁ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO)
- NUMERQ BE EXPEDTENTE - )
QSUEE . CLAVE TURNG Q;"EE . NOMBRE (EMPLEADO QUE SUSTITUYE)
. TTEMEG (MAS (- MENOS SEGUN SEA FL CASDY -NUMERD DE EXPEDIENTE
REQUISITAMN |- IMPORTES (A5 O MENDS SEGUN 8EA EL CAROD}

REQUISITANT ;41 ARto (k1. PUESYO QUESE SUSTITUVG)

- ORSKRVACIONFS (COMENTARIOS Y/0 INF, ADICIONAL)
L ELABORADO POR (SIGLAS FERSONALES ¥ N0, Dk, EXT )
| CLFRAS DE CON fROL "SUMAS" (TIEMPO ¥ SALARIO)

L ALTORIZADO TOR (BFESPONSABLE DEL ANFA ADMYA)

- ONSERYACIONES (COMENTARIQS ¥i0 INF. ADICIONAL)
- ELARORADO POR (SIGLAS PERS(INALES Y NO, DEEXT)
- CTERAS DE CONTROL "SUMAS" {IMPORTES)

- AVTORIZAND POR (RESPONSABLE NEL AREA ADMVA.)

CONBICIONES
PARA QUE PROGEDAN LAS SUSTITUCIONES DEBERAN CONSIDERARSE LO SIGUIENTE;

= SUSTITUCIONES DE $INDICALIZADD A SINDICALIZADO
* POR 15 DIAS O MENOS £8 DECISION DE LA EMPRESA
° POR 16 DIAS O MAS ES OBLIGADO PARA LA EMPRESA
* TAMBIEN SE PAGAN SUSTITUCIONES NOMINALES

BENEFIGIO: SE PAGA LA DIFERENCIA DE SUELOOS AL QUE SUSTITUYE
SE PAGA 15% DEL SALARIO A PERSONAL "VACACIONERQ" DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS

- SUSTITUCIONES OE SINDICALIZADO A CONFIANZA
° DEBEN SER POR LN MINIMO OE 10 DIAS COMTINUOS
° PUEDEN SER POR UN MINIMO DE 5 DIAS CONTINUOS (EN PUESTOS FRONTERA}
° DEBE EXISTIR DESLIGUE SINDICAL
BENEFICIO: EL AREA DE COMPENSACIONES DETERMINA LA CANTIDAD A PAGAR POR EL NUMERQ DE DIAS {CONSIDERANDO EL
RANGO SALARIAL DEL PUESTC SUSTITUIDO), EL MONTO TOTAL DEL PAGO PARA EL PERSONAL SINDIGALIZABO NO
DERERA EXCEDER AL 60% DE SU SUFLDO BASE (MASC Rhs-1)

=SUSTITUCIONES DE CONFIANZA A CONFIANZA

* Nt PROGEDEN SUS TITUCIONES DE MENOS DE 10 DIAS HABILES CONTINUOS
= NO PROCEDEN PAGOS DE SUSTITUCION DE CONFIANZA A CONFIANZA PARA EMPLEADOS DE NIVEL BUPERIOR A SUBGERENTE

O GERENTE DE 2° NIVEL

BENEFICIO-  EL AREA DE COMPEMNSACIONES DETERMINA LA CANTIDAD A PAGAR POR EL NUMERD DE DIAS (CONSIDERANDO EL
RANGO SALARIAL DEL PUESTO SUSTITUIDO) EL MONTO TOTAL DEL PAGC POR SUSTITUSION NO DEBERA EXCEDER
EL 30% DE SU SUELDO BASE (MASC Rhs-1)

Ctrasus1



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CEDULA: AUSENTISHO

INFORRMACION A OBTENER

DIRECCION:
PERIODO: 1 Eocumento 14 1
PERSONAL QUE SE REFPORTA, SITUACION DEL EVENTO
RN =] L] L] ¥ ] T TET
CLAVE NG, DE HORAS Y/O]
EXPEDIENTE NOMBRE CANCEPTO IAS REPORTADD PERIODO APLICABILIDAD| AJUSTE MOTIVO
| — ,_—.1 —
}_
I - e S
e rr——— ot r——— A—L.Jr__..___‘__m
'_ R
P S
- ——
PR ]
A ]
—
| B
] ).

Ausenli2



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

CEDULA; AUSENTISMO

INFORMACION A OBTENER
DIREGCION:
PERIODQ: Documento 15
PERSONAL QUE SE REPORTA
T o] =] 1 : T T e
GlAVE NO DE HORAS Y10
EXPEDIENTE NOMBRE CONCEPTO DIAS REFORTADOS PERIOLO APLICABILDAD AJUSTE MOTIVO
COTEIRR
i DI 08 NE C PO PAl UE
N DE DONDE SE OBTIE L pdiien I AM RA QY
—_—
CIcS TAPED
g [PELFORMATO F.17 SIRH EXPEDIENTE [VERIFIGAR GUE SEA PERSONAL ACTIVO Y GUE CORRESPONDA A LA PERSONA
CIES EXPED
2 |DEL FORMATC F-17 SIRH EXPEDIENTE [VERIFICAR QUE SEA PERSONAL AGTIVD Y QUE CORRESPONDA A L PERSONA
GARTA o
DEL FORMATC F-17 SUSPENSION FOR
3 b O STAM CONOGER LA CAUSA CEL AUSENTISMD
TARIETA O
DEL FORMATO F-17 ASISTENGIA ¥
4 PUNTUALIDAD VERIFIGAR LA CONGRUENCIA DEL REFORTE VS TARJETA DE ASISTENGIA
TARJETA GE
QEL FORMATO (17 ASISTENCIA
§ PUNTUALIDAD 5ABER QUE SEMANA ESTAN REPORTANIO EN OBSERVACIONES SE CONSIGNA SEMANA(S) ANTERIOR(ES] OMITIDAS
3 OE AGUERDO A CONDICIGNES /0 PENALIZACIONES ESTABLECIDAS
BOCUNENTO GUE
JUSTIFIQUE  EIj
DEL FORMATQ F-17 g
7 INCAPAGIDAD) CONGGER EL AJUSTE DE ALGUN REGISTRO MAL APLIGADO
8 |DEL FORMATO F-17 DEBE AMOTARSE EN CBSERVACIONES EL MOTIVO Y/0 CAUSA DEL AUSENTISMO (NO CLAVE DE CONGEPTO)

Ctrause1



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURS0S HUMANOS

GEDULA; ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
INFORMACION A OBTENER

DIRECCION:
PERIODO: [~ Documento 16 |
PERSONAL QUE SE REPORTA
= = : 2T =] )
T HO. DE DIAS
A — i —
]
A
] —

Clrayp3



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA; ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

CPFRIODO TERMINADU {SEMANA GUE 5¥ HEFORTA)

- FERSONAL (SIND O ¢ ONF,)

- CONCERLO (CVE ¥ MOTIVO}

. LOCALIDAD

. SIGLAS (DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOY

- NOMBRE

- NUMERO DE EXPERIENTE

LS2TUACION EN LA JORNADA

- TIEMEO {MAS O MENOS SEGUN SEA ELCASO)

. GASTRVACIONES (COMENTAIOS Y/O INF ADICIONAL)
- F1ABOBADQ POR{SIGLAS PRREONAL FE Y KO DEEXTY
- CIFRAS DE CONTROL *SUMAS” (TEMPO Y SALARIO)

- AUTORIZADO POR (RFSPONSABL E DEL ARFA ADMVA}

2LDE RONDE 3E QBTIENE? LPARA QUETR

[DEL FORMATO 18 Gt AVE 09
[ DEL FORMATO 18 GLAVE 09

[ DEL SIRH

{IDEL SIRK

[ DEL FORMATO 18 GLAVE 09

[JUEL F-18 CLAVE 09 (RS ¥ MIN MENGS)
[ PEL FORMATO 18 GLAVE 0%

rl)ocumento 17

VERIFICAR QUE SEA PERSONAL AGTIVO

VERIFICAR QUE EL NUMERG DE EXPEDIENTE ¥ EL NOMBRE REPORTADOS SEAN CORRECTOS
SABER A QUE CATEGORIA PERTENECE

SABER Ei. SUELDO QUE PERCIBE

SABER EL NUMERO DE HORAS QUE SUSTITUYQ

SABER §[ SE REALIZO LA CORRECCION DE ALGUN REGISTRO MAL APLICADG

SABER QUE SEMANA ESTAN REPORTANDO

it REALIZAR L ARALIZYS SABER 5! ESTAN REPORTANDO MAS DE 40 HORAS POR SEMANA (40 HRS DEBEN SER MAXIMO EN UNA SEM.}
[1BASE DE DATOS VERISICAR QUE EL PUESTG QUE SE ESTA SUSTITUYENDQ SEA DE MAYOR CATEGORIA Y/O JERARQUIA
| DEL FORMATO 18 CLAVE 98 VERIFICAR QUE SEA MAYOR EL SUELDO DEL PURSTC,
{IGEL F-18 CLAVE 08 {OBSERVACIONES) CONOCER EL MOTIVO Y/O LA JUSTIFICACION DE LA SUSTITUCION
PERIDDO 17 AMINADO (GRMANA QL SE - FERIODO TERMINAD O SEMANA GUF, SE REFORTA}
- PERSONAL (SI8D, 0 CONE.) . PERSONAL (SIND O CONR)
. CONCEPTO (CVE ¥ MOTIVO) . CONCFPTO (CVE ¥ MOTIV0)
- LOCALIDAD - LOCALIDAD
- SIGLAS {DE[, DEPARTAMENTO ADMINISTRA FIVO) . SIGLAS (DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO)
CAMPOS |- NOMBRE (EMPLLADO QUE SUSTITLYE) CAMPCS |- NOMBRE (EMPLEADO QUE SUSTITUYE)
nuE - NUMEGRQ GE PRPERIENTE QUE |- NUMERO DX EXPEDIENTE
SE - CLAYF TURNO ’ SE . IMPORERS (MAS D MENOS SEGUN SEA EL CASD)
- 111 MPD (MAS O MENOS SEGUN SEA EL CASG) - OBSERVACIONES (CCMENTARIOS Y/O INF, ADICIONAL)
REQUISITAN |y a1 4RI (oE1 FUTSTO QUE 55 SUSTITUYD) REQUISITAN. 1 A10RADD POK (STGLAS PERSONALES ¥ NO DE EXT)
- DBLERVACIGNES (COMENTARIOS Y/O TNF, ADICIONAL) . CIERAS DE CONTROL “5UMAS” (JMPORTES)
ELABORADO POR {SIGLAS PERSONALES Y NO DE EXT) . AUTORIZADO POR (RESPONSABLE DEL AREA ADMVA)
+CIFRAS D, CONTROL "3UMAS" [TIEMEO Y SALARIC)
- AUTGRIZADD POR (RESPONSABLE REL ARFA ADMYA}

Clraypd




GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA; ASISTENCIA Y PUNTUIALIDAD

[SQNDIGIONES

PARA QUE PROCEDAN LAS SUSTITUCIONES DEBERAN CONS!DERARSE LO SIGUIENTE, I_ Documento 18

+ SUSTITUCIONES DE SINDICALIZADG A SINDICALIZADQ
* FOR 15 DIAS O MENCS £8 DEGISION DE LA EMPRESA
* POR 16 DIAS O MAS ES OBLIGADO PARA LA EMPRESA
* TAMBIEN SE PAGAN SUSTITUGIONES NQMINALES

BENEFIC!O:  SE PAGA LA BIFERENCIA DE SUELDOS AL QUE SUSTITUYE
SE PAGA 15% DEL SALARIO A PERSONAL "WACACICNERD" DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS

= SUSTITUCIONES DE SINCICALIZALO A CONELANZA
* DEBEN SR POR UN MINIMG DE 10 DIAS CONTINUOS
° PLEDEN SER POR UM MINING DE 5 DIAS CONTINUDS {EN PUESTOS FRONTERA)
* DEBE EXISTIR DESLIGUE SINDICAL
PENEFICION  EL AREA DE COMPENSACIONES DETERMINA LA CANTIDAD A PAGAR POR EL NUMERD DE DIAS (CONSIDERANDO EL
RANGO SALARIAL DEL. PUESTO SUSTITUIDO) EL MONTO TOTAL DEL PAGO PARA EL PERSONAL SIMDICALIZADD NO
DEBERA EXCEDER AL 60% DE 5U SUELDO BASE (MASC Ris-1)

=SUSTUTUGKINES DE CONFIANZA A GONEIANZA
* NQ PROCEDEN SUSTITUCIONES DE MENOS DE 10 DIAS HABILES CONTINUCS
= NOQ PROCEDEN PAGOS DE SUSTITUCION DE CONFIANZA A CONFIANZA PARA EMPLEADOS DE NIVEL SUPERIOR A SUBGERENTE
O GERENTE DE 2° NIVEL
BENEFICIO:  EL AREA DE COMPENSACIONES DETERMINA LA CANTIDAD A PAGAR POR EL NUMERC DE DIAS (CONSIDERANDO EL
RANGO SALARIAL DEL PUESTO SUSTITUIDO) EL MONTQ TOTAL DEL PAGO POR SUSTITUCION MO DEBERA EXCEDER
EL 30% DE SU SUELDO BASE (MASG Rhs-1)

Clraypd



[ GERENGIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS ]

AUDITORIA: PAGOS DE ANTIGUEDAD

HOUJA DE TRABAJO _
OBJETIVO: VERIFICAR QUE LAS FECHAS DE LIQUDACION DE PAGO DE ANTIGUEDAD

GOINGIDAN CON F- 348, CICS, SIRH Y GONVENIOS DE LIQUIDACION DE ANTIGUEDAID

FEGHA: 18 DE FER 1998 PERIOBO: ENE-DIC 1997 MUESTRA: 33% I Documento 18
ALUDITOR!
FECHA NVA. ANTIGUEDAD FEGHA ]| CORREGTG JCOMENTARIGS
FINIQUITO | EXPEDIENTE NOMBRE TRAB. FiN CIGE 1 SIRF F-348 CONY VR | Exp  [EITJNG
7585 5213507 | JUAN DCAMPO ANGUIAND O17Geme | D1j0eis2|  01/0B/62]  UG1/06/62|  D1/06/H8] 01/0&/88 18/07/98
e
| [ -

Cedtrab1



[ GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RELACION DE PAGOS ANTICIPADOS DE ANTIGUEDAD DE LA DIRECCION DIVISIONAL ...
PERSONAL SINDICALIZADO ¥ NO SINDICALIZADO CON CORTE AL ...

Documenio 20 |

) JfiomBRE]
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GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS 1

RELACION DE PAGOS ANTIGIPADOS DE ANTIGUEDAD DE LA DIRECCION DIVISIONAL ..
PERSONAL SINDICALIZADO ¥ NO SINDICALIZADG CON CORTE AL ...

[~ Documento 21 |

l)." [PATERNG: L oAMATE
DE DONDE SE OBTIENE PARA QUE
1|5E SOLICITA AL_AREA DE FINIQUITOS CORPORATIVO PARA TENER LA BASE DE ATOS A COTEJAR
ZIDELSiRH PARA VERIFICAR LA FECHA DE ANTIGUEDAD
S{DELCICS PARA VERIFICAR LA FECHA DE ANTIGUEDAD
4[DECSIRH FARAVERIFCAR LA FECHA DE ANTIGUEDAL T
5]SE SOUICTTA BL EXPEDIENTE EN LA GERENGIA DE R H PARAVERIFICAR §1 CUENTA GON COPIA OEL FINIQETO CONVENID Y CHEOUE ASI COMO LATECHA UE ANI
BISE SOLICITA Al AREA GF FINIMITOS CORPORATIVO [PARA VERITICAR LOG MONTOS PAGAISOS 1 ] I 3
OBSERVACIONES

SE SOLICITAN LOS EXPEDIENTES D TODOS LOS QUE COBRARON SU ANTIGUEDAD ANTICIPADA

Y N PARM ELO SE ANALIZAN LOS EXPEDIEN [£5 PARA VERIFICAR EL CONENRIDD OELOS

MISMOS

LAS FECHAS Df ANTIGUEDAD AS] COMO {AS FORMATOS DEFINIQUITO BE COTEJAN ERTRE SIRF CICS EAR YEL
FORMATO DEL FINIQUITO

FORMEINIG



GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

TITULO DE AUDITORIA :

CONTROL DE EXPEDIENTE

FECHA DE ELABORACION :

FECHA DE INICIO

i Documento 22

SOLICITA POR .

FECHA DE TERMINACION

CONCEPTO : SOLICITUD DE RETIRO DE ANTIGUEDAD

COTEJAR VS
CONCEPTOS SIRH cles VICIRECORD
SOLICIUD DE RETIRO O ANTIGUEDAD FEGHA DE INGRESO FECHA DE INGRES0 FECHA DE INGREAO
FECHA DE ANTIGUEDAD FECHA DE ANTIGUEDAD FECHA DE ANTIGUEDAD
FINFQUITO DE RET/RO DE ANTIGUEDAD FECHA DE INGRESO FECHA DE INGRES0 FECHA DE INGRESO
FEGHA DE ANTIGUEDAD FECHA DE ANTIGUEDAD FECHA DE ANTIGUEDAD
CONVENIO DE RETIRO DE ANTIGUEDAD VUEVA ANTIGUEDAD VUEVA ANTIGUEDAD VUEVA ANTIGUEDAD
CALCULO DEL RETIRO DE ANTIGUEDAD FEGHA DE ANTIGUECAD FECHA DE ANTIGUEDAD FECHA DE ANTIGUEDAD

SOLICITUD DE CUENTA POR PAGAR

S0LICITUD DE PRESTAMOS BANCARIC
COMUNICADO DE FINIQUITOS A LA GERENCIA LEGAL

ENTREGA DE COMUNICADO NE LEGAL A FIN

F-92

2

CONVERIO(CANTIDAD,MONTOS A PAGA

SE VERIFICA SUEXISTENCIA

RECEPCION POR LA GERENCIA LEGAL, VERIFIGANDD ENTREGA DEL CHEQUE, RECIBIDA AL F-92

FINIQUITCS: COPIA DE F-92, COPIA DEL CHEQUE ENTREGADO, GOPIA DEL CONVENIO Y FEGHA DE REGRES

CBJETIVO :

INFORMACION ALINEADA DE LA FECHA DE ANTIGUEDAD, SIRH,CICS, Y F-348

Catlaxp
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GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE DE RECURS0OS HUMANOS

CEDULA: SEGURIDAD E HIGIENE

AREA: DIREGCION DIVISIONAL..... { Documento 23
SHOBLEMATICA GENERAL A SUPERVI
Nao,| PROGESD TSE(I.:.LE;C’)A A % PROBLEMATICA GENERAL A SUPERVISAR PROBLEMATICA ENCONTRADA

UE MEDTCINA DEL TRABAJD

A) VERIFICAR LIBRO DE FIRMAS, EXAMEN MEDICO|
PERIORICO.

