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INTRODUCCIOll 

La admfnfstracf6n ha tenfdo necesidad de contar con herr!_ 

mfentas para plantear y resolver los múltiples y constantes -

problemas de esta época de cambios constantes. 

Actualmente la labor de un administrador es arduo y diff

cil por la responsabilidad social, econ6mica y polftica que -

fmpl fea el desarrollo de sus funciones, especfficar:iente las 

de plancac16n y control, que en la actual fdad han adquirido 

una importancia relevante. De ahf que cualquier técnica o in~ 

trumento útil en estos campos sea vista con entusiasmo por -

los profesionales de la administración. 

Un ejemplo de estas técnicas, la constituye la Audftorfa

Admfnistrativa, ya que ésta tiene la final fdad de determinar

en forma oportuna, las variaciones que existan en los planes

y objetivos de la empresa, analizando el funcionamiento de -

los sistemas, procedimientos y controles establecidos. 

El presente trabajo se enmarca en el ámbito de las 4reas

de personal de las instituciones de crédito, ya que uno de -

los cambios más trascendentales que ha sufrido el pafs en los 

últimos aftas es el de la nacionalización de la banca, decrct!. 

do con fecha lo. de Septiembre de 1982, de la cui.11 se dcrfva

la reestructuración del sistema b:lncario con la fusion/un16n-
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de varfas fnstftucfones de crédito. de diferente magnitud y -

dfstrfbucfdn geogr&ffca, asf como con diferentes sistema~ po

lftfcas y procedfmfentos. 

No pretendiendo ser un tratado de Audftorfa Admfnfstratf

va, el objetivo central que se persfgue es dotar a los prof~ 

sfonales que se desarrollan en el área de personal de esas -

fnstftucfones, de una fnstrumentac16n que les permita en for

ma ordenada y sfstem&tfca, llevar a cabo una revtsf6n de to-

das y cada una de las funciones del área admfnfstratfva de -

personal. 

Cabe hacer notar que esta fnstrumentacf6n ha sido dfsena

da para evaluar las áreas de operacfdn de recursos humanos, -

no asf para las de planeacf6n; por lo que se han elaborado en 

forma gen6rfca para que puedan ser aplicadas 1ndependfenteme~ 

te de la magnitud de Ja fnstftución o de la estructura orgán! 

ca de su área de personal. 

Con el objetivo de que sea una herramienta para los admi

nistradores, este trabajo ha sfdo organizado de la siguiente-

manera: 

Una prfmera parte en la que se presentan aspectos muy ge

n~rfcos de los conceptos involucrados en el tftulo de este s~ 

mfnarfo de investigación, lo cual está encaminado a ubicar al 
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lector dentro del marco de desarrollo de la 1nstrumentaci6n. 

Una segunda parte,que es en sf la aportación que se pre-

tende, en donde se establece la metodolog,a a seguir y las -

herramientas a utilizar para llevar a cabo una auditorfa admi 

ntstrativa, el área de personal en el tipo de instituciones a 

que se refiere este trabajo. 

Asf mismo se incluyen los anexos necesarios, que el audi

tor deber! requtsttar para la rccoptlac16n de tnformact6n, -

proporcionándose el material suplementario como son los tns-

tructivos para su ut111zac16n y el objetivo que persiguen to

dos y cada uno de los conceptos tnclufdos en cada formato. 



PRIMERA PARTE 

GEHERALIDADES 



CAPITULO 

GENERALIDADES DE LAS SOCIEDADES NACIONALES DE CREDJTO 



6 

En este capftulo se mostrar& de manera general, la ubfca

c16n y la fmportancfa de las fnstftucfones de crédito dentro

del sistema ffnancfero nacional, sfn hacer un detalle extenso 

de las empresas y/o fnstftucfones que lo integran nf de las -

actividades que éstas desarrollan para lograr su funcf6n, ya

que como sabemos, el sistema bancario nacional est& en proce

so de reestructuracf6n como consecuencia del decreto de nact2 

nalfzacf6n de la banca. 

Los pasos m&s importantes que a la fecha se han dado res

pecto de esta reestructurac16n, han sido en forma enuncfattva 

los sfgufentes: 

La creación de la Subsecretarfa de la Banca, dependfente

de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Público. 