MG SE ESTA EFECTUADD EN ALGUNAS PARTES EU
EXAMEN MEDICO  PERIODICG A TODOS LOH
TRABAJADCRES QUE USAN DIARIAMENTE PANTALLAG
DE VIDEO

B) EXAMENES MEDICOS INGRESQ, ENVIO DEL FJ-088
A LA COORDINAGION MENSUALMENTE

B

DOTACION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS FlICS DE
DETECCION, ALARMA Y EXTINGION, DE INCENDIOS.

A) PROGRAMA ANUAL POR ESCRITO

EN RECORRIDOS DE LAS EMPRESAS ASEGURADORAS
0 INSPECCIONES PE LA STP S, SE HA DETEGTADO)
FALTA OPORTUNA DE MANTENIMIENTC

By CORSTANGTA MEDRNTE FACTURAS
ATENCION Vv CURPOIMIENTO A~ INSPEC

DFIGIALES.

Ay CONTAR CON ARCHIVO DE INSPECCIONES

PRACTICADAS,

EL. NO LLEVAR EL SEGUIMIENTO HASTA QUE 54
CONCLUYA GOM LA MEDIDA SERALADA EN Ly
INSPECCION, HA LLEVADC A SANCIONES ECONOMICAS
Y HASTA CLAUSURAS ADEMAS QUE EL RIESQQ|
POTENCIAL CONTINUA LATENTE,

Y EN SISTEMA SIPREVER,

C) EVIDENCIAS

LUMAS

T VEINGISHARENTS O COMSIGRES

DE SEGURIDAD E HIGIENE,

|A4) COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE,

TL MO EFECTUAR LOS RECORRIDDS HA LLEVADD
REGLAMACIONES SINDICALES Y VIOLAGIONES A L
REGLAMENTACIONDE LASTP 8,

6 ]

B} ACTAS DE VERIFICAGION
SUPERVISION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD

£ HIGIENE EN LAS INSTALACIONES.

A) PROGRAMA AUAL DE RECORRICOS.

B) CAPTURAR EN SIPREVER

EN EL RECCRRIDO DE LOS SEGURCS, SE ESTAM
DETECTAMDO MUCHAS ANOMALIAS QUE DEBIERON
SER ATENDIDAS, CON VISITAS SISTEMATICAS

C) GOCUMENTOS QUE AVALEN 8U CORRECCION

Dy VERIFICAR MEDIDAS  SENALADAS  COMO]

ATENDIDAS

Forrahig




r GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE DE RECURSOS HUMANOS

CERULA: SEGURIDAD E HIGIENE

AREA: DIRECCION DIVISIONAL..... I Bocumento 23

BE LLEV/ [ TAL A SUPER |
EVA AI " ROBLEMA TICA GENEIAL A SUPERVISAR] PROBLEMATICA ENGONTRADA

Ne, PROCESQ l CAEO

S
¢ JPLAN DE PREVENGION, EVACUACION Y AUXILIO.
- 1Ay FORMACION DEL COMITE,

¥ -|B) FORMACION DE BRIGADAS

" . 1) EJEAGICIOS GE EVACUACION

NOQ SF TIENEN IMPLEMENTADOS ESTOS PLANES EN LOS|
EDIFICIOS ESTRATEGICOS

]

DOTACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO PORTATIL
CONMTRA INGENDIO.

EN ALGUNAS OCASIONES NO SE CUENTA CONM UM
PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Of
51 SE FIENE, NO 8E ESTA GUMPLIENDC EN LAS FECHAS]
PROGEAMADAS

2 day PROGRAMA ANUAL,

“

\ By CONSTANCIA DE MANTENIMIENTOS (FACTURAS).

[SIPREVER

ESTARISTICAS DE RIESGO DE TRABAJD Y CALCULO DE INDICE DE SINIESTRALIDAD

SE VERIFIVA EN EL SISTEMA COMPUTARIZADO SIPREVER LA INCEDENGIA DE LOS RIESGOS DE TRABAIC DE LGS
DIFERENTES REGISTROS PATRONALES QUE CONTROLAN EN CADA DIVISIONAL, EN LOS FORMATCS OFICIALES;
5T-1, 8T-2, 8T-3 Y ST. ESTA CAPTURA SE DEBE DE REALIZAR CON UN MINIMO DE DOS MESES.FOR CADA FORMATO
EN FEBRERO DE CADA ARIQ SE CALCULA EL INDICE DE SINIESTRALIDAD, POR CADA REGISTRO PATRONAL, EN
BASE DEL CUAL SE DETERMINA EL GRADO DE RIESGQ DE TRABAJC Y LA PRIMA A PAGAR POR EL SEGURD DE
RIESGO DE TRABAJO DEL IMSS A EFECTO DE FORMULAR LA DECLARAGION ANUAL DEL GRADC DE RIESGO Y
PRIMA PARA LA COBERTURA DE LAS CUOTAS DEL SEGURQ DE RIEEGOS DE TRABAJO

EN RELACION AL RESTO DE LOS PROCESQCS DE SECURIDAD E HIGIENE SE REVISAN £N FORMA GENERAL, CUESTINANECO
81 ESTOS PRCCESOS SE LLEVAN A CABQ, ADEMAS DE VER EL. PORCENTAJE DIE CUMPLIMIENTO DE LOS PROCECIMIENTQS
DE CADA UNA DE LAS ACTIWIDADES DE LOS 7 PROCEDIMIENTCS A SUPERVISAR DEBEN DE TENER CONSTANCIAS

DE LAS ACTIVIDADES {(SACAR CUPIA DE ESTAS).

EN LOS ESPACIOS DE PROBLEMATICA ENCONTRADA SE DEFINE LA MISMA QUE EL DEPARTAMENTO TIENE PARA REALIZAR
CADA ACTIVIDAD DE LOS PROCESOS

Farmhug



| GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURS0OS HUMANOS

CEDULA: PAGO DE CUOTAS OBRERO PATRONALES
(DESDE JULIO DE 1997 A LA FECHA)}

AREA: DIRECCION DIVISIONAL I Documento 24 I

JUL 87 AGD 97 SEP 87 UCT.. . NOV..DIV.,, BTG,
CARATULA CARATULA CARATULA CARATULA
N°| AREA| LOCALIDA l;[ REG. PATRONAL FECHA sua BANGO | FECHA] SUA | BANCO | PECHA| SUA | BANCOQ| FECHA | SuUA [ BANCD
1 2 E] 4 2 3 4
TOTAL $0.00 $0.00 5000 §0.00 $0,00  $0.00
DE GONGE SE QBTIENE COTEJAR CONTRA PARA QUE
1 |DEL AREA DEL 1M8S CORP REGISTROS DEL AREA A SUPERWISAR |VERIFICAR LOS REGISTROS PATRONALES
2 {DELS U A Y EL BANCD DEL AREA IMS5 CORP. VERIFICAR LAS FECHAS DEL PAGO
3 |DEL PAGO AL BANCO DEL AREA IMSS CORP VERIFICAR LOS IMPORTES A PAGAR
4 |DEL B U A Y DEL PAGD Al BANCO DEL AREA IMSS CORP. VERIFICAR LOS IMPORTES PAGADOS

OBSERVAGIONES A CONSIDERAR;

A FECHA DE PAGO DE LA LIQUIDACION DEL IMSS DEBE OE SER LOS DIAS 17 DE CADA MES

(51 EL DA 17 ES VIERNES, PUEDE PABARSE HASTA FL LUNES O EL PRIMER DIA HABIL, §! EL LUNES B8 FESTIVO)
LOS PAGOS PARA ABONO EN GUENTA DE AFORES E INFONAVIT SON BIMESTRALES.

LAS AMORTIZACIONES DEL INFONAVIT NO SE PAGAN EN NUNGUNA LOCALIDAD, ESTAS S8 REALIZAN EN

1A GERENGIA DE CONTROL DE PERSONAL EN METRQ (B DEPARTAMENTO DEL INFINAYIT)

SILAS FECHAS SON POSTERIORES AL PAGO, VERIFIGAR LAS MULTAS E INTERESES MORATORIOS QUE 5E
PUDIERGN PAGAR

ALTAR, BAJAS ¥ CAMBIOS AL IMSS.

VERIFICAR TODAS LAS ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS QUE SE REGISTRARON EN EL ULTIMO MES QUE SE PAGO LA LIQUIDACION

EST08 CAMBIDS LAG DEBEN UE REGISTRAR EN UN PLAZO DE 5 DIAS HABILES (PARA TELMEX SE TIENE IPACTADO BN DOS SEMANAS)
IEETAS ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS SE VERIFIVAN EN LA@!DACION DEL MES CORRESPONDIENTE,

Formimss




| GERENCIA DE NORMATIVIDAD DE RECURSQS HUMANOS l

PROCESQ: RECUPERACION DE SUBSIDIOS
RECEPCION POR DEPOSITO DE CHEQUE IMSS

DOGUMENTO DE TRABAJO ]_ Documento 25 |
"CREGUE THCAFAGIGAD RELACIGH DE QUEGUE POR NGAPAGIDAD REGISTAD CONTABLE
Tio ] FECRAJ TMPGRIE [Fn J& TE| NOMERE o DE DI TIFOPERIODG| NOMBRE DR | 1700 ECHA EC] PECHA ENTREGAL  CARGO ABRO AURY
GUIEN RECIBEL HOTARIAL | RECEPTIGH JDEFOSIT IMSS SUBS REC JWOTAS DE CREDITO| MOV PENDIENTES]
L___ﬁ.._._,.__,ﬁ_)_._ﬁ__ﬁ._____ﬁl__ﬁ____.___.
N —
U

.
-+

I " e —
Y A Y =
] U R
r——wi i M— e — —
N A B — -1 ] -

Recsub2



{GERENCIA DE NORMATIVIDAL DE RECURSOS HUMANOS

i

PROCESO. RECUPERACION DE SUBSIDIOS
RECEPCION POR DEPOSITC DE CHEQUE 488

Documentc 26 &

!

e

ACTIVIDAD

INEORMAGION

RESPONSABLE

]

TRABAJADOR OETIENE INCAPACGIDAD

No, DE INCAPACIDAD
No. de AFILIACION
NOMBRE

No. DE DIAS

TIPC

PERIODO

WSS
(MEDICO)

CONCENTRADO DE INCAPACIDAD
PARA ENVIO A DELEGACICN
RESPONSABLE

IGUAL ACT.

IMSS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

ELABORACION DE CHEQUE

TCUAL ACT. 1

SALARIO INTEGRADO
{CALCULC DE MONTO DE
ACUERDD A DIAS DE
INCAPACIDAD)

MSS
(PRESTAGIONES
EN DINERO)

i

ENTREGA DE GHEQUES ¥ RELAGIONES
QUE AVALAN LOS MISMOS

MEMORANDA DE ENMTREGA
(FECHA DE RECIBIDO POR
PARTE DE TELMEX)
*SUGERIR, ENTREGAR EN

COPIA DE ENTREGA A

DEPTO. DEL HISS

MsSS
{PRESTACIONES
EN DINERO)

RECEPCION DE CHEQUES, RELACIONES
E INCAPACIDADES.

IGUAL ACT. 1

RAZON SOCIAL

REGISTRO PATRONAL

No. DE CHEQUE E IMPORTE
RAMO QUE AMPARA EL
CHEQUE

FECHA DE LOS CHEQUES
No. DE FOLIOS QUE AMPARC
EL CHEQUE

PODER NOTARIAL A AL
PERSONAL TELMEX QUE
RECIBE LA INFORMACION

TELMEX
(TESORERIA)

DEPOSITO DE CHEQUES A CUENTA DE
TELMEX

FECHA DE DEPOSITO

FECHA Y No. FACTURA (F-1081)
CODIFICACION CONTABLE
PERSONA QUE HACE EL
INGRESO

FECHA BE RECIRIDO POR
PARTE DE TESORERIA

IMSS-TELMEX

ABOND; NOTAS DE CREDITC.
CARGO: DEPCSITO QUE HACE EL IMSS A
ESA CUENTA

IMB8-TELMEX

IM8S-TELMEX

CONCILIACICN DE LA RELACION QUE
AVALA EL CHEQUE VS, INCAPACIDAD
NOTIFICADA F-21

IGUAL ACT. 1
SALARIO BASE DE COTIZACION
TEMPORALIDAD DE LA

INCAPACIDAD)

IMSS-TELMEX

Recsubs



TELEFONOS DE MEX

iCO, 3.A,

A

Lic &.P.G.

Director de Administracion dz Recursos Humanos

SU NUMERG

NUESTROQ NUMERC

Rian-039/98

FEGHA.

21 de julic de 1928,

DE

C.P.LG.L.
Coordinadora de Administracién y Control

AT 0" 4309 4

v politicas en ia
Ocgidente.

ssuvio. Proceso de supervision de normas
Gireccion Divisional

Por medio del presente, informamos los resultados obtenidos en Iz revisién a la aplicacion de normas v

poiiticas en la Direccién Divisional Qccidente

1. Procese: “incrementos de Sueldo para Personal de Confianza 1997-1998”
Se revisaron Ia totalidad de los incrementes que se otorgaron durante este periodo (152 casos, que
representan ef 34% de personal de confiznza), de los cuales se presentan los siguientes andlisis:

INCREMENTOS DE SUELDO PARA PERSONAL DE COMNFIANZA 1297 ¥ 4593
DIRECCION DIVISIONAL OCCIDENTE

7997 1558 TOTAL 3
CASOS = ThnSOS % CASDS %
[CrAscS ANALIZALDS TEH100 Co% TERI00 00% T5Zp 100 00%
CUMPLEN CON NORMAS TSl 1974 BY_ 7 55% Fi EENCEED
ho CUMFPLEN CON NORWAS €1} S0 6% TO0{ 92 T7% T31 ECREER,
EQUIDAD INTERNA PREVIO A LA APLICACION DE LOS [RCREMENTOS
1997 3558 TOTAL
CASDS % TASCS =z CASOS % i
!Po SICIDN MENOR AL BODEL TABULADGR 314 %0 76% TER 15 79% 23 ZE 250
ENTRE .80 T EL 2 60 DEL TABULADOR o8 55 ZEm S6h 73 66% EE] 54 47T.%
E 2E s 00 Y 1.20DFL TABULADOR 3955 BH 10 53% 14 7 24%
ARRIBA DEL 1 20 DEL TABULAGOR T 06% Tl C.00% ) T 00%
TOTAL TCAI0D0 0% 75100.00% TE2h 100 CO%
NO CUMPLEN CON LAS NORBAS
7597 7538 TOTAL
LA POLITICA SERALA..". CTAS0S % CASOS % CASDS B
RASTA 80 DEL IABULADOR Z5h 57 0% SEH 512 ZE 0%
HASTA ES BEL IABULADG TR 11 SG% B TZ 21
HRSITA S0 DEL TABULADC TTH 18 05% EY e P TS 27
WASTA "6 DEL VAEULADG 5% 16 25% TOY 14 2 E TE 27
HESTA 1.0 DEL [ABGLABOR T8 2C% T % Bo% i Ty
INCREMERTOQ E 5 2U% 3 4.29% (] 6 11%
tA SUELDC PROMED IO T 0 00% TH T A5% k| R
TOTAL S1L100 00% TOHIG0 GO% 7214 00 00
EQUIDAD INTERNA POSTERIOR A LA APEICAGION DE LOS INCREMENTOS
1997 EEET) TOTAL
CASCS % TASOS % CALUS 3
FCSICION M ENOR AL 20 DEL TABULADGR 104 12 T6% Y T L) 6 58 %
ENTHE 80 Y EL 1,00 DEL TABULADQR 70 52 Bi% 35% 61 4T % (5 5E 55 %
ENTRE T.00 Y 1.20 DEL TABULADGR ZEH 54 2i% 278 25 63% 5% EE
ARRIBA DEL 1 20 DEL TASULADO R [ 23 T.00% 0 T OO
YO TAL 764100 00% TEH100 6D A TEZL 100 00 %

1.1 Delos 131 casos, que no cumplen con las normas, se identificaran 5 coma casas extramas’
EXP. ERPLEADD INGCREXENTO INDICE DE EVALUACION DE L

% COMPENSACIONES DESEMPEND

dG435357 M M C A 49 64 % 5 BAJO

5543702 M R G B 29 30% B BAJD

3185846 §J F P & 40 42 % 4 MUY BAJO

TET0BRZ W R P 42 14% E3 MUY BAJO

JB10971E #J A 2 L o 54% 2 SAJO

En estos casos, en un lapso menor z tres meses, se oforgaron dos mcrementos de sueido
{independientes & los corespondientes por rewisién coniractual), ¥ comoe se puede observar tanto el

indice come las evaluaciones son hajas

F331



TELEFONOS DE MEXICC, S.A. DEC.V.

A

SUNUMERC RUESTRO NUMERC

Lic. JP.G. Rhan-039/93

Director de Administracion de Recursos Humanos jreona 21 de juiio de 1998.

DE

ASUNTO

CPLG.L,
Coordinadora de Administracién y Control

1.2 Es importanie sefalar que los 131 casos gue no cumplen con la normatividad. fueron Gnicamente
autorizades por la Direction Divisiona!, omitiendo el anélisis v la autorizacion de la Subdreccion de
Administracion de Personal, conforme a la politica. (anexo 1).

Se recomienda para mayor controf en Ia aplicacion descentraiizada de los incrementos de sueldo sl
gue se cuenie con un sistemz mecanizado a través dei S.IR.H. que valide o asegure
automaticamente la correcta aplicacién de Incrementos, de acuerdo a las normas y politicas, asi
como el que fa divisién lleve a cabo conciliaciones mensuales, donde se verlfiquen fisicamente los
formatos y las F-348 correspondientes.