La transformacf6n de las instituciones de banca múltiPle 

en sociedades nacionales de cr6dito. (1) 

La agrupaci6n de 60 instituciones en 29 sociedades nacio

nales de cr6d1to. (1) 

(1) D1arto Oficial de la Federaci6n. 29 de.Agosto de 1983. 



l. Ubicacfdn dentro del siste~a financiero nacional 

"E1 sistema financiero nacional est& integrado por las au

toridades hacendarfas que rigen su funcionamiento; por un gru 

po de 1nstitutiones de crédito que constituyen a su vez el -

sistema bancario y por otros grupos de fnstitucfones y empre

sas que realizan actfvid~des que apoyan o complementan las -

transacciones de car!cter meramente financiero. (2) 

Comisidn Hacional 
Bancaria y de 
Seguros 

Bancos de México 

Jnst1 tu'ciones 
nacionales de 
créd1 to. 
Soc 1 edades tia 
c1onales de~ 
crédito. 

Secretarfa de Hacienda 

y Crédito Púbílico 

Organizaciones 
aux111<1res -

de crédito 

Comisidn Hacfonal 
de Valores 

Coordinaciones Asesoras 
de la Banca Nacionalizada 

Instituciones 
de Seguros y 
Finanzas 

Mercado 
de 

Valores 

Cabe hacer notar que dentro de la estructura de la Secret!_ 

rfa de Hacienda y Crédito Público. se encuentra la Subsecret!, 

ria de la Banca. 

(2) Hanual del Funcfonerfo [.ancarfo. Jorge Saldaíla Alvar-ez. XXV Edfcfdn. 
1980. Pdg. 27. 
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2. Importancia 

Considerando que las 1nstttuciones de crédito son parte -

integrante del Sistema Bancario Mexicano y éste a su vez del 

Sistema Financiero Nacional. co1nc1df con la ponencia de au

tores estudioso de la materia, los cuales cimentan su crfte~

rio en el hecho de que éstas representan uno de los eslabo-

nes m~s importantes del sistema financiero, ya que por un lA 

do captan recursos y por otro, los introducen a la economfa

nacional a traVés de ffnancfamfentos; con ésta coadyuvan al

forta lecfmi ento de la sttuac16n financiera de las empresas -

al permitirles crear y abarcar otros mercados, tanto nacfonA 

les como extranjeros. 

Adicionalmente, cabe enfatizar el hecho de que todo este

slstema inst1tuc1onal. f1nanc1ero y de crédito. permite tan

to al estado como a la 1n1c1at1va privada, interventr en el

fomento y promoci6n de todas las actividades econ6m1cas dcl

pafs, 



CAPJ:J'ULO 11 

GENERALIDADES DEL AREA DE PERSONAL DE UNA 

lNSTJTUCION DE CREDJTO 
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El Srea de personal de cualqufer empresa o fnstitucfdn de

be cumplir con un objetivo especfffco, tan importante como el 

de cuatqufer otra Srea, en el que se contempla una sana admf

nfstrac16n de Tas relaciones laborales. 

Las relaciones obrero-patronales, empleado-empresa, est~n

reglamentadas por el artfcula 123 de la Constftuc16n Polftfca 

de los Estados Unidos Mexicanos, a travO:s de la ley Federal -

del Trabajo y de los Reglamentos que delimiten el campo de a~ 

tuac16n de la función de personal de la empresa o fnstftucfdn 

de que se trate. Oc esta manera, el Srea de personal de un -

banco guarda una caracterfstfca especial distintiva, ya que -

cuenta con un reglamento especfffco para los empleados de las 

fnstitucfones de crédito y organizaciones auxiliares (RETEi-

COA). ·;, Reglamento de ~~abajo de los Empleados de las Jnst1-

tucfones de Crédito y Organizaciones Auxiliares. 

El decreto de nacfonal1zaci6n de la banca gener6 también -

un cambio muy importante al permitir la creación de sindica-

tos en el gremio de los empleados bancarios, ubfcSndolos en -

la fracción XIII bis del apartado B del artfculo 123 constit~ 

cional. (3) 

Hasta el momento no existe un documento oficial que susti

tuye al RETEICOA, en el manejo de las relaciones laborales, -

situación por la cual las instituciones de crédito siguen ad-

(3) Diario Oficial de la Federaci6n, Jo. de Septiembre de J9B2. 
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ministrando esta función con su Reglamento Interior de Traba

jo y el propio RETEICOA. 

A continuaci6n, mencionaremos al~unos aspectos genéricos -

del lirea de personal de una inst1tuc1dn de crédito, 

l. PROPOSITO PRINCIPAL 

proveer, retener y propiciar el desarrollo del elemento -

humano que, cuantitativa y cualitativamente, demande la inst! 

tuc16n para el logro de sus objetivos. mediante una adecuada

ap11cac16n y seguimiento de las polliticas, sistemas y proce

dimientos de p_el"sonal. (4) 

2. FINALIDADES 

Identificar y utilizar las fuentes de reclutamiento, exis

tentes en el mercado laboral, manteniendo una cartera de -

prospectos que asegure la disponibilidad de personal sufi

ciente para la cobertura de plazas vacantes y/o de nueva -

creación. 