Es necesario hacer énfasis con fas areas usuarias en que ios indices de compensaciones y
evaluaciones del desempeno son elementos invariables de decisién, por lo que se solicita su
estricto apego conforme a las politicas establecidas, ya que como se podra observar en el cuadro
siguienie, de los incrementos efeciuados fuera de politica e! 36.16% de los casos comresponden a
evaluaciones de bajo y muy haje desempefio.

EVALUACIONES DE DESEMPENO-19587.58
NO, E CASCS 5 %

MUY ALTO - ALTO 40 30 60%
CUMPLE 23 17 60%
BAJO ™ 23 21 30%
MUY BAJOQ ™ i1 14.50%
SIN EVAL. ™ 21 16 00%
TOTAL 131 1800.00%

2. Proceso: “Asignacién de Cddigos de Puesto para la Subdireccion de Operacion y la
Suidireccién Comercial de Mercado Masivo™
En base z! parametro de lineas fijado por la Gerencia de Sueldos y Prestaciones en marzo de 1995,
para la asignacidn de niveles v sueldos correspondientes, se procadio a venficar la aplicacion del mismo
y $u actualizacion al dia de hoy, observandose lo siguiente

2.1 Se observd que en la Direccién, el parametro que se utiliza para asignacion de niveles de area o
zona en puestos de Comercial y Operacion correspande al de lineas instaladas, debiendo ser el de
lineas en servicio

22 Efectuande un muestrec de ia aphcacion del pardmetro de lineas en senviclo para la asignacion de
niveles de drea o zona,. s encontraron los siguientes resultados
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Direcciones analizadas. Occidente, Metro Poniente, Noreste y Centro, se observd lo siguiente

FUENTES DE INFORMACION

2.3

LINEAS EN SERVICIO
AREA
TOTAL DE CASOS 47 102.00%
CASDS CORRECTOS 83 5ZB4%)
GASOS INCORRECTOS [E 47.16%
DE LOS INCORRECTOS 5 SOBREVALUADGS
78 SUBVALUADOS
SUBDIREGCION BE OPERACION
LINEAS EN SERVICIO
AREA
TOTAL DE GASCS 2558 120.06%
CASOS CORRECTOS 208] B.57%
CASOS INCORRECTOS 471 18.42%
DE LOS INCORRECTOS 8 SQBREVALUADCS
39 SUBVALUADOS

DIRECCION DIVISIONAL QGCIDENTE

LINEAS EN SERVICIC, REPCRTE 27, AFEBRERO DE 1998

En base a lo sefialade en el punfo anterior, se procedid a identificar que existen casos de pussios

scbrevaluados o bien subvaiuados de la sigulents forma, en la Subdireccién Comercial de Mercado

Masivo,
SUBDIRECCION COMERCIAL bt MERCASO MASIVO
PERSONAL PERSONAL PERSONAL J
PUESTO ANALIZADO CRITERID CIDIFASIC. SOBREVAL. SUBVAL.
GERENTE COMERCIAL 7 LINEAS EN SERVICIO 2 0 2
QUE ATIENDE EL AREA
GERENTE DE ATENCION A 8 LINEAS EN SERVICIO 5 3 2
MERCADO HMASIVO QUE ATIENDE £L AREA
L 15 TOTALES 7 3 i 4 l
L3

CAT 01 4308 1 F.351
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3. Proceseo: “Servicio de Comeadores”

31 Se defecid que la Supervisora de Comedor vy el Coordinador de Administracidn de Recursos
Humanes nc cuentan con las nuevas condicicnes de prestacian de servicios del proveeder. Cabe
sefialar que por nuestra parte procedimos a hacer entrega mmediata del confrato vigente.

3.2 Se identficd el incumplimiento por parte del proveedor a o pastado en la clausula 8% Para el
Inciso &) (pruebas de laboratoric, andisis microbiolégicos mensuales de alimentos) se detectaron
9 meses en que no se lievarcn a cabo. Para el inciso b) {anéksis de laboratonie cuatnimestral al
personal) desde la firma del contrato al mes de abri! de 1898 ne se han llevade a cabo,

3.3 Se detectd en {08 andlsis de izboratone efectvados en el mes de cclubre de 1997 que la muestra
tomada de 2 ensaiada de col, superd e limite permitido microbioldgice para “coliformes fecales”
(100 UFC/g) teniendo un resultado de 2,000 UFC/g (anexo 2}

Analsis Microbioldgicos de Alimentos
Te%s [ § T © 1
R F i

[A [ " [ o+ A I ' 1
T x| [ x
r 1T+ 1w 1 v 1 3 1 sl eTloin s
P I NS M R WO ] SR PR

ek ANALISIS NO EFECTUADRDOS

E X E AN ALISIS EFECTUADGO S

Es recomendzble que Iz Gerenciz de Sueldes y Prestaciones supervise ias actualizaciones yio
modificaciones del contrato pactado con @l proveedor, & fin de garantizar su tota! cumplimiente, por
o que se sugiere que dicha gerencia, a la brevedad pesible, ¥ er conjurio con iz Gerencia de
Recursos Humanos de Cccidente, definan un programa de trabajo anual en donde se garantice ia
revisidn y cumplimiento de las cliusulas del contraio de servicios.

En refacidn al incumplimienio sefialado, 2std an evaluacian iz aplicacion al prestador del servicio de
una sancion economica establecida en la clausuta 8 por el namero de meses que no se efectuaron
los analisis microbiolégicos, mismos que hasta el dia de hoy, no nos han sido proporcionados por la
Srita. E.R. (Supervisora de Comedor). Asimismo, se sugiere para Ia proxima revision ylo negociacion
del contrato de servicios, la inciusién de una clausula de penaiizaciones econtmicas en los casos en
que los analisis bacterioldgicos excedan los limites permitidos, seqin las normas de la Secretaria de
Salubridad y Asistencia.

CAT 01 4309 1 F-38%
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4. Proceso: “Comparativo de Puestos de Personal de Confianza Teimex”

Se efectud un comparativo entre los organigramas cficiales de la Gerencia de Control Organizacional y la
Gerencia de Recursos Humanos Geadents, encorntrandosa:

41 En la estructura organizacional presentada por la Gerencia de Recursos Humanos Ccoidente, no
se identfican S empleados perfenecientes al centro de reparaciones, asi mismo se sefialan 6
empleados no weniificados por la Gerencie de Control Organizacienal, mismos que fueron
investigados y que corresponden 2 bajes en la néming, lo cual sefala iz &l de actualizecian del
organigrama por parte de esta drea

4.2 Se colejo su base de datos de ubicacién reai de personal de confianza vs organigrama oficial de la
Gerencia de Control Crganizacional, encontrandose gue existen 34 casos en dende |z ubicacion
Hisica {puestos) es distintz, sin contar con la autorizacion oficiar de dichas movimientcs (anexo 3)

Lo antesior, iwmphca que funcicnaimente se labora con una esiructura organizacional diererde a ia
oficialmente autorizada

4.3 Sélo se encontrd el caso de una persona ubicada en puestos distintos, sin gue ésto represente un
problema significativo.

FUESTOSGN
NONVERE COACONTRDL CREANZAGONAL. 1A [DER H OCODENIE

B2
TI20 MEEA QUCRONACCRCAOO SUFERMSCRCECO

E
|
a

Se sugiere solicitar a la Gerencia de Control Organizacional el andlisis en conjunto con iz Gerencia
de Recursos Humanos Qccidente de los 34 casos identificados, a fin de su evaluacion integral, asi
como apegarse a [a estricta nomma en el sentido de no modificar estruckiras organizacionaies si no
se cuenta coh la autorizacion oficial (anexo 4}.

3. Proceso: “Comparative de Puestos de Personal de Confianza Comertel Argos™
Se lleva 2 cabo un comparativo entre los organigramias de personal de Comertel Argos, de la Gerencia
de R.H Ocecidente y Gerencia de Control Crganzaciona!, encontrandose las siguientes diferencias.

5.1 Total de personal segin Gerencia de Contro{ Organizacional = 51 empleados
Total de personal segin Gerencia de R.H. Occidente = 59 empleados.

5.2 Cenforme al organigrama de iz Gerencia de R.H. Occidente, existen 30 empleades asignados a
|efaturas diferentes a las avtarizadas oficialmente {anexe 5}

53 Se detectd que el Sr. SC.V,, expediente 9800840, se contratd como Ejecutivo Comercial, ton un
susgldo de § 7,023 00, desempefiande aciualmente ias actividades de Asistenie (Chofer) del director
de Iz divisidn, por 1o que se recomienda de inmediato ja regulanzacidn y/o proceder, segun
corresponda.

CAT Q1 6303 T F.2351



SU RUMERD NUESTRQ NUMERO

Lic. J.P.G. Rhan-032/98
Director de Administracién de Recurscs Humanos Jrecna 21 de julic de 1998,

C.P. LGL
Coordinadora de Administracidén y Conirol

ASUNTO

Se recomienda una concliiacion mensual de estas estruciuras tante fisica come en papei, conforme
2 o autorizade oficlalments, v ¢on ello eviiar una asigracion errdnea de! persenal, conforme & los

H

perfiles y deseripeiones de puesto para ios cuales fueron contratados.

Proceso: “Conversiones de Puesto”

Se revisaron las bases de daios de conversionas de puesio otorgadas desde enero de 1857 & Iz fechs,
verificande los niveles de adforizacion ejercidos y su repercusidn en ef nivel de vaiuacion del puesic
asignado en el pueste convertido. De 56 cases, 21 imphearon promociones  Del total de casos, en
ninguno de &fios se envid copla & le Gerencia de Control Organizacional, como lo establece i norma
Cabe sefialar que de los 56 casos, exisien 4 en donde tanio en |z asignacion anterior como en la nueva
asignacidn, segun el propio formatc “Movimentos de Esirucluras Organizacionales”™, wos puestos
converhidos eran inexistentes de acuerdo af catélogo oficial, es dectr, estaban fuera de politica, va que
esta sefiala que sdlo es factible aplicar conversiones en puestes oficialmente avtorizados en egtructuras
organizacionales.

Se recomienda para esiablecer una mayor seguridad en cuanic a2 (@ aplicacion de las
conversiones de puests, ol desamolio de un sisterna mecanizatio viz 8.1.R.4., que vaiiGe en forma
auiomatizads, previz & su apiicacicén en F-348 gue cumplan con los reguisitos establecidos en [z
normmatividad al respecic. En el franscurse de su desarrollo se sugiere Hevar a cabo
conciliaciones bimesirales de los formatos gue e han autorizade en este periodo. En of futurc v
una vez mecanizado el proceso, se sugiere evaluar el gue al momenio de aplicar iz conversidn,
simultaneamente se lleve 3 cabe of movimiente de personal por l2 misma &res.

Proceso: *Pagos de Antiguedac”

Se revisaron 2 totalidad de pagus de antiguedad elaborados por fa Gerencia de Personal durante 1997 y
io acumulado hasta marzo de 1898 en ta Direccion Divisional Occidente (102 casos con un costo (otal de
$ 8 235,078.00 y un costo prornedio de $ 81,535 43 por cada finiquito )

7 1 En la cabecera de l2 Gerencia de Recursos Humanos Occdente, exsien 53 de los 102
expedientes, con un costo de § 3'984,348 00, de los cuales solamente 25 confienen copifa de la
documentacion original ¢ue avala el pago de antigledad, cuande per norma e] total deberia tener
la informacion compieta {convenio, copia del finiguito y chegue entregado).

-
[}

En paralelo se consultaron el C.i C.8 Y 8.1 R.H. a fin de verificar la aciugiizacion de Ia fecha de la
nueva antigledad, observandose que para los 102 casces. en 8 no coincide &l C.LC.S. v en 34 no
coincide el S LR.H., deblendo indicar que 14 de ellos estaban en proceso de actualzacidon  Sin
embarge cabe sefialar que esta problematica ya esta siendo atendida a {ravés de! programa forma:
que se establecit con ta Subdireccdn de Auditoria.

73 La Gefencla de Recursos Humanos Qccidente ndich desconocer sy obhgadidn en cuanto & 1
actualizacidn de los movimientos de personal en las tarjetas vicirecord.

Cabe sefialar que los expedientes restantes (49), la Gerencia de Recursos Humanos Occidente sefiald que
se encontraban en las cabeceras ds drea, en las Jefaturas de Regursos Humanos.,

-6-
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Se recomienda a ia Gerencia de Conirol de Personal establecer un criterio homogénac para el
control de expedientes de personal, asf como determinar el dpo de dotumentos que debe contener
el expediente de un emgpleade, en continuidad al proceso de descentralizzsidn vigente en les
Gerencias de Recursos Humanos. Asimismo, es necesarlo que la Gerencia de Gontrof de Personai
clarifique si aln se requiere llevar controles manuales de los movimientos de personal o bien si en
st totalidad estan integrados actualmente en ef §.L.R.H.

Se sugiere llsvar a cabo por parte de Iz Gerencia dz Recursos Humanos de fa division, un inventaric
fisica de los expedientes oxistentes en las cabeceras de drea, validando la exisiencia, contenite ¥
control de los mismos,

- &k 3¢
Procesa: “Sustiim

. ”
isnes

Se aralizaron 886 casos de sustituciones que representan la totalidad de pagos por este conceplo
durante 1897 y hasta abrll de 1988 (ic que represenia un promedio mensual de 55 casos),
encontrandose lo sigmente.

81 Sustifucionss de conflanza 2 confianza

Se encontraron 7 casos con periddas de sustitucion menores & 10 dias, ustificados por Iz Dvision
Ocedente per tratarse de puestos de dreas de operacdn o comarcial.

FECHA
W BP NOMERE &P ] NCVERE DE PAGO PUESTO 1
lj SUSTITLYE ! ! SUSTITUIDO INICIAL] FINAL § CIAS] {
1 [t |6 R B T eaom 2 G F B0 | Grital | 9 | GIRENTE COMPRGAL ZACATECNS |
2 [ra0ms L M = | msi0omt 3 Fy Svecn | ovmene | & | JEFR CENRRO ATl ARER COMERGAL |
BEEEE 3 n BT [G 0 J SRS | SR | 6 JEFE DE CPERAGION
4 rmaet |F v v BRB15 [A N F 570620 | ST | & EFE DE CPERAGON
5 rmezs | & v ‘smomma |2 [ E oG | 9TE | 6 JEFE BE CENTRO UF TRABAID
5 [ P v W %0748 [0 3 570520 | 97053 | 8 | oI CENTRO G ATENGION CLENTES
7 [sn P o 5 Ay 0 a 9525 | SN06 | 9 | GEPENTE DEATENGIONACLENTES

82 Sustituciones de sindicalizado a confianza

Se ndentficaron 7 cascs en donde se rebasaron 6 meses de sustitucion  Cabe sefialar que en
todos ellos existen constancias de terminacén del desligue sindical antes de los 6§ meses, sin
embargo, la sustifucion continué déndose en forma ninterrumpida superande dicho periodo,

CAT Ot 4309 1 F-281

FEGHA FECHA FECHA
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En el case de |z sustitucion reatizada por el Sr P D.S,, se dentifica pago de vidtico durante todo el
tiempo gue ha venido sustituvendo el puesto que por jubiiacin ded ef Sr RAM,, ya que este se
encontraba ubicado en Zacatecas El gasto identificado es de $ 151,140 00, considerando que los
pagos son a partir del mes de actubre de 1998, fecha desde iz cual inicio las sustituciones.

8.3

84

Sustituciones a puestos de confianzz despuss de fa circular Rhs-598 {enero de 1998)

Confforme a la circular Rhs-588 en donde se sefiald ia restriccidon para autorizar sustituciones a
puestos de dreas administrativas v/o corporativas se identificarcn 4 cascs' a) Especialista de
Recursos Humanos ) Jefe de Recursos Humanos Colima (en dos ccasiones} y cf la Jefatura de
Recursos Humnanos Zacatecas

Las Jefaturas de Recursos Humanos fueron sustituidas por encontrarse los biulares en comisién
especial “Grupos de Procesos”, v en relacidn al Especialista de R.H. justifican fa susfitucion
argumentando gue |z Coordinacitin de Administracién y Control solo tene dos pusstos de
conflanza que le reportan directamente, cuando en e organigrama oficial autorizado se identifican
3 puestos (2 Espeoelistes de RH vy 1 Superviser de Comedores)

Sustituciones con Paye diferente al establecido

Fueron revisados los pages efectuados por susfiiucion encontrando que todos elios son
correctos, con excepoiOn de dos casos gue no se consideran de consecusnclas gravosas

84.1 Expediente 71065893, J.J.D.F_, sushtuyd durante 11 meses al mismo puesto y persona,
recibiendo durante los pnmercs 10 meses la resultante de un salano base de célculo de
$ 11,378.30, mentras que para el Gltime mes, fue considerado un suelde de $ 9,244.87.
La diferencia en contra del trabajador equivaie a $ 4,418.586.

842  Expediente 7810882, V.R.P,, recibié per pago de sustitucién el equivalente al 1.35% de
su salario, contraviniendo lo establecido en la poiitica de Compensaciones que sefiala
comg maxmmo & pagar ei 1 30% por sustitucidn en puestos de confianza a confranza La
diferencia gue se le pagd en exceso al empleado fue de § 470 78.

Se recomienda apegarse estrictamente al cumplimiento administrative ante el S.T.R.M. de Jos
desligues y terminacién de Ios mismes, procurando el garantizar Ia inferrupcién fisica y de pago de
sustifucion, unz vez que ¢l personzt con respecto a ia fecha de ligue ha regresado a la nomina

sindical.

3. Proceso: Permisos sin Sueide por mas de 35 dias Consecutivos

Se obtuve informacién de 62 casos en los gue fueron concedidos permisos sin sueldo por mas de 356
dias consecutives (7 casos de confignza v 55 sindicalizados), procediends 2 identificar el nimero de
dias por los cuales debetian afectarse las pnimas vacacionales correspondientes, asi como los dias
reales a disfrutar por el personal, toda vez que dichos permusos afectan el derecho segon 1o
establecido en fas clausulas 41y §2 del C.C T

CAT 91 4309 1

-8-
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Se dentifica un total de 392 dias, los cuales no debieron pagarse ni disfrutarse  En informacion
recibida del drea, de los 62 casos en que debid aplicarse afectacicn, solamente en 6 de ellos se
hucleren los ajustes correspondientes, de lo anterior se conserva un nimero total de 360 dias que no
debieron pagarse ni permitirse ef disfrute al perscnal, de acuerde a las polificas arriba indicadas.

10. Proceso: “Pago de Cuotas Obrerc Patronales LM.S.S.-inforavie”
Se identificarcn 4 casgs de pagos con irregularidades en el procesc (1 se pago con recargos, 1 en
ferma anticipada vy 2 pages de amortizaciones de Infonavit),

Al mismo fiempe, se rewisaren los soportes administratvos que avalaror jos pagos desde jui de 1397
{fecha de desceniralizacién dei pago) hasta el mes de marzo de 1998, encontrandose que para los
meses de julio de 1997, septiembre de 1997 y febrero de 1988, ne existe documentacion en algunos

registros patronales.
1 PAGOS IRREGULARES EN CUDTAS OBRERO PATROUNALES IM5S-INFONAVIT I
FECHA AREA LOCALIDAD MONTO MOTIVO
17/08/87 |AGUASCALIENTES [AGUASCALIENTES | $5,136.25 |* PAGD DE AMORTIZACIONES INFGRAVIT |
17108/97 |ZACATECAS FRESNILLO $5,783 B |* PAGO DE AMORTIZACIONES INFONAVIT
27111197 |COLIMA 7 LOCALIDADES $26,971 28 [ RECARGOS ANTE EL IMS3S
17/02/98 ITEPIC 5 LOCALIDADES $472,179.51 [PAGO ANTICIPADO DE CUOTAS 458

* Page de amortizacienes: Se realizé indebidamente en Ia oficina local, debiende haber sido maneado
directameante por el corporative.

** Recargos ante ! LM 8.5 Se pagaron por incumplimiento en [as fechas establecidas (10 dias de
retraso).

Se suglere que la Gerencia de Control de Personal emita un comunicado a fa brevedad posible, en
donde especifique la responsabilidad de las Gerenclas de Recursos Humanos y dreas involusrades
en cuanto a conservar la documentacion soporte de pago, sefialando que an caso de su no
cumpiimiento colocan a la empresa en un alto riesgo ante auditorias del propic !MSS. En paraielo se
sugtere establecer como norma el pago de fas cuotas en el dia de aplicacidn, evitando con elle pages
anticipados que a pesar de gue no estin penalizados por el IMSS repercute en la empress en los
benefigios financieros que podrian obtenerse de elics.

En adicibn, se le solicitara 2 1a Gerencia de Control de Personal identificar y cuantificar a nivet
nacional los pagos de amorlizaciones efectuados erréneamente por las Gerencias de Reclirsos
Humanass, a parthr de ia deseentralizacion dei pago {juiio de 1997} v establezea fechas compromiso de
recuperacién ante el infonavit. Cabe sefialar que estos pagos se realizan en forma centralizada en el
Depariamento de infonavit Telmex.
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14. Proceso: “Relacion de Familiares Uhicados en (2 Direccidn Divisional Occidente”

Se enalizaron las nominas de Comerte! Argos y persenal confianza Telmex, enconiréndosz 24 casos de
empleados que son hermanos y de los cuales en tres de elios se contrataron via Comertel Argos en
fechas recientes, en adicién se identificaron dos parejas de familiares, mismos que a continuacion se

presentan:
]
)
i EXE. PATERNO | WAIERNO | NOWBRE | FUESTO SUBDIRECGION
s e e —— )
i S A A CENTRO DE AN A CLENTES | [COMERGIAL DE MEFEALO MASIVO
| B6d5507  1C A e ECLITIVO DE GUEN A | COMERCIAL D VAL VRSO
OB JC A iA EGUTT 7 ORI, Ok METCALO MRV ]
e BT ~ T = TR
7EI0018 §Z T 5 =1 COMERG AL D MERCADO MASTVG |
by
THo00040 J2 T WA ECUTIVG GOMERGIAL | SOt U MERCADD MRS
[ os00252 A 7 T3 TIEFE D6 RECURS0S HUMANDS  TOLRENCIA D RECURS0S HUMANGS |
e ey o]
! R i L EIEGUTIVO COMERGIAL COMERGIAL LE MERGADG MASIYO
R e e e e A e
I E0eT L T K |EERENIE O IEN ES MAYORES  JGLIENIES MAYORES, AEA GUAD

* Personal de Comertel Agus de Teaen mgreso.
* Enfecharecente renuncié 2 Telmex.
** Conyuge de J AL

Cuando existe personal con nexos de parentesco en la misma jinea de mando, se generan conflictos
en | operacidn, por lo que se solicita apegarse 2 [as normas ya establecidas.

12. Procesc: “Sistems de Reorientzcidn hacia ios Resuliados™

Se dentifica 2 partr de enero de 1998, que ef Sistema de Reonentacion hacia los Resuliados no se
esta llevando a cabo tal y como 10 establece 2 normatvidad emibda, es dec, la determinacion,
ponderacién v calificacién de objetivos mensuaies mismos que al final del tnmestre se traducen en el
bono de preductividad, siempre y cuando se cumpla el 80% de los mismos  Los resultados obtenidos o
"asignados’ al personal son transmitidos via telefonica a la Gerencia de Recursos Humanos de ia
divisian, conforme 2 12 actorizacion de la Direccién Divistonal. No se establece un esquema de metas y
la correspondiente valuacion de st cumphmiento, ya que el personal recibe los puntajes que cada
trimestre les otorga el propic director de la division.

Se sugiere retomar formalmente ¢l ssguema establecido a fin de garantizar iz aplicacion homogénea
y Fa equidad que debe corresponder 3l esfuerze real de cada trabajzdor y al iogro de sus resultados.

12. Proceso: “Funcionamiento de fa Serencia de Recursos Humanos Occidente”

Como Uitime punto debemes hacer mencion de fa funcicnalidad cperativa Wdentificada en la Gerencia de
] Recursos Humanos de la Division, en ia cual se da un esquema de separacién de funciones que
segmenta la operacion de |z gerencia

' - 10-




TELEFONOS DE MEXICO. 8.A DEC.V.

A

SU NUMERD NUESTRO NUMERO

Lic, J.P.G. Rhan-039/98

Director de Administracién de Recursos Humanos acin 2% de julio de 1998,

DE

C.P.LG.L. ASUNTO
Coordinadora de Administracién y Control

La Coordinacion de Planeacidn de Recursos Humanos zhende lo correspondente a  Seleccidn,
Contratacion, Aumento de Sueldo, Capacttacién, Planeacién de Recursos Humanos, Grupos de
Procesa y Talleres de Excelencia, recibiendo linea directa de 'a Direccion Divisional, v por su paits, la
Gerenciz de Recursos Humanos atiende lo relacionade al marco laboral y administracion y contrel de
perscnal, y en forma compartida ambos supervisan la operacidn de las 4 Jefafuras de Recursos
Humanos existehites en a dvision.

Lo antencr, ademas de estar fuera del esquema tipo definido v autorzado para fas Direcclones
Divisicnales, afecta la operacion integral que como area le corresponde a la gerencia  Fl flujo de
nformacién y la toma de decisiones se canziizan a través de las dos entidades, lo que conlleva a un
confiicts de autoridad, en la cual la responsabilidad gue corresponde ai gerente se ve disminuida v
afecta sus resultadss e incluss se da duplicidad de funciones.

Se recomienda la definicién del titular oficial de la Gerencia de Recursos Humanos Occidente y
redistribuir al personal conforme a las funciohes encomendadas en las descripciones de puesto de
cada una de las coordinacicnes que la componen.

Cabe sefialar que por cada uno de los procescs aqui planteados, contarmos con documentacidn soporte gue
esta a disposicién para su consulta, por st se considera necesario

Atentamente,

C.P.LG.L.

ccp DrJES
Lic AAF
Lic. PMI

-11-



TELEFONOS DE MEXICQ, 8.A. DE C.W.

A

Ing. J.C.M.
Director Divisional Pacifico Golfe

8U NUMERO

NUESTRE NUMERO
Rha-1361098

recna: 29 de diciembre de {1998,

De

CP. LGLL.

Coordinador de Administracidn y Control

ssuvre  Proceso de supervision de normas v
politicas en la Direccidn Divisional
Pacifice Golio.

Por medio del presente, informamos los resultados obtenidos en la revisién a l2 aplicacion de normas y
politicas en la Direccién Divislonal Pacifice Golfo

1. Proceso: “Incrementos de Sueldo para Personal de Confianza 1987-1998”
Se vevisaton la toizhdad de los incrementos gue se olorgaron durante esie periodo {62 cases, que
representan el 13.5% de personal de confianza) hasta el 1° de junio de 1988, de los cusles se presentan

los siguientes an&lisis (anexo 1):

INCREMENTOS DE SUELD( PARA PERSONAL DE GONFIANZA 1357 v 1998

DIRECCION DIVISIONAL PACIFICO GOLED

1297 1998 TOTAL
Ccasosf % [ casos] % ] casos{ %
[casos AnALIZADOS 47H100 0D 453 100.00 524 100.00
[CUMPLEN CON NORMAS 37 7872 141 9334 518 8225
RO CUNMPLEN CON NDRMAS EEES i 55 11§ 1775
EQUIDAD INTERNA PREVIO A LA APLICACION DE LOS INCREMENTOS
1387 1998 TOTAL
casos] % 4 cascs] % | casos) %
POSICION MENOR AL 80 DEL TABULADOR o 1915 3 2080 12] 1935
ENTRE .30 ¥ EL 1.00 DEL TABYLADOR 34 72.34 I 43 6936
ENTRE 1.02 Y 1.20 DEL TABULAGOR EiEED 3 2000 6 968
RISA DEL 1.20 DEL TABULADOR 4 213 o ooo 14 161
TOTAL 471160 00 15 10000 62] 160 co
RO CUNMPLEN CON {AS NORKAS
1897 1298 TOTAL
CONFORME A POLITICA casos| % §ecasos] % {§ casosi %
ISE REBASO EL .20 DEL TABULADOR ol soon 1§ 1000 108 9090
ISE REBASO EL .85 DEL TABULADOR o poo oon o goe
|SE REBASO £L .90 DEL TABULADOR of oo o 000 of 0d0
|SE REBASO EL .95 DEL TABULAROR o 000 o 0oo of ooo
SE REBASO EL 100 DEL TABULADOR A 1000 o oo 4 s
SIN INCREMENTO E TS T o] .00
A SUELDO PROMEDIC EIEE: 6 000 of 600
TOTAL 16 106.00 2§ 15008 11} 100.00
EQUIDAD INTERNA POSTERIOR A LA APLICACION DE LOS INGRERENTOS
1997 1398 TOTAL
CASUS; % | CASOSf % § CASOS| %
|POSICION MENGR AL 50 DEL TABULADOR 6l 1277 4] 2667 EEE
ENYRE .80 Y £L 1.00 DEL TABULADOR 35 8297 11] 7333 50] 8054
ENTRE 140 ¥ .20 bEL TASULADOR E e o ane 2 373
RIBA DEL 1.20 DEL TABULADOR of ooo 000 of ooo
TOTAL 4710000 15 100 00 52 10000




TELEFONOS DE MEXICO, 8.A.DEC.V,

A SU NUMERC KUESTRO NUMERQ

ing. J.C.WAL Rha-1361098

Director Divisional Pacifico Golfo recia 21 de diciembre de 1998,

Do

asuwte - Proceso de supervision de normas v
CPLGL. politicas en la Direccidn Divisionat
Coordinador de Administracion y Control Pacifico Golfo.

1.1 Cabe sefialar que en forma adicional se identificaron 67 casos; 19 demaociones, 28 promacicnes y 19
transfatancias (anexa 2). De estos dthmos resaltan dos casos de democion en donde o se conté con ia
auforizacién de fa Subdireccién de Adminstracion de Personal:

SITUACION  ANTERIOR SITUACION ACTUAL COMENTARIO
EXP. NOMERE HIVEL POSICION___ | NIVEL POSICION
7306024 | JMP 20 114 ]7 16 164 SIN AUTORIZACION DE Rt
7018175 | FLG S 588 B FED3 SIN AUTORIZACION DERH

Se recomienda para mayor control en la aplicacién descentralizadz de los incrementes de suelda el
que se cuente con mecanismos de validacién, conciliacién y control entre la Divisién ¥ ia Gerencia de
Sueldos y Prestaciones, que geranticen iz correcta aplicacién de los mismos, previo 2 su aglicacién en
F-348.

Es necesario hacer énfasis con las dreas usuarias en que esid estrictaments prohibide el oforgar
incrementos de sueldo superiores a los gue establecen las normas al respecto, misimas que
establecen como elementos invariables de decisidn tanto los indices de compensaciones asi cemo las
evaluaciones del desempefio, ya que como se podra observar en ¢l cuadro siguiente, af 20.97% de los
incrementos otorgados correspondieron a personal sin evaluacion y en ef 11.29% a personal con
evalyaciones bajas:

EVALUACION DE DESEMPERD 1957 -1998
CONCEPTQ I CASOS | %
MUY ALTO/ALTO 33 53 23%
CUMPLE g 14.51%
BAJO 5 8.08%
MUY BAJO 2 _ 323%
SIN EVALUACION 13 20.97%
TOTAL 52 100.00%




TELEFONOS DE MEXICQ, S.A. DEC.V.

A SU NUMERQ NUESTRO NUMERG
ing. J.C.M. Rha-1361098
trirector Divisional Pacifice Golfo reonn 24 de diciembre de 1998,

o ssunto  Proceso de supervision de normas y
CF.LGL peliticas et iz Diraceibn Divisional
i Coerdinador de Administracion y Gontrol Pacifico Golfo.

2. Proceso: “Asignacién de Cédigos de Pueslo para i@ Subdireccion de Operacidn ¥ Iz Subdireccion
Comercial.

En base al paramefro de lineas en servicio establecido en la nommatividad de iz Gerencia de Sueldos y

Prestaciones, para ia asignacion de nveles y sueldos correspondientes, se procedis & venficar i aplicacidn del
misma ¥ su actualizacion al dia de hoy, observandose lo siguiente (anexo 3)

AMALISIS DE LINEAS EM SERVICIO A MIVEL AREA

SUBDIREGCION COMERCIAL
AREA PORCENTAJE!
TOTAL DE CASOE 72 106% !
CASOS CORRECTQS 42 58.33%
CASOS INCORRECTOY 30 41.67%

DE LOS CASOS INCORRECTOS:

o |soBREVALUADOS i
10 ISUBVALUADOS |

ANALISIS DE LINEAS EN SERVICIO A NIVEL AREA
SUBDIRECCION DE OPERACION

ARER PORCENTAJE
TOTAL DE CASCS 101 100% |
CAS0S CORRECTOS 84 8347% |
CASOS INCORRECTOY 17 16.83%

DE LOS CASOS INCORRECTOS: ‘

S A
i2 SOBREVALUADOS
5 SUBVALUADOS |

Nota: Lingas en senvicio, reporte 27, a abnl de 1988

[N}



TELEFCNOS DE MEXICO, 8.A. DEC.V.

A

$U HUMERO NUESTRO NUMERO
Ing, J.C.M. Rha-1361098

Direcior Divisional Pacifico Golfo reona 21 de diciembre de 1998,

swro  Procesc de supervision de normas v
C.P.LGLL poiiticas en fa Direccion Divisional
Coordinador de Administracién y Control Pacifico Golfo.

2.2. En base a lo sefialado en el punto anteror. se dentifict que existen casos de puesics sobrevaluades o bien
subvaluados en la Subdireccion Comercial (en las Gerencias Comerciales} v en la Subdireccion de Cperacion (en
las Jefaturas de Centres de Trabajo), de la siguiente forma.

ANAUSIS DE LINEAS EN SERVICIO A NIWEL AREA

SUBDIRECCICN COMERCIAL

PERSONAL FERSDNALJ PERSCNAL E PERSOMAL |
PUESTO ANALIZADOCDIFERENCIAYSOBREVALUADG SUBVALUADG |

GERENTE COMERCIAL 1 g of of _ o
GTE.ATN.MERC.MASNG | 8| o] af 0l
GERENTE DE CENTRO DE i 48] zsl qf E!
TENCION A CLIENTES | i - L
[serervisor comerciAL ] 10] ER o] 3
{roraL i 72 £ of 30
SUBDIRECCION DE OPERACION

IPERSONAL] PERSONAL | PERSONAL PERSONAL |
ANALZADOCHIFERENCIASSOBREVALUADGL SuBVALUADG |
|JEFE D oPERACION e 7 [ | [} |
pErecentRopETRABAJOf 37 | 11 ] & | j
SUPERVISOR DE OPERACION 35§ ] 3 [ i
lpuwm EXTERNA l i J i I
[roTar I 1ot 1 17 1 12 s 1

Nota Lineas en senvicio, reperie 27, a abrii de 7998,

Se recomienda llevar a cabo Iz aplicacion correcta en el nivel de valuacidn de puestos asignado tanto
para los casos de subvaluados asi como para ios sobrevaluados. Cabe sefialar gue en los casos de
subvaluados (35), corresponden a puestos de la Subdireccién Comercial y de iz Subdirectidn de
Operacitn, en donde ef niimero de lineas en servicio a nivel drea corresponde & un nive! de valuacion
de puestos superior {la mayoria de los casos son de Gerentes de Centro de Atengidn a Clientes v
Jefes de Centro de Trahajo, respectivamente),



TELEFONOS DE MEXICC, 5.A. DEC.V.

A

Ing. J.C.M.
Director Divisionai Pacifico Golic

SU NUMERSD NUESTRG NUMERO

Rha-1361008

recrn. 21 de diciembre de 1998,

Dar

GP.LGL.

paliticas en la Direccién Divisiona!

Coordinador de Administracicn y Gontrol Pacifico Goifo.

3. Proceso: “Comparativo de Puestos de Personal de Confianza Telmes”

3.1. Se coteo la base de datos de ubicacidn real de la Divisidn Pacifico Golfo del personal de confianza vs
organigrama oficial de la Gerencia de Contrel Crganizacional, no encontrandose diferencias de Ia
ubicacien fisica {personas-puesios), sélo se encontraron 4 casos en donde la nomenclatura de los
puestos es diferente, sin que esto represente un problems sigruficativo (anexo 4).

EXP. NOMERE GClA. CONTROL ORGANIZACIONAL GCIA. REC. HUM DIV_PICG
7109438 G.N.M. JEFE DIV. TRAFICO COCRDE. DE TRAFICT
8207627 SR JEFE INGRESOS [ WJEFE ADTIVO. ¥ CONTABLE |
2633180 P.C.N. INV. A COORD. SISTEMAS COORD. B SISTEMAS
7217401 R.G.M. SUP, PROYECTOS SUPERVISOR CAR

4.

Se recomienda una conciliacién mensual de estas estructuras tanto fisica como en papel, conforme
a o autorizado oficiaimente, ¥ con ello gvitar una asignacion errdnea del personal, conforme a los
parfiles y descripciones de puesto para los cuales fusron contraiados.

Proceso: “Conversionas de Fuesto”

Se rewisaron los formatos “de movimientos de estructura de organizacion” para los casos de conversiones
de puestc otorgadas desde eners de 1997 a3 la fecha, venficanda les niveles de autarizacidn
correspondientes. De 95 casos, 50 implicaron promociones. Cabe sefialar que en ia totalidad de los
mismos las conversiones fueron commectamente aplicadas, es decir, fueron efeciuadas z puesios
existentes en “estructuras tipo®, sin embargo en ningunc de eflos se envio copia a la Gerencia de Control
Organizacional y se carece de los comunicados y Vo.Bo del Director Dinvisional que justifique los cambios
sonciados conforme o establece k2 nomma (anexo %)

Se recomjenda para mayor conirol en las autorizaciohes de movimientos de estructura
organizacional, en especial para conversicnes de puestc, o desarrollo de un sistema mecanizado
via S.A.P. gue valide en forma awutomdtica, previa a su aplicacién en F-348, que se cumplan con fos
requisitos establecidos en la normatividad al respecto, o bien conrtar con mecanismos de
validacidn, concillacion y control entre ia Divisién y I2 Gerencia de Control Organizacional.

5. Proceso: “Pagos de Antigliedad”

5.1 Se revisaron Ia totalidad de pagos de antiguedad elaborados por la Gerencia de Control de Perscnal
duranta 1997 y lo acumulade hasta ai 15 de julio de 1998 en la Direccion Divisional Pacifico Golfo (120
casos con un costo tofal de § 11,812,941 30 y un costo promedio de $ 98,441.18 por cada finiquito).

ssuwmo  Proceso de supervision de normas v



TELEFONOS DE MEXICO, 5.A.DECV.
I

SUNUMERD WUESTRG KUMERD
Ing. J.C.A. Rha-1361028

Director Divisional Pacifice Golio recHn 2% de diciembre de 1888,

C.P.LG.L politicas en la Direccion Divisional
Coordinader de Administracidn y Control Pacifico Golic.

52 En ia cabecera de la Gerencia de Recursos Humanes Pacifico Goifo y el rea de Cuernavaca, existen
52 de los 120 expedientes, de los cuales solamente 41 contienen copia de la decumentacién original
que avala el pago de antigliedad (convenio, copia del finquito y cheque entregado).

5.3 En paralelo se consultaron ef C.1.G.S ¥ SLRH a fin de verificar la actualizacién de ia fecha de Ia
nueva antigbedad, observandose que para los 120 casos, en dos no coincide et C.LC.S, v en todos
coincide ef 5.L.R.H. Cabe sefiglar gue al dia de hoy, dichas actualizaciones ya fueron efectuzdas por
parie de la Coardinacian de Finiquites de la Gerencia de Conlrol de Personal,

Cabe sefialar que los expedientes restantes (68), ia Gerencia de Recursos Humanos Pacificc Golfo senals
que se enconiraban en las cabeceras de dres, en las Jefaturas de Recursos Humanos {anexo 6).

Conforme a ia normatividad difundida por la Gerencia de Contro! de Personal em relacion z la
administracion y control de expedientes de personal, se sugiere qgue a Ia brevedad posible la Gerencia
de Recursos Humanes ds la Divisidn, lleve a cabo un Inventano fisico de l0s suxpedientes sxistenies en
ias cabeceras de drea, validando el tontenido y contro! de los mismos.

6. Proceso de “Sustituciones”

Se analizaron 949 casos da sustituciones que corresponden a la tofalidad de pagos por este congepto durante

1997 y hasta junio de 1998 (lo que representa un promedic mensual de 53 casos), encontrandose lo siguente:
8.1 Sustituciones de Confianza a Confianza

Se encontraron 7 casos con perfodes de susttucidn mencres a 10 dias (la pelitica al respecto safiala
coma maximo 10 dias habiles), siendo todes eflos a puestos de dreas operativas {anexe 7).

ramo  Proceso de supervision de normas y

.2 Susiituciones de Sindicalizado a Confianza.

Se identificaron 3 casos en donde se rebasaron § meses de susthiucion, contraviniendo lo sefialado en
las clausulas 2y 7 del C.C.T. (anexo 8).

[ NOMEBRE NOMBRE FECHA DE PAGD
No | EXP SUSTITUYE _EAP SUSTTTUIDG INICIAL L PINAL | DIAS PUESTD 1
|_1[7so1oa8lMR T 767797|P R E, g71071 } 971102 i
2175229181G, LR 7310201 [F R.G 971222 0105
38 AW CUBRE VACANTE SEOZU2 | GBI
4:8510440(R P) 109454|Q C.8 9304721 950504
|_sl8sursgalBrc 7710047/ EMM 970109 | 970117
[ 6laT15705MC LD, STA2MBINV S C. 1 o7pazn | evonad
7l8gagsas[A MR gaptisglaz P { evosa [ “aroess



TELEFONOS DE MEXICC, S.A. DEC.V.,

A

SUNUMERD NUESTRO NUMERCQ

Ing. J.C.RM. Rha-1361098

Director Divisional Pacifico Golfo ceore. 24 de dictembre de 1998,

Do

oo Proceso de supervision de normas y

C.P.LGL. politicas en la Direceidn Divisional
Goordinador de Administracien y Control Pacifico Golfo.
Nl EXP NOMBRE HOMBRE MOTIVO | FECHAS FECHA DESLIGUE
SUSTITUYE SUSTITUDC Jpucial TEmAL INICIAL EINAL
7572523V S ALXILIAR COMERGIAUGOMISION!  870203] 880127 9702031 970721
i 970726, 9801271
2| 83z2887|M R SPUESTQ VACANTE _IVACANTE | 070203 6g0217 970127970727
67071
[ 550112
i 25047 ‘
I 3[satinaric [ PUESTC VACANTE __ VACANTE | 070807 971231 970310 970910
[ 970922/ 880315)

£.3 Sustituciones a Puestos fe Confianza Después de Ja Circular Rhs-598 {Enero de {998)

No se encontraron sustituciones a puestos de areas admimstrativas o corporativas que confravinieran a
lo seftalade en el Rhs-598 emitido €l mes de enero de 1998,

6.4 Susiituciones con Pago Diferente af Establecids.

Sea dentficaron 27 casos de sustiucion de sindicalizado a confianza en fos que se rehass el 60% (tape
que sefiala la norma para este tipo de sustiuciones) de pago en relecion af suelde del personal que
realza a sustitucion  Los porcentates van del §3% al 106% (anexe 8).

En sustitucion de conflanza a confianza se loentificaron 22 casos con pagos que rebasan el 30% en
relacién al sueldo del personal que realiza la sushtucion. Los percentsies van del 34% al 40% {anexo 8).

Asimismo, se identificd un caso de pago duplicade por susttucion realizada del sefior Hernandez
Tolenting Cinlo, del 97/12/15 at 97/12/31, por la cantidad de $ 910 73 (anexo 10}

Es necesario apegarse esirictamente ai cumplimiento administrative ante el S.T.R.M. en cuanto a fos
desligties y terminacion de los mismos, procurande el garantizar 1z interrupelidn fisicz v de pago de
sustifucién, una vez gque ¢f personal con respecto ¢ ia feche de terminacion ha regresade a la ndémina
sindical.

Asimismo, ¢s necesaric vigilar el cumplimiento a las politicas establecidas respacto al page de
compensaciones al personal, debiendo evitar pagos por susfifucién de corfianza 2 conflanza y de
sindicalizado a confianza que rebasen ef 30% y 60%, respectivamente.

7. Procesa: *Pago de Cuoias Obrero Patronales LM.5.5. « INFONAVIT”

Se identificaron 11 casos de pagos con Irreguiandades en el procesa (2 de pago con recargo, 2 de pago en
forma anticipada y 7 pagos de amortizeciones de infonavit)

~3
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5% DE MEXICG, §.A. DE SN,

| 5U NUMERD | NUESTRO NUMERO

tng. J.2.4. | Rne-1361038

Director Divisional Pacifico Golfo

recia 21 de diciembre de 1323,

C.P.LGL
Coordinador de Administracidn v Control

Pacifico Golfo.

Al mismo fiempe, se revisaron los soportes administrativos que avalaron los pagos desde juko de 1957 (fecha
de descentralizacidon del page} hasta el mes de junio de 1898, encontrandose que para l0s meses de oclubre
421987, diciernbre de 1897, febrero de 1998, abril de 1898 v juruo de 1998, no existe decumentacion en
algunos de los registos patronales.

s Proceso de supervision de nommas y
politicas en Ia Direccion Divisional

{ PAGOS IRREGULARES EN CUOTAS OBRERO PATRONALES IMSS- INFONAVIT
Mo | FEGRA | AREAS LOCALIDAD HONTQ MOTWO

1 17/09/97 | ACAPULCT ACAPULCO $11,025 91 | PAGO DE AMORTIZACIONES INFONAVIT

2 17/09/57 | ACAPLLCO ZIHUATANEJQ $30.172.58 | PAGD DE AMORTIZACIONES INFONAVIT

3 17/08/27 | CHILPANCINGO | IGUALA $3,930.08 | PAGO DE AMCRTIZACIONES WEONAVIT

& 17/08/57 | CHILPANCINGO | TAXCO $6,565.41 | PAGO DE AMORTIZACIONES INFONAVIT

5 1771197 | ACAPULCO ZIHUATANEJO $23,897 00 | PAGO DE AMORTIZACIONES INFONAVIT

g 71137 L CHILPANCINGD | IGURALA $19,102.10 | PAGO DE AMORTIZACIONES INFONAVIT

¥ 17111557 | CHILPANCINGG | TAXCC $6.275 33 | PAGO DE AMORTIZACIONES INFONAVIT il

SUBTOTAL: $ 97,976.41
] 2191/58  VERACRUZ VERACRUZ $30,549.00 i RECARGD ANTE EL IMSS
9 05/0R/58 | VERACRUZ T SAN ANDRES TUXTLA 34,412 15 | RECARGOS POR PAGD COMPLEMENTARIOS j

En relacion 2 los pagos de amortizaciones al Infonavi, la Gerencia de Control de Personal desde el mes de
septiembre de 1897 ha venide seflalande a fravés de diversos comunicades el evitar el pago nor este
coneapio por parte de ias Gerencias de Recurscs Humanos, ya que este proceso se realiza en forma
cenyralizada, con lo que 2l salirse de esta nonma se generan pages duplicados.

Con respecto a los pages de recargos que se identificaran, 2l correspondiente & Veracruz fué debido 2 que
el pago se hquidd hasta el 21 de enero de 1988, por lo que se fuvieron gue pagar recargos por los seguros
de RC.yV e INFONAVIT. El correspondiente 2 San Andrés Tuxtla con fecha 980517, infcialmente pagd un
mperte de cuoctas al IMSS por $76,304.17, va que calculd la prima de nesgo de trabajo con 0 83710%,
debiendo ser con 1.6198%, y posteriorrnente ¢on fecha 980605 pagd la diferencia  Cabe sefialar que ambos
casos fueron identificados en los controles de lz Gerencla de Control de Perscnal y no asi en los
correspondienies & ia Gerencia de Recursos Humanos de lz2 Division

En adicién 2 fo anterier, se identificd una multa en la poblacién de Aciepan, Hgo, paor § 3,527 36 de los
meses de marzo, abril y mayo de 1988, de acuerdo a [z fraccién XV del artlculo & de! Reglamenio para la
Imposicién de Muitas por infraccidn a las Disposicionass de 1a Ley def Segure Social y sus Reglamentios
{OMMITIR PRESENTAR, HACERLQ EXTEMPCRANEAMENTE CON DATOS FALSOS O INCOMPLETOS,
LA DECLARACION ANUAL DEL SEGURGC DE RIESEO DE TRABASO).

Se detectd unz rectficacién dzsl grado de riesgo de trabajo con nlmere de folio 98/3-80132 por partte det
LAL.3.S,; noirficande Iz nueva regolucion, siendo i nesgo de trabajo del 14 v con una srima de 1.8188%, por
{0 gue se pago un complementatic del drea de Puebia por los siguientes meses

o



TELEFONGS DE MEXICO, 8.4. DE C.v.

A

ing. J.C.M.

Director Divisional Pacifico Golfo

8l MUMERD

RUESTRO HUMERD

Rhz-1361092

FECHA

24 de diciembre de 1998.

Ce

C.P.LG.L.

Coordinador de Administracién y Control

Pacifico Golfo.

asuto  Proceso de supervisidn de normas v
politicas en la Direccién Divisional

COMPLEMENTARIO FACTOR DE RECARGOS TOTAL
ACTUALIZACION WMORATORIOS
MARZO 1998
$142 20365 $2.46012 $8.650 82 $143,31486
ABRIL 1898
$144 887 44 51,144 61 $6,951 13 $152,983.18
MEAYQO 1958
$225,740 19 $0.0 $5,530 63 $231,270.82
TOTAL F ] 1
$512831.28 $3,604.73 . $21,132.65 $537.568.66
Cemplementario del drea de POZA RICA (Reg Pat. 65 04 1332 10 5), como sigue.
COMPLEMENTARIO FACTOR DE RECARGOS TOTAL
ACTUALIZACION FAORATCRIOS
MARZO 1998
$7,853 38 $0.0 $834 62 $8,788 00
ARRIL 1928
$8,790 69 0.0 $674 31 $3,865 00 i
MAYC 15938
$11,890.97 300 $718 03 $12,409 07
JUNIC 1958
$8,850 56 $0 0 $216 44 $9067.00
TOTAL
1 $36,588.6 $0.0 $2,443.40 $39,125.060

Cabe sefialar que el motvo que generd dichos pagos complementancs correspondié a la no inclusidn por
parte de personal de ia Gerencia de R H. de mcapacidades por nigsgos de frabaje de trabgjadores Telmex,
mismas que no fueron netificadas por éstes, conforme a lo sefialado en las normas para tal fin.

En relacion a fas altas v bajas ante &l LM.S S, se venficaron ia wotalidad de las mismas para & &rea de Puebla ¥
Cuernavaca en base s la lquidacion del mes de junio de 1998, y en paralelo se afectué un muestreo de 100
modificaciones de salanc encontrandose corresta su aplicacidt. (anexo 11)

Se recomienda que la Gerencia de Gontroi de Personal refuerce con las Gerencizs de Recursos
Humanos y 4reas involucradas su responsabiiidad en cuanto a conservar la documentacian soporte
de pago.

Cabe sefialar que fa Gerencia de Control de Personal ya solicité al Instituto del Fondo Naciona! de iz
Vivienda para los Trabajadores {Lic. V.O.R., Gerente de Administracién de Carlera} a través de sus
comunicades Rhepf-752 y 993 fechados el pasado 31 de agosto y 7 de septiembre, respectivamente, ja
recuperacidn de 33 casos de pagos de amortizacion de crédites duplicados, asi come 43 casos de otros
pagos improcedentes de créditos ya liquidados, cantidad que asciende a § 179,405.00 {Ciento Setenta Y
Nueve Mil Cuafrocientos $eis Pesos 00/100 MN.), por lo que se le dara seguimientc hastz su
recuperacion.



TELEFONOS DE MEXICO, S.A. DEC.V.

A

S NUMERG NUESTRO NUMEROD

ing. J.C.M. Rha-1261098

Director Divisional Pacifico Golfo recne. 24 de diciembre de 1998,

Pe

C.P.LGL.

politicas en la Direccidn Divisional
Coordinador de Administracién y Control

Pacifico Golfo.

8. Proceso: “Relacidn de Familiares Ublcados en la Direccion Divisional Pacifice Golfo”

Se anaiizaron jas héminas del personal de Nuevo Telmex y personal de confianza Telmex, enconirandose
Gnicamente para este dlfimo, 11 casos de empleados qu@ son hermanos y de los cuales 4 casos adscrites 2
la misma subdireccion y/o gerencia, mismos gue & continuacion se presentan {anexo 12}.

EXP. I PRIERNG | MATERNO] NOMBRE PUESTO _ [SUBDIRECCIO
Measezsgs T [JF.___ JESP LOGISTICAJCONTRALORIA
BBA75aLS, T 1G 5P, LOGETICAICONTRALORIA
T7zos1gR IR WA ISUR.PROY __ JOPERACION |
ERAGLAYT. R iy

SUP. PROY QPERACION

I5: , |
iE. [JEFE CTQ_TRABJOPERACION
8417004C. C. JA JEFE CTO. TRAB.JOPERACION
I B5aBeaAC. <. A JEFE CTO. TRAB JOPERAGION
BE41464C. C. JTA SUP GPeR. OPERACION

3. Proteso: “Sistema de Reorientacion hacia los Resultados” {(Pagos de Productividad para Personai
de Conflanza)

Sellevd a cabo un comparative entre Ja Coordinacién de Gontrol Finandierc de Productividad (area corporativa
que integra ios resultados y efectiia ef page en conjunto coi ta Gerencia de Salarios) vy la Gerenciade RH de
lz Dwisidn, elgiéndose una muesta de 5¢ empleados de confianza, a fin de cotejar los resultados del
cumplimiento de objetivos para los meses de zbril, mayo y junio del presente afio, y que sirvieron como base

para el pago efectuade del bono de produchividad correspondiente al segundo trimestre, encontrandose Jo
siguiente’

+ B 100% de lzs calificaciones coingiden.

v En el 100% de casos evaluados no se utlizd el formato de cumplimiento de abjetivos mensuales que

establece |a normatividad al respecto.

8y esguema de medicidn consiste basicamente en consderar rubros de compettividad, aspectos
financieros, percepeion dei cliente y resultados operativos propios de cada unidad organizativa.

< La evafuacion final proviene de los resultados grupates citados en el punto anterior e individualizades por

una evaluacion aplicads por cada jefe inmediato de confianza

En reiacion a este procese, la Gerencig de Producfividad esta evaluando un nuevo esquema de
aplicacion de bonos de preductividad para persenal de confianza.

asovto  Proceso de supervision de normasy



TELEFONOS DE MEXICO, S.A.DECW.
A,

81 NUMERD KUESTRQ NUMEROQ

Ing. J.C.MA. Rha-1361098

Director Divisional Pacifico Golfo recnn. 21 de diciembre de 4888,

De

ssunto Proceso de supervision de normas y

c.P.LGL. politicas en la Direccidn Divisiona}
Coordinador de Administracién y Control Pacifico Golfo,

10. Proceso: "Programa General de incentivos a la Calidad y Productividad”

Se supervisaron los rubros de reparticion de incenbives v aplicacion del cumpiindiento de metas para el mes
de jurio de 1988, eligiéndose para lai fin el personal de la Especialdad de Planta Exterior ubicado en el
‘Centro Operative Ignacio Zaragoza™, encentrandose lo siguiente:

¥ Para una muestra de 104 trabajadores (tctalidag de los existentes en el Centro), coincide la categoria,
salanos, dias laboracos y puntos obtenidos enfre las bases de pago del corporativo de productividad v 1z
de Iz Gerenciza de R. H

< En refacion a los dias laborados se cotejaron los registrados en las bases de datos y fas tanetas de checar
{muestra = 31 casos), de 1os cuales destaca lo siguiente (anexo 13},

+ En un caso, s dias repertades en 2l sistemna
no coinciden con los sefialades en las tanetas
de control de asislencia, debido a permises con
sueldo, mismes que conforme 2 fa norma no
son sujetos a pagos.

¥ En 14 casos, tos dias reportados en ¢! sistema
no coinciden con l6s sefalados en las {aretas o
control de asistencig, debido & vacacicnes
disfrutadas en el periodo, ausentsmos gque
conforme 3 la nanma no son sujetos a pagos

+ En 7 casocs, los dias reportados en el sistema
no coinciden con los sefialados en las farietas ¢
contre! de asistencie, debide a permscs
econdmicos, ausentismos que conferme a la
horma [o son sujetos a pagos.

+ En lo concerniente al esquema de adjudicacdn de puntos, 2 mecanica que se observa en el Centro de
Trabajo Ignacio Zaragoza, difiere con lo pactade en el Programa General de Incentvas.

Cabe sefialar que en relacion a estos dos Glfimos puntos, existe una acta administrativa firmada por
representantes del 8.T.R.M. exclusivamente, en donde se establecid “que a partir del mes de agosto de
1997 se Iniciaria a pagar productividad a personal que esté en vacaciones vy que en {a distribucion det
pago se les descontaria de los 40 puntos, los que no se comprueber con su trabajo diarie, a aquellos
que no estén cooperando en ef cumplimiento de i2s metas™. Con el acta anterior, al dia de hoy y como
se pudo observar, se dan condicicnes, tales como, e! otorgamiento de puntos a personal que estd en
periodos vacacionales o bien con permisos econdmicos (laborar en dias de descanso a cambio de
ausentarse en dias habiles), con lo que no se cumple ¢l esquema pactade en el Programa General de
Incentivos (anexo 14).

11



TELEFONOS DE MEXICG, 8.4, DECM.

F tsrmesRD | OMUESTRG fuhEND

A
! ing. J.C.#. ] Rha-1351098
: Dirgetor Divisional Pacifico Golls e, 34 de diciembre ge 1958,

N .
sanig PrOCEse de supervision de notmas y

CP. LG politicas en ia Direccién Divisional
Coordinador de Administracién y Sontrol Pacifico Golfo,

4 En relation 2 la aplicacén del cumplimiento de metas, se cotgiaron 108 porcentales de pago aplhozdos 2 las
bolsas asignadas a cada uno de los indicaderes {de compsliividad & nfernos). coincigiende los presentados
porla Ceordinacion de Sontrol Faanciero de Productividad v 1a Gerentia de Contraloria y Administracion.

Se recomienda la Intervencion del corporative de Relzcicnes Laboraies para ia resolucion de esia
problematica, va que tanto la Gerencia de R.H. come la Jefatina de Operacion de la Divisidn. en
reiteradas occasiones les hanp Soliciade a B representasion del STRM. la modificacion de esie
esquena, sin contar con respuesta positiva a (a fecha.

14, Procest; “Funcionamiento de 1a Gerencia de Recursos Humanos Pacifico Golfe”

Se efectuo un andlsis de las trayectorias iaborales, expedentes e nventarios de personai que labora en la
Gerencia de R.H . a fin de entificar los perfiles v areas de concclments que posaen, encontrandose fo
siguiente {anexois)

ANALISIS DE PERFILES

i Ho PROMEDIOS | _REQUISITOS FaRS HIVEL DE TITULAGD [ARFAS BE GONCTIMENRTD R 1y CRIGEN NE CONTRATATION]
PUESTG ooup IEDARTANTGHEDA] US| fre s EZCOLARIDAD NO I PIRLEATC el 6 TPLE, EXTERNA ISINBESALZAOS
GrEesroean | & [ an ] 20 1 T & 1 LAE o T LA R 3 T }
FEgEivgan L i T~ 0 4 | | T O E N I OV IS 1721 O O I | 1
B ot B | D N | I T TRE [ I D38 5 R 00 P S e e | }
FFETIE R ¥ oa foerl e IS ZLAE £ 1 2
211G DER 2 2
2:336 PSS H0 k] 3 1 4
1 (NG HECANICH {71 5
1 CONT PUR. <
FReroa Bla R ] 4 Jarre] _d=a- ] [ 1o COMERCID) - -
oty 3 B AR AT L T SR, OREEAY THENIGH 3 g
11 E AUMONVTAS 1 5
1-C 981 NG 1
EENIEER I Y AT T O s ] 5o MIRN T ] 1
) i riic DERECHD 1 I H i |
DerToR T 5 T as [ cax " § s e MEDESeRANT T FTH o Lol s 7 ~
1 T Mool GENERAT < 1 B A 4 X i 1 T 1 |
R M I ST 1 TR R T W B B N N 2 S S N ]
NOTA
P PERSCHL G SAPNUOIATAN
R D ADOND S LA ALLS & - SEECC ON
2x PROCLAQS a0 SIS 8™ 05 Fus PUANCACION DE B
L0 GO NGRS WS T AR, 3, DESAPEIRLAR ARLA BN EXTRERSA TN 845 A GU TRATEC O i LAZGREY

En_resumen, resalia gue:




TELEFONOQS DE MEXICC, 8.A. DE C.V.

Y]

A

SUNUMERD NUESTRO NUMERO

Ing. J.C.A. Rha-1361098

Director Divisional Pacifico Golfo

recia 21 de diciembre de 1998.

Te

ssuro - Proceso de supervision de normas v

C.P.LG.L. politicas en la Direccidn Divisional
Coordinador de Administracion y Controi Pagcifico Golfo.

v Ei30% del personal esta en condiciones de prejubitacién.

¢ El 50% no esta titulado.

« Ei 35% del personal fue promovido de sindicalizado a confianza (uno de ellos as abogado).

< El 30% cuenta con carreras o estudios no afines al perfil de conocimientes requeridos en el drea de

Recursos Humanos,
« Para perscnal con mando {gerente, subgerentes v jefes) se identifica que no cuentan con los

conocimientos necesaros en Compensaciones, Capacitacion, Seleccién vy Planeacidn de Recursos
Humanos. Asimismo, se identifica que su mayor 4rea de experiencia ha sido en Relaciones Laborales,
Para personal sin mando (espechalistas, abogados, doctores y supervisores) se identifica que no cuentan
con les conocimientos necesanos en Personal, Relaciones Lzhorales, Procesos Admirustrativos,
Compensacicnes, Capacitacion, Seleccion y Planeacion de Recursos Humanos, que permitan planear a
futuro una rotacién de puestos entre ios mismos. Asimismo, se identfica que su mayor area de
experiencia ha sido en las dreas de Sclectidn y dreas Administraivas.

Basados en sus {reyectorias laborales y en funcién a los puestos desempefiades y afios en os
mismos, se identifica en forma genérica la necesidad del establecimiento de un programa de
desarrolio que contribuya a evaluar y capacitar al personal de fa Gerenciz de Recursos Humanos.

Para efectos de lo anterior; va se contactd con personal def (NTTELMEX v ia Gerencia de Desarrollo
de R.H., quienes ya estan analizando una propuestza de solucidén. En paralelo se sugiere desarrollar
por parte del INTTELMEX un manual de induccién al puesto que permita capacitar y actuaiizar al
personal que opera las diversas funciones de Rectirsos Humanos a nivel nacional.

12. Proceso “Gastos de Viaje, Adeudos Pendientes por Comprobar”

Se procedid a consultar con la Gerencla de Contabilidad General 1os saldes pendientes al mes de junio por
conceptio de comprobacion de wvidticos, identificando 140 casos que tenian adewdos desde $ 10,000.0C hasta
$ 98.657.24, con ankigliedad desde un mes hasta 17 messs. La totalidad de adeudo era de $ 2,412,080.30
(140 casos muestra, anexo 16)

DEUDORES GTA. 1132 (VIATICOS)

RANGOS CASOS TOTAL
DE $10,000.00 A $11,999.00 40 $436 203 51
DE $12,000.00 A $13,999.00 22 $283 689,58
DE §14,060.00 A $16,999.00 28 $452 208,32
DE $17.000.00 A $18 999 .00 12 $214.080.61
DE $19,000.00 A $20,999.00 7 $137.790.70
DE $21.000.00 A $23,999.00 11 $248 348 20
(DE $24.600.00 A $27.939.00 9 $231,917.44
|DE $28.000.00 A $35,999.00 7 $225 081.80
{DE $37.600.00 A $45,939.00 z $86,162 23
DE $46.000.00 A $86,989.00 1 $95,697.34
TOTAL 140 2,412.080.30

NOTA: LA ANTIGOEDAD DE LOS SALDOS ES DESDE UM MES HASTA 17 MESES



TELEFONOS DE MEXICO, 8.A. DECY,

A

SUNUMERQ NUESTRO NUMERG

Ing. J.C.M. Rha-1361098

Director Divisional Pacifico Golio

recia. 21 de Qictembra de 1995.

asovme Proceso de supervision de normas y

CP.LGL politicas en la Direccidn Divisiona!
Coordinador de Administracion y Confrol Pacifico Golfo.

En base 2 lo anterior, se {e solicitd a ta Gerencia de RH. de {a Divisién {a informacian de fas acciones
tomadas al respecio, obteniendo ja siguiente informacidn:

1 Por parte de |z Civision se obfuve informacion actualizada at mes de julio, analizande en forma particular
los 140 casos de la muestra, observandose lo siguiente (anexo 17 ),

a}

b)

cj

€}

84 personas presentaron disminucion en sus saldos derivado de cuentas de gasto entregadas y
alguncs descuentos aplicados via némina  De un fota! de $ 1,469,377 C0 se reduc 2 $712,585.00.

28 personas incrementaran sis saldos at recibir vidhoos {F-1060) adictonales. De un total a junia de
$ 456,960.00 se incremento a $ 543,602 00,

28 personas estuvieron sin movimientos, con un salde de $ 446,452 00.
2 personas jubladas estuviercn sin movimientos, con un sakio de § 39 291,

Ef reflejo del saldo totai de junio disminuye en un 28%, de §$2,412,080.00 2 $ 1,741,830 00.

. Se procedid a verificar con la Coordinacion Administrativa de Recurses Humanos, Jos casos en que se

hubleran recibide y tramitado cuentas de gastos adicionales a las refiejadas en el mes de julio per la
Gerencia de Contabilidad General (Fecg), cbteniendo lo siguiente.

a)

b)

En 30 casos {de 140 casos), se recibieron cuentas de gastos y/o se identificod la necesidad de
reglzar traspasos contables a aplicaciones incorrectas por un total de § 537,542.00, lo que reduio ¢!
saldo total & Julo de $ 1,741,930.00 a § 1,204,388.00, equwvalente 2 un 31% menos.

De los 149 casos anzlizados, el salde a jumio por $ 2,412,080 00 se vié reducido a agosto a2 $
1,204,388.00, lo que representa un 51% mencs.

Comentarics Generales,

®

S& corrobord con el &rea que soliclian a2 aplicacion de descuentos ai personal, los cuales en ocasiones
no es posible aplicarios debido a que los trabaadores tienen ofros conceptos de adeudo, cuyos
descuentos se aplican con pricridad.

Se identficaron 3 casos de aphcaciones woomectas 2 la cuenta de wiaices, debiendo ser a “Beneficios al
Perscnal” (page de gastes funerales), dos apiicados desde jullo y uno en agosto de 1987, v a ia fechz ne
se habian realizado los traspasos contables.



TELEFONDS DE MEXICO, S.4. DE c.V.

St NUMERG

UEETRD NuRERT

Rha-1361098

ks

ing. J.C.M.

Director Divisionzl Pacifice Goifo 24 da diciembre de 1958,

FRGHA

asunto  Procest de supervisién de normas y
politicas en la Direcsion Divisional
Pacifice Golfo.

i C.P. LGL
Coordinador de Adminisiracidén y Controi

SALDOS DEUDORES DE VIATICOS JUNIC, JULIC Y AGOSTO DE 1993
AREA 1 DIRECCION DIVISIONAL PACIFICO GDLFO

GG JPERSOMNAL | SALDO JUNIO Freg] GUENTAS § SALDO JULIDFecg § CTASJULIAGORM.1  SALDG:
1 C 28 $515.103 |  $288.351 $226,712 $93.408 | 3133214
1 5 36 3954274 $468 4014 $485,873 | $236.519 $249 254
SUBTOTAL 51,460,377 | 756,792 571,585 | $330,017 | 5882,668
PERSONAL [SALDO JUNISFeeg | F-9080 | SALDSJULIO ¥eog | OTAS JULTAGGRH By - SALDO-
2l C 7l 5154.834 $44. 127 $1958,061 373574 $125.287
2 8 21 5302,125 342,515 $344,641 822770 5321871
SUBTOTAL $455,960 586,642 $543,602 | $96,444 2447458
PERGONAL § SALBO JUNID Feeg | F-1068 SALDO JULID Fecg ] CTAS UL TAGER AL SALDOL
3] € 7 $167,079 $i67,079 $54 534 $112,480
3l s 18 $279,373 $279,373 5172 S2e2, 172
SUBTOTAL $446,452 446,453 €71.700 $av4662
i PERSONAL § SALDO JUNIG Becg ! F-1580 BALDO JULIO Feog | TRASPASD AGD RHAL SALDGL !
3 J 2 $39,291 $39,281 $39,291 § 30
PERSONAL ! SALDO JUNIO Feog | CTASIF-1380 |  SALDOJULIO Feog | CTASTRASPAGO. I . SALDEE
C 42 $837,016 $5244.264 $552.7-§?._|— $221,781 $370,9919
S 96 $1,535,773 $425,686 $1,109,887 $276.480 £833,397
J 2 $39,291 30 $39,291 538,291 50
i s "’ o——— 4 s TIN5 —r Y VTR P » e
TOTAL 31 - il 180k - 2182412080 | 5t 8er0 480 | oo LeB1. 740304 \S53YiA2 167,264,380

a b ¢

1) Personal que disminuyd sy saldo , segun istado de Julo de Feeg

2 Personal que increments su saldo , segln isiado ce juffo de Fueg

3) Personal que 1o reflejo cambios 2! més de julic

a i Saldo de los 140 casos a jurmo de 1998

b} Saldo a julio de 1998 { -28% ), en refactdn a junic

¢ Saldo a agoste de 1998 segun Rh { -51 %) . enrelacion 2 junio de 1588,

13. Proceso: “Seguridat & Higiene”

Se verfico aleatoriamente el procese de alimentacion del Sistema de Informacion para Prevencién de
Rizsgos {SIPREVER), encontrando gue se eva de acusrde a ia nonmatividad, sin embarge se enconiro que
no todas las poblaciones gue integran la Division, entregan los formatos en tiempo y forma para su captura at
sistema, y 25 disponer de los elementos necesancs para & cdicuio ¥ papos correspondientes al iMS S . 2
fin de evitar sanciones econdmicas.



TELEFONOS DE MEXICO, 8.A. DEC.V.

A SU NUMERQ NUESTRO NUMERD
ing.J.C.M. Rha-1361098
Birector Divisional Pacifico Golfo reon 21 de diciembre de 4988,

Da P

st Proceso de supervision de normas v
cP.LGL politicas en la Direccion Divisional
Coordinador de Administracién y Control Pacifico Goifo.

El Procedimiento para el Registro ¥ Control de Riesgos de Trabajo emitide por la Cocrdinacion General de
Relaciones Laborales y Recursos Humanos con fechs jumo de 1995, se descoriocla por parte del
Coordinador de Seguridad e Higiene, por lo gue por nuestra parie procedimos & hacer entrega inmediatz del
mismo.

Con respecto al resto de procesos del drea de Seguridad e Higiene, se revisaron en forma general siete de
ellos, en los cuales se verificaron si se levan a cabo, en que porcentaje v ka probiematica existente,
encontrandose los siguientes resuitados (anexo 18).

CEDULA: SEGURIDAD E HIGIENE
AREA: DIRECGIOR DMSIGNAL PACIFICG GOLFD

ey T TR ST T
el PRUTZSC Iszcuso:““[ 0 HA SEHRRLASUFERVSARY  ppom pakTiCA ENCONTRADA
m
Ema:zm E“;m:“i’m&mmvwanummmmm‘
A} VERIFICAR LIBRO DE FIRMAS EXAMEN MEDICO [Esen ERPCANCT DGR 1OTpp i mCALTHTE M1 DE LOS JEFES DEL PERSONAL
ey rssassoomes aus vsan UTAMENTE PATTALA R s e o LA ot e v
100% _ E0E wioed e
8} EXAMENES MEDICOS INGRESD, ENvIC DEL F
LA LA COORDIMACION MENSUALMENTE. S 0%
7 [DOTEGION ¥ MANTENMENTO DE SISIEMAS FLIOS 1}
DE DETECCION, ALARMA ¥ EXTINCION DE
NG ENCIOS.
(=N RECORRIDOS DE TAS EMPRESAS ASECUAADCRASING SE CUENTA GON UN PROGRAMA ANUAL DERIDD K
A} FROGRAMA ANUAL POR ESCRITO NO T0% |0 mseEccowTs DF wA STPS. SE ma CARTA DE ESAAREA, FERY &
AL TA GPORTURA DE MAKTERRSENTC bot CusPLE Gon B5TA Rancio
TRCTURAS 5 To0%_|
[OFICIALES

2L wo LIEVAR EL SEGLmENTO masTA nugss
jCoNCLIMA CON LA WEDMA SERMLADA
) CONTAR CON ARCHYVO DE INSPECCIONES! AU, NSPLECKM. Ha LLUEVADID A SARGRONCS e bouAdNO SE RUGITRA EN SPREVER POR CASESO OIf
RACTICADAS ¥ PASTA CUMISURAS. ADEHAS QUE EL RESGOCARCA RE TiRAZAD DELAREA
P

@

TEMCIAL CONTHUA LA
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A l; SUNUMERD NUESTRO XUMERO
ing. J.C.RL i Rha-1361038

Director Divisional Pacifico Gollo lrecus. 21 de diciembre de 1998,

* aamro  Proceso de supervisidn de normas y
CP.LGL. politicas en la Direccion Divisional

Coordinador de Adminisiracion y Gontre! | Pacifico Golfo.

Cabe sehalar que por pare de tz Gerencia Corporativa de Seguridad e Higiene se vene pactado con el
ST.R.M. Ia reesfructuracion de las Comistones de Seguridad e Higiene, con io que se fiene programade
para el préximo 26 de noviembre su presentacion ante f Director de a Division, para imciar a pariw de enerc
de 1808 lo recorridos de las Comisiones Mixtas, con {o que el procese sefialado en el N° 4 del cuadro
antertor tendra que ser atendido.

En relacién al plan de prevencién, evacuacion y auxilio (proceso & del cuadre anterior), en el mes de Julio se
hizo ta presentacion ante los principaies funcionarios de la Division, del Pian Maciona! de Segundad, uno de
cuyos puntos es inshituir diche plan en el Centro Telefonice Puebla, parz jo cual se contatd con €l apoyo por
parte de la Gerencia Corporativa de Segundad e Higiene

Tn base a lo anterior y bajo ef supuesto de asignar a cada una de las funciones un 100%, podemos concluir
que el &ea de Seguridad e Higiene ahende las mismas en un 48%.

Es imporiante sefialar que esta Direccion Divisional, en comparacidn con el resio, cuenta con ei
mayor admerc de regisiros patronales {46}, por lo que observamos que al contar con Ui sdlo
Superviser de Seguridad e Higiene, no se estan aiendiendo en forma adecuada las obligaclones que
on esta materia existem en lz Divisién, por lo que Se estan generando gastos adicionales
innecesarios {por ejemplo: el pago complemeniatio va citade que se efectus como producto al
cambio del indice de riesgo). Cabe sefialar que ef promedic de atencion que se cuenta a nivel
nacicna! es de 1,789 trabajadores por Supervisor de Seguridad e Higiene, mientras que el
correspondiente para la Division es de 5,861, Asimismo, durante ios dlfimos dos afios se han
eliminado fres Supervisores (Puebla, Cuernavaca v Jalapa), por lo que se recomicnda evaiuar el
anoye de personal hacla esta funcion.

independientemente del punic anterior, se ie soficiiara & la Gerencia Corperativa de Seguridad e
Higiene, un plan formal de capacitacion dirigido & las Jefaturas de Recursos Humanos de iz Divisién,
a fin de que centribuyan al cumplimiento de las obligaciones en esta materia.

Se sugiere notificar en forma inmediata (envio de copia de iz documentacicn respectiva), antes de
cuzituier negoeiacisn ante of LM.S.S, & la Gerenciz Corporativa de Seguridad e Higiene, cualquier
requerimiento de rectificacidn de grados de riesgo por parte del Instifute, 2 fin de su anélisis ¥
retroalimentacioén de atencion respectiva.

2r paraielo, se le solicitara a la Gerenciz Corporativa de Seguridad ¢ Higiene, ef llevar a cabo Ia
actualizacion y difusion del “Procedimiento pars ef Contrel de Riesgos de Trabaje”, va que o actual
{=mitida en junic de 1985} es ohsoleto.
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NUESTRO NUMERD
Rha-1361095

recs 2% de diciembre de 1598.
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Coordinader de Administracién y Controf

asunte. Proceso de supervision de normas y
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Pacifico Golfo.

Cabe setialar que los puntos expuesios en este documento ya han sido comentados con su Gerenciz de

Recursos Humanos, haciéndole entrega de los anexos carrespondientes.

Mucho agradeceré sea tan amable en proporcionamos una citz a fin de establecer un plan de acciones, que

perrtan coreglr las observaciones encontradas.

Por cada uno de los procesos aqui planteados, contamos ¢on documentacion soporte que esta a disposicion

para su consuita, por si se considera necesario.

Atentamenie,

cep ke JPG
Lic. AAF,
Lic ML
CP.ABT
Lic. EPY.
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A

C.P. G.L.G.

Director Divisiona!l Metro Sur

SU NUMERQ

NUESTRO HUMERD

Rha-1357098

FECHA

24 de diciembre de 1988.

DE:

C.P.LG.L.

Coordinador de Administracion y Contred

ABUKTO

Proceso de supervision de normas

vy politicas en la Direccidn Divisional
Metro Sur.

Por medic de} presente, mformames los resultados obienidos en la revisidn a la aplicacién de nomas y
politicas en Ia Direccion Divisional Metro Sur

4. Proceso: “ncremeitos de Sueido para Personal de Confianza 1997-1988"

Los incrementos de susldo autorizados para personal de confianza son elzborados por la Gerencia de
Sueldos y Prestaciones (2) igual que an las Gerenoas de R H de Directiones Divisionales y Drreccibi
Tégnica de L. D. ubicadas en el drea metropolitana).
ncrementos de suelde autorizados para ef ano de 1997 hasta el 16 de agosto de 1998, encontrandose &
siguiente equidad interna antes y después de ios incrementos’

En funcion a lo antenor se analizaron los

EQUIDAD INTERNA PREVIO A LA APLICACION DE LOS INCREMENTOS

1987 1358 i TOTAL 1
CAS0S % |CASCS] % [CASTS| % |
POSICION MENOR AL 80 DEL T01) 47 42% 31| 4493% 132] 4681%
TABULADOR
ENTRE .80 Y1 00 DEL 97| 45 54% 35[ 5217% 133[ 47.16%
TABULADOR
ENTRE 100 Y 120 DEL % a23% 2] 2.90% 1] 390%
TABULADDR
ARRIBA DEL 120 DEL 6 283% o] 000% & 213%
‘TABULADOR
TOTAL:] 243 100 06% 651 106.:00%| 282] 100.00% |
EQUIDAT INTERNA POSTERIOR A LA APLICACION DE 10S MCREMENTOS
EE 1998 TOTAL
CASUS| % IcAgos] % ICAsOST %
POBICION MENCR AL 80 DEL 8&[ 40 38% 38 5217% 93 32 98%
TABULADOR i
ENTRE .80 ¥1 00 DEL 1i4] 5352% 30| 4347% 155] 56 38%
TABULADOR
ENTRE 140 ¥ 120 DEL 3 378% 3] 435% 230 8 16%
TABULADOR
ARRIBA DEL 1 28 DEL B 7 35% 71 248%
TABULADOR
TOTAL: 213 100.00% 53] 100.00%] 282} 100 0&%

En hase a lo anterior, se procedid a efectuar una conctiiacion entre los soportes de control existentes en
la Gerencia de R, H. Metro Sur {copiz de formatos de movimientos de suetdo y estudios de nivelacion) y
los de la Gerancia de Sueldos v Prestaciones (sistema mecanizade de registro de incrementos de suefdo
para &l area metropolitana), de lo cual destaca lo siguente:



TELEFONQOS DE MEXICO, 5. A DECV.

foa $UHUHERD HUFTRC NUMFRD

i C.P.GLG. Rha-1351098

i" Director Divisional Metro Sur eecnn 21 de diciembre de 1998,

f

| C.P.LG.L ssunro  Proceso de supervision de normas

} Coordinador de Administracion 'y Control y politicas en a Direccion Divigional
i Metro Sur.

RENCIA D& SUELD

PRESTACIONES

[CrEDS 1 282 ] 186 1 95 |

De los 186 ¢asas reportados por la Gerencia de R H. comnciden con la Gergncia de Sueldos y Prestacicnes
en 148, los restantes (134) corresponden a cases capturados en la base de dates de la Serencia de
Sueldos v Prestacionas, mismes que no son repartados (se carece de soparte] por parte de fa Gerenela de
R H. {anexc 1),

En |z base de la Gerencia de Sueldos y Prestaciones se encontraron 2 casos en los que no ¢oresponden
los sueldos propuestos autorizados con jos formatos con los Gue cuenta como soporte la Gerenca de RM.

GEREMCIA B QERENCIA DE.
SUELDGS ¥ PRESTACIONES RECIERSOS HUMANIS
SUELDO SUELDO SUELDO } SUBLDC
exete, | NOMERE Znterior Jpropusste sniterior, gropussto
weovrer | gz I STz I 5 N T T R
i BLP, ] $e327 L saone (0 1. %8127 | EETLTER |

) Sueldos corectos conforme 2 la némina

Se recomienda llevar a cabo Iz descentralizacién de Iz auterizacion y control de incrementos de
sueldo para personal de confianza en la Gerencia de R.H. Metre Sur, por lo que se solicifard un
programa gue defing las actividades para su cumplimiento.

2. Proceso “Asignacion de Cadigos de Puesto para Ja Subdizeccion Comerclal y fa Subdireccion de
Operacién”

21 En base al pardmetro de lness en senvicio establecido en la normatividad de la Gererncia de
Sueldos y Prestaciones pars la asignacion de niveles y sueldos correspondientes, se procedd a
vardicas 1a aphcacion del mismo y su actuafizacon al dia de hoy, cbservandoss que an {3 fotaldad
de los casos analzados (43) para la Subdireccion Comercial sU apheacion es correcta (anexo 2)
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ASUNTO

22 De igual forma se analizaron los puestos correspondentes a fa Subdireccidn de Operacion,

encontrandose lo siguiente’

TOTAL DE CASOS
CAS0S CORRECTQOS
CASOE INCORRECTOS

AREA PORCENTAJE;
1588 160%
151 a7 42%
4 2,58

IDETOS CABDS INCORRECTOS

| ¢ $OBREVALUADOS
3 SUBVALUADOS

FUENTE DE INFORMAGION' LINEAS EN SERVIGIO, REPORTE 27 A ABRIL DE 1998

£n base a jo sehalado en el punto anterior, se procedid 2 dentificar gue existen casos de petrsonal

subvaluade de |2 siguiente formar

ANALISLS DE LINEAS D% SERVICIO A NIVEL aREA
SUBDIRLL CION DE GRERACION

JeErsonan FERGOHAL I PLASOMAL PERSONAE |
{PUESTO - Iaﬁ,\ggzg\éno DIFERENCIAS  SOBREVALUADO ] SUBVALUADD |
[ieFE DE OPERALION | Y 1 0. I P ] T _‘!
[EFECeNTRO DE TRATAID | i T 1 ] ] 1 < i
CUPLRVISOR DE OPERACION T30 o o [
PLaxTa FYTERNA
[COBRPNADOR OPERATIVG | i ] o I [ ] o ]
TOTAL | 153 1 4 1 @ | 3 1]

Se recomienda llevar a cabo la aplicacién correcta en ¢ nivel de valuacion de puesto asignado en los

cuatro casos de democisn.

tar
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3. Proteso: “Comedores”

Ba la adnumsiracidn de la Gerencla de Rscurses Humanos se encuentra &) Comedor de San Juan,
mismo que opera en base al Contrato de Servicios pactado con el proveedor "Servicon S A, de GV
can lo que se procedid a verficar su cumplimento, destacando los sigulertes purtos

31 Se verifico el cumphmiento a o pactado &n g cdusula $° maiso a) {pruebas de leboratoto, andlisis
microbioldgicas de alimantes) v af inciso k) {anaisis climcos &l personal cada cuatro mesas), desde
actubre de 1996 a la jecha, wdentficdndose que la Gerencia de RM. no cuents con soportes
correspondientes 2l afo de 1698 En cuanto a 1867 v 1998 los resultades fusron los siguientes:

REPORTE DE ANALISIS MIGROBIOLOGICO DE ALIMENTOS
APLICALGS BN EL COMEBDOR DIE SAN JUAN

RESULTALOS

s DEL PERIODG
MES . .
IC:WF.E zaﬁ'R BORMA

NOVIEMERE DETECTAN 3 MUBSTRAS FUERA
DE 108 LIMITES ESTABEECIDOS|
DENTRO DR NORNR

TIOERTEG TR HORME

o

TISENTFD B RORHR

BENTRO O WORMR CRRTRG DE WaeeE T T T -
SENTRO DE BORN RETRD T AR
;
. o S
SEFTRD DF noMRE IGHTECTAN 1 MUESTRA PUSRA D]

jLOS LIMITES ESTABLECIDOS =
SERTRG DR HACRMA

LENTED TR WORER
GENTRG TE HORMA
Ity e
TENTEG TR nhRm

TEHTRD e HoRes

|ERRTR R WK

REPORTE DE ANALISIS CUNICOS APLICADOS
AL PERSONAL QUE LABORA EN EL COMEDOR DE SAN JUAN

Oct-86

FebgY 54
Jun-97 47
Co87 44
Fab-85 43
Jun-9% 29
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Se detectaron dos casos {Nov-97 y May -98) en que las muestas fuvieron resuliados fuera de los
Himites establecidas, segin las normas de ia Secretaria de Salubndad y Asistencia

Asimismo, en los resuitados de los andlisis clinicos realizados al personal de Servicoin S.A de cVv,
durante el mes de febrero de 1998 (muestra 43 empleades), el 51% presentd alguna infescon en fa
gargania y/o resuftd posifivo en parasios intestinales. Para el mes de junic de 1998 de una muestra de
29 empieados, el 14 % resultd con parasttos ntestinales (anexo 3).

En parafelo, se verificd el proceso mediante ef cua! se cubren los faltantes dz Joza y cublertos, que
conforme a lo pactado con ef proveedor deben ser cublerfos en un 50% por parte de ellos y en un 50%
por parie de Telmex, observandose gue para la muestia considerada {analisis de 12 articutes durante 18
meses) s& cumple satisfactonamente (anexo 37,

Es recomendable que Iz Gerencia de Recurses Humanos en coordinacién con el prestador del
sefvicio identifiquen fas medidas tendientes a evitar ia contaminacién de los afimentos, y de igual
maneta, fomar acciones respecto al personal que en sus anilisis ciinicos resulta portador de
parasitos intestinales ylo de bacterias en su garganta, considerande que en esas condiciones
constituyen un foco de infeccion.

Se constatd a través de Ja administracién, que le son prescritos ios tratamientos
cotrespondientes v enviadas nuevamente 2 exdmenes clinicos, siendo asignados a labores en les
que no tengan contacto directo con la preparacion de alimentos (se asignan a labores de
iimpieza, etc.), sin ser retirados temporalmente del servicio.

3.2 Se cotej6 la cantidad de bolstos reportados por el proveedor en la facturacisn correspondiente a los
periodos del 22 al 30 de junic y del 1° al 15 de julio de 1998, as{ como los del 18 al 24 de agosto, del
13 al 18 de oclubre y del 4° al 7 de diciembre de 1997, comprobando en tedos los casos su correcta
aplicacion (anexc 4).

4. Proceso: “Comparativo de puestos de Personal de Confianiza Telmex”

Se efectud un comparativo entre Ios crganigramas oficiaies de Ja Gerancia de Control Organizacional y
la Gerencia ae Recurses Humanos Metro Sur, encentrandese un fotal de 72 diferencias, mismas que a
contihuacidn se dascriben {anexg 5).

41 Exstan 34 casos en los cuales el orgamgrama de l2 Gerencla de Control Organizacional sefisla
puestos diferentes a lo planteado en el organigrama de la Gerencia de Recursos Humanos Mefro
Sur.

4.2 Sewdentficaron 8 casos en gue la Gerencia de Recursos Humanos Metro Sur no espectfica en su
organigrama el puesto que ceupan

43 Existen 15 personas contempladas en el organigrama de la Gerencia de Control Organizacional y
no en la Gerencia de Recurses Humanos Metro Sur
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44 Seidenificaron 13 personas que son consideradas en el organigrama de la Garencia de Recursos
Humanos Metro Sur ¥ no per la Gerencia de Control Organizaciongl, Cabe sefialar que 4 de ellas
pertenecen a Top Personnel, sin embarge venficande la asignacion de las mismas con la Gerenca
de Control de Personal se identfics que perenecen a la Direccion Divisional de Metro Poments, 2
son personal de Telmex administrades por IMTSA, asi como una  persona de Telmex con
movirtento reciente del 1° de septiembre hadia Metro Sur. En reladidn 3 los seis casos restantes,
ne s obtuvo informacion por pante de la Gerencia de Recursos Humanos Metro Sur.

45 Ewsten 2 casos que son considerados en ef organigrama de Metre Sur y no por fa Gerencia de
Control Organizacional, verificando en ndming su asignacidn oficial, se enconird gque S.CT. fue
una baja efectuada &l 15 de mayo del presente afdo v que F.BO. es actualmente Getente de
Clentss Mayores en fa Direcoién Divisional Mefro Poniente y no s& cuenta con nombramento
oficial como Subdirector de Comercial.

45 Con respecto al orgarigrama que nos fue proporcionads pof fa Gerencia de R, H. se idenbfica a
dos empleados ocupando dos puestos a la vex:

FUBSTO

Supervisor

y politicas en la Direccidn Divisionat

8524805 Cperatvo QA,
Eqguipo * Universidad
Ejecutivo de Ventas Clientes
Mavores
7622883 [AGM. Supervisor JOA,
Administrative * Universidad
Ejecutivo de Ventas Clientes
Mayores

* Cainciden con ios puesios sefialados por la Gerencia de Organizacion.

Se sugiers solicitar & Iz Gerencia de Control Organizacional ef andlisis an conjunto con la
Gerencia de R.H. Metro Sur de los casos identificados a fin de su evaluacidn integral,
considerando en ello o manifestado por la Gerencia de R. H. Metro Sur en el sentido de que los
organigramas que presenté comesponden 3 las necesidades actuales de su Diteccion.

5. Proceszo: “Pagos de Antigliedad”

Se revisaron la totalidad de pages de antguedad elaborados por la Gerencia e Comro! de Personal
durante 1997 y o acumulado hasta julio de 1998 {55 casos con un costo tolal de § 5005505 40 y un
costo prometio de $ 91,002 19 por cada fiviguito).

Se consults e C.1.C S, y S..R.H. 2 fin de venficar Ia actuahzacin de la fecha de 1z nueva antigusdad,
ohsenvandose que para los §5 casns, en & no coineiden con & C.] C.3. y solarnente 1 no coincide con e
SLRH.
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Se recomienda que la Gerencia de Recursos Humanos de {z Divisidn verifique periddicamente {af
menos unz vez 2! mes) oo sts sistemas iz comecia modificacién de las fechas de antigliedad
ejecutadas por la Gerenzia de Contro! de Personal (anexo 6},

& Proceso: “Pago de Prima Vacacional”

En el analisis efactuado para el pago de prima vacaciohal en la Direccién Divisronal Mefro Sur durante el
periodo de enere de 1997 a mayo de 1898, se identificaran via némina {proporcionada por la Gerenca de
Control de Personal) 175 casos gue presentan postbles pagos duplicados, de los cusgles, af diz de hoy |
Gnicarmenie he sido factible 1a confirmacién da un solp caso:

Exp. 8311241 P.MAL, del periodo ‘87 por $5,680.00,

En contnuacion at proceso de idenifficacion de pagos duplicados se solicitt a la Gerancia de Recursos
Humanos iz presentacidn de lus restantes formatos F-280 |, sin embargo , éste praceso continda
pendiente de finalizar, derivado principaimente al refraso en 12 entrega de informacién por parte de fas
areas adrministrativas de la Divisibn nvelucradas en éste punto. En caso de ser necesario se solicitard
¢l apoyo a 12 Subdireccion de Auditoria (anexo 7)

7. Proceso: “Sustifuciones”

Se analzaron 277 casos de sushiuciones gue represenian la totalidad de pagos por este concepto
duranie 1987 vy hasta jupic de 1998 (lo gue representz un promedic mensual de 15 casos),
encontrandose lo siguiente:

a Mo se presentaron cases en que se rebasaran 6 meses de sustifucién de sindicalizado a confianza

b No se tuviercn casos de sustituciones de personal sindicalizado 2 confianzz por periodos menores a
5 dias, conforme o sefialz Ja normatividad &t respecto

[y]

En todos los cases solicitados (muestra), se realizd el deshgue correspondiente ante el S TR.M
d No seidentficaron casos de susttuciones de confianza a confianza por periodos menores a 10 dias.

e. No se wenificaron susttuciones a puestes adminstrativos o corporafivos, después del Rhs-598 de
enero de 1898 en donde se sefiald la no procedencia de casos de sustiucion de puestos de &ren
admimsirativas ¢ corporativas y en el caso de ser requerido, seria necesanz la autorizacidn de |2
Subdireccién de Administractdn de Personal a traveés de la Gerencia de Suelios y Prestaciones

Cabe seftalar que ios pagos por concepio de sustitucion hasta ef dia de hoy, son autorizados en
forma centralizada por la Gerencia de Sueldos v Prestaciones {anexo 8), por fo gue se sugiere, al
iguai que ei pracesae de incrementos de Sueldo parz Persanal de Confianze, tlevar 2 cabo en forma
paralela [z descentralizacién def célculo v pago de este proceso.
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8. Proceso: “Permisos sin Sueldo por més de 35 dias Consecutives™
Se analizaron 28 casos (fodos de personal sindicalizado) en que fueran concedidos permisos sin suelde
por mas de 35 dias consecotives &l personal de la Direcaibn Divisional Metro Sur, lo gue correspende a la
tofalidad det afo de 1997 y hasta & mes de junic de 1298 encentrande, lo siguiente.

a En consideracitn 2 ia fecha de cumplimiente de afio de sérviclo. en dos casos se deli¢ aplicar
afectacén al periedo 97 por un total de 15 dias menos para disfrute ¥ pago; 25 casos debi afectarse
al periode 98 gon un fotal de 215 dias menos en page y disfrute, y en 10 cases deberd afectarse ai
penedo 89 por un total de 90 dias menos en page y disiiute (cabe Sefialar que aciyaiments no se
estan efectuando dichos descuentos).

b Se identficod un caso en gue &l permisc concedido fue por un periods de 329 dias, contravinegnds lo
sefalado en la clédusula 98 del C.C.T.

¢ De Ia informacidn proporcionada por el area referente a los formatos F-280 correspondientes del
periodo ‘67 v 98, sélo se tiene informacion de 5 casos an fos que s confirma que en 2 de ellos no
afectaron al pago, en 2 de ellos afectaron ncorrectamente y en 1 aplicaron correctaments (anexo 9)

9. Proceso: “Relacion de Familiares de Personz! de Confianza Ubicados en ia Direccion Divisional”

Se analizé la némina de personz) de confianza, encontrandose 11 casos de empleados que son
hermanes {anexc 10}

4 CASOS CONFIRMADOS DE HERMANGS DENTRO DE LA MISMA LINEA DE MANDO

P - RIS YD GERENS

7511163 FMV. Supervisor Operative | | Jefatura de Operacion San
Plania Extericr Juan

7811852 COMY. Supernsor Operalivo | {.lefatura de QOperacion San
Planta Exterior Juan

8032465 R.R.R Supervisor Ingenieriz | Jefatura de Ingemeria Red
Red Abunado Metro | Abonada

8301069 RRR Supervisor Proyectos | Jefatura de Ingenieria Red
Consliuccidn Matro Abonato

B145844 VL Sumervisor Qoerafivo L iJdefatura  ce Operacidn
Planta Extenar ixcoac

8400709 ORVL Supervisor Operative 1 | Jefatira  de Operatién
Planta Extenar [ Gle-lo

8522681 ELiR. Subgerente Sistemas | Confraloria y
Civisicn Admnistracion

210884 LALR. Egpecmlista  Coord. | Confralaria y
Control de Gestian Admytsiracion
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7 CASOS CONFIRMADOS DE HERMANOS EN DIFERENTE AREA

® Expodiefite :

802578 PCM Supervisor Comercial | Gerencia Comerciat Mixcoat
Arga | Alencion a
Cles.

8408729 FACM. Gerente Comorcial | | Gerencia Comercial Valle

75108352 GCA Supervisor Operatvo | | Jefatura de Cperacion San
Planta Extenor Juan

T30LTR2 MT.A, Superviser  Operative | Jefatura de Operacion
de Fauipo Universidad

8130480 B.E.G.M Supervisor  Gomercial | Gerencia Cormercial Valla
Area | Alencién a
Ches.

7809152 CAGM Jefe de Fuerza y|Jefatura de Operacidn
Cliima Mixcgac

7308086 AGG. Supervisor Operative | Jefature de Operacion
g Equipo Mixcoac

8100805 JR.G.G Supervisor Cperatvo | Jefatura de Cperacién
de Equipo Universidad

9102307 SFGC Analsta Coordinador | Gerencia Comercial Valle
de Créditoy C.

8533786 GG.C Supenvisor Operativo | | Jefatura de Operacidn  San
Planta Extericr Juan

7510454 1HR Superviser Operative | | Jefatura de Operacidn
Planta Exterior Wanenac

6514501 BNHR Supervisor Qperatvo | | Jefatura de Cperacion  San
Planta Extenaor Juan

8126368 2.MV.M. Supervisor  Comercial | Gerencia Comercml Mixcgac
Arem 1 Mencion &
Cles.

8325810 JEVM. Supervisor de Gerencia de Ventas Clientes
Calidad )] Mayores

10. Proceso: “Sistema de Reorientacion Hacia los Resultados™ (Pago de Productividad para Personal

de Confianza).

Se solicits al drea de R H. la presentacién de los formatos correspondientes a resultados del
cumplimiento de los objetivos de productividad para los meses de abril, mayo y junic de 1998
fmyestra aleatoria de personal de diferentes dreas de ta Divisidny, obteniends los resuifades

siguientes:
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Gentro da teci

Coapa Mo utilizan el formato establecido
Centro de Atencidn Universidad | No utilizan el formato establecido
Centro de Atencién Xochimilco No utilizan el formato estabiecido
Centro de Atencién Vergel Mo ufilizan el formato establecido
Centro de Atencidn Portales No utilizan el formato establecide
Centro de Atencion Vigtoria Mo utilizan el formato establecide
Centro de Atencicn Valie Mo utilizan el formato establecido
Gentro de Atencgién Mixcoac Ne utilizan et formato establecido
Centro de Atencién Loerete Ne utilizan el fonmato establecido
Gerencia de Recursos Humanos | No utilizan ] formato establecide
Gerentia de Facturacidn Si wailizan el formate

Derivado de 16 anterior, s realizo el comparativo de los resultados obtenidos en la Gerencia
de Facturacitn, segin los formatos presentades vs iz informacion prosesada per e rea de
Productividad, identificando las siguientes desviaciones {anexo 11).

TCRSHE
YIRIFICADOS 12 i1 123 36
CAROS
LORRECTOS 4 2 2 3
CASOS
UNGURRECTOS 3 in it ki
FOTAL 2 12 12 0
KT LA JOTAL AL DE EOS {ASOS CORRESPONDEN A PERSONAL f}E LA GFRENGIA D FALTURACION

Cabe sefalar que aclualmente ia Gerencia de Produchvidad ya implanté para el trimestre octubre-
dicvernare 1988, un nuevs esquema de aplicacian para la asignacidn de bonas de producthidad.

11. Froceso: “Rechazos de Aplicacién Contable”

La Gerencia de Control Otganizacional proporcions una relacon de 1535 rechazes por coddicacion
contable mcorrecta, de los cuales 46 es personal de confianza y 109 de personal sindicalizads Se
procedid a dentficar la codficacion correcta que les corresponde en furcion al Centra de Trabge
dande estan asignades de asuerdo 2 Estructura Oficial, de fo cual se presenta la siguiente tabia
(anexo 12)
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San Antonio Abad 0505
San Juan 32 {5086
ixcoac 11 0101
Universidad 2 1001
Azores 30 0504
Valie 14 0102
Coapa 1002
Santa Lucia 0506
Jubilados 00014

TR

5 b
edihe ii% ?3’

X%

Baja

Se estd analizando conuntamente con la Gerencta de Control Organizacional y ia Gerencla ¢de Recursos
Humanos de ia Division, ef cambio de codificacion contable aqui citado o 2 cuentas que correspondan &
iz Direcgién Divistonal.

12. Procass: “Tiempo Exira”

12 1 Para al analsis de tiempa exira se considers una muestra de 192 wabajadores sindicalizados, i
ios cuaies durante 1os meses de Bnero a mayo de 1898 cobraron por lo menos en aigln mes
de los citades, un minimo de 50 Hrs. De lo antenor s¢ obluve un reflgje total de 36,587 Hrs
de tizmao extea lahoradas durante 5 meses por el grupo de frabajadores sefiaizde

Asimigme, v con el fin de identficar las evidencias de los registros en las fanslas
correspondientes, se solichto a lz Gerencia de Recursos Humanes las tarjetas de 27 personas
{grupe que fiene un page de 300 Hrs mimimz en af peniodo} y de cuyo analisis se presenta lo
siguiente {anexo 13)

a. Solamente de 17 casos se recibieron las tarjetas corresponaienies, en las cuales se
aprecian iregularicades en el iempo que reporian pafa page, contra el reflejo del hempo
real trabajade

b Existen § casos cuyo reflgjo es superior en horas al iempo pagaas
¢ En 8 casos &l tempa reflejado en las tanetas es infenor al que se reporté para pago

1272 Cabe sefigar que el caso de la persona con el mayor refigje de tempo extra pagado
corresponde 2 la trabajadora RV R, Exp. 8531808, con 747 Hrs de tiempo exya cobradc
durante los § meses  Dicha trabajadora e encuentra adsenia ai Centro Operatvo Cafelales y
an lz Investigackn gue se realizd se dentificod que of tempo exya o iabora en la Gerancia de
Administracien de Creditos y Conwalos perenecisate @ la Direccion de Finanzas v
Admimistracion. bajo '8 supenvision y asignacton de ta C.P. AS D {anexo 14}

423 Dentro del mismo andlisis se identifico un grups del personal { $9 trabajadores acumulados en
ol mes de mayo) que recibe semanalmente ¢f pago de 2 His de tempo extra por ‘cobro de
yoiante”. En relacion a lo antenor. existe una minuta acordada entre empresa y sindicaio

11
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firmnada el 2 de marzo de 1892 v cuyo abjefiva fue el de farmalizar diversos acuerdos para 12
operacion del equipe, verificacion y diagnostico de la red de abonados y dentro del cual se
ostablecid en la clausula novena “A los trabajadores que faboran en jornada nocturna en la
prueba de verificacidn, la emprasa les pagard 2 Hrs. de tiempo extra a la semana, 2 efecto de
que cobren su salarie” Lo anterior ha imphicade que el sindicado no sdlo lo apligue 2 personal
gue labora en jornadas nocturnas en las pruebas de verificacién sino que este peneficic ha
s1g0 exiensvo a otros Gzbajadores de la Especisidad de Téonico Cetttales Mantenimients,
con lo que lo seRalado en ia minuta se ssta violando Al dia de hoy, ia Gerencia de Recursos
Humanos estd en platicas con el 8 TR.M para lg eliminacion def mismo. {anexo 16)

Se recomienda Hevar a cabo conjuntamente con fa Gerencia de Safarios el andlisls de 1a
posibilidad de que dicho personal sea cubierto dentro del rol establecide de los pagadores de
esa gerenciz. En parslelo, se sugiere 2 la Gerencia de Recursos Humanos verilicar ia correcia
aplicacién contable dei pago de tiempo extra efectuado en otra drea por la trabajadora R.V.R..

13. Proceso: “Perfiles del Personal de la Gerencia de Recursos Humanos Netro Sur”
Se efectud un andlisis de las trayectorias laborales, expedientes e inventarios de personat que labora en
ta Gerencia de R H., a fin de identificar los perfiles y areas de conscimientos que poseen, encontrandose
o siguiente {anexo 16)

ANALISIS DE PERFILES

NIVEL BE FITULADD JAREAS OF CONDGIMIENIO R H | GRISEN DE CONTRATAEIGN

£5EOLARIGAD (& ] [Fiai]alcjeals Jz0] txtarng Jsmmcalizanc |
CERENIE OE & K Lot as | ) 1 1 it gnorrecre | 1 Tl x ] xf. [«w};s«%ﬁ"{z. Y T |
[fupcTe A YE RW 5 1 T 37 | 13 ¥ I T mtmia apuen weg o1 Foolos x e I.uh;;'g‘[ 1 T 1
GUNGIE P YO R 1t f a3 b [ 1 T | oowibtEnes 1 ¢ | ﬁxjx[;' x &£ x {5t ) T i
T e T T ST IN E | T 1 B DATD. I I Sk I G S0 Gk 0 T M I N
[£BO0AGA T =z T:is5 | G 6 L 11 1 & o PoicOrdeia | i
| — 1 ic ENpreapno f 7 4
T [ = T ds £ 120 1 | T TTIC_MEDGO GENERAL L+

SLPER BEG E miG T 7 Tstst 16 3 1 T st [ 1 pREPAYTECHICE
| —— [E Bre 62000 ¥ SE6

ZuPER CoWEDOREY |3 1asn] FER) s | s el oencmsconun | | B
Tong com veeey 1 1 |
L VoL ACIOHAL 1 1 f

xoTA

5 EERA AL Tar CAPAGITAGE

By x 5elad BNES (ARORALLY 30 STLESCION

CESES AN $ThAT <08 PLx PLANEACOH DL B M.

Lt CumPERSAT QRIS FIR %A A 0L SAARG,GAL AREX Sk EAPEFITNTM S8 GA5E A 3V THAS CRARLL LARSP R

En resurnen resaliz que:
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¥ Ei25% def personal esta en condiciones de prejubilacion
¢ El33% no esta ttulado.

< El 33% dei parsonal fue preducto de pase de sindicalizado a confianza {unc de elics de mensaero a
abogadol.

Ei 42% cuenta con carrera o estudic no afines al perfit de conocimientos requeridos en ef draa de
Recursos Humanos

+ Parg personal con mando (gerentas v subgerentes) se identifice gue aln no cuentan con los
conocimientos necesarios en’ Compensaciones, Capacitacion, Seleccidn v Pianeacion de Recursos
Humnanos, identficande gque su mayor &rea de experiencia es ia de Relaclones Laborales

«  Para personzl sin mando (espacialista, abogade, doctor y supervisores) se dendfica que atn no cuentan
con los conorimienics necesanns en Compensaciones, Capacitacidn, Personal, Selaccidn y Planeacicn
de Reocursos Humenos, dentficando que su mayor experfencia es la correspondiente z dreas
Atministrafivas.

Basados en sus trayectorias labiorafes y en funcioh a fos puestos desempefiados y afios en los
mismos, se identifica en forma genérica [& necesidad del establecimiento de un programa de
desarroilo gue contribuya a evafuar y capacitar al personal de lz Gerencia de Recurses Humanos.

Para efectos de o anterior, ya se contactd con personal del INTTELMEX ¥ Ja Gerencia de Desarrollo de
R.H., quienes ya estan analizando una propuesta de solucién, En paralelo s¢ sugiere desarroliar por
parte del INTTELMEX un manual de inducctdn 2! puesto que permita capacitar y actualizar 2] personal
qte opera ias diversas funciones de Recursos Humanos a nivel nacional.

Cabe sefialar que los puntos sxpusstos en este documento ya han sido comentados con su Gerencia de
Recursos Humanos, haciéndola entrega de los anexos correspondientes
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Mucho agradeceré sea tan amable en proporcionamos una cifa a fin de establecer un plan de acciones, que

permitan comegir ias observaciones encontradas.

Por cada uno de los procesos aqui planteados, contamos con documentacian soparte que esta a disposicién

para su consulia, por si $e considera hecesario

Atentamente,

cecp Lie JPG,
Lic AAF
Lic PML
CP.ABT.
Lic, MVP.G.
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