Realizar pruebas técnicas de selección y coordinar la rea-

1 ización de exSmenes teórico-prácticos. soc1oc~onómiCos y

médicos. para contar con personal calificado en todos los 
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n1veles de· la 1nstttuc16n. 

Llevar a cabo los tr!m1tes necesa~tos de contratacf6n 0 y -

coordinar la 1nduccf6n del personal de nuevo ingreso: a -

efecto de lograr su 1ntegrac16n e fdent1ftcac16n con los 

objetivos de su puesto, de su Srea y de la 1nstttucf6n. 

Propiciar y desarrollar una admtn1strac16n ~ftcfente de -

las prestaciones culturales, sociales y econdmt ~s que 

otroguc la fnstftuctfn, coadyuvando al logro de la m~s al

ta sat1sfaccf6n y pro"ducttvtdad del personal. 

Mantener en operacfdn los sistemas de remuneraciones, eva

luac16n y capacttac16n los sistemas de remuneraciones, ev~ 

1uac16n y capacttacf6n del personal, vfgtlando la observa~ 

eta de las polfttcas establecidas para tales efectos. 

V1g11ar y dar cumplimiento a los requerimientos legales lA 

borales establecidos por dependencias y organismos oficia

l es. 

Asesorar al personal en aspectos laborales para propicfar

un cl_fma de armonfa, 



13 

3. UBICACION EN LA ORGANIZACION 

Asf como al ~rea de personal puede llam&rsele de diferen

tes maneras {adm1nistrac16n de Recursos Humanos, Rclacfones

Laborales, etc.) su estructura org&nica depender& en gran -

parte del tamaijo y d1str1buc16n geogrGffca de la Instituci6n, 

de la magnitud del nümero de personal que maneje y del mode

lo organ1zac1ona1 establecido, De esta manera podemos encon

trar que en diferentes zonas geográficas de una misma inst1-

tuc16n las fonciones de personal pueden estar encomendadas a 

otra drea, o existir un &rea especifica que puede ir desde -

un nivel de jefatura hasta un nivel de subdirecc16n: sin em

bargo, la m&xima autoridad en cuanto a la adm1nistrac16n de

recursos humanos se refiere. generalmente estar~ ubicada a -

un nivel de Oirecc16n, pudiendo encontrar dentro de ~sta. -

Sreas incorporat1vas que generalmente se manejarán por espe

cfal izaci6n0 siendo las m~s comunes: Administrac16n de Suel

dos, Capac1tac16n y Planeaci6n de Recursos l{umanos. 
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4. REGLAMENTACIOU 

Todas las instituciones de cr6d1to. asf como cualquiera 

otra. cuenta con un Reglamento Interior de Trabajo. que rtge

las relaciones laborales entre la empresa y sus empleados; d! 

cho reglamento estar~ supeditado a lo establecido en el Regl!_ 

mento de Trabajo de los Empleados de las lnst1tuc1ones de Cr! 

dita y Organizaciones Auxiliares (RETElCOA) (5). que es de o!?, 

servanc1a general y obl1toria para éstas, el cual respeta los 

lineamientos, derechos y obligaciones esenciales establecidos 

por la Ley Federal del Trabajo y las leyes del Instituto Mex! 

cano del Seguro Social y del l"FONAVlT, contemplando presta-

cienes adicionales principalmente en cuanto a beneficios al -

personal se refiere. 

(5) Reglamento de Trabajo de los Empleados de las Instituciones de Crédito 
y Organizaciones Auxiliares. Art. 18. P~g. 16. 



CAPITULO III 

GENERALIOAOES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
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Como mencionamos en la 1ntroducc16n de este trabajo. no -

se pretend~ escr1b1r un tratado sobre qu6 es la Auditorfa Ad 

m1n1strat1va. ya que muchos autores han profundizado bastante 

al respecto: pero sf resulta necesario. dado que presentare-

mes la 1nstrumentac16n para llevarla a cabo, hablar de los ªA 

pectes más generales de esta tl!cnica. 

l, DEFlNICION 

Varios son los autores que han conclufdo una deftn1c16n -

propia de Audttorfa Administrativa, entre otros.se puede ct-

tar los siguientes: 

W1111am P. Leonard 

~La auditorfa administrativa puede definirse como un exa

men completo y constructivo de la estructura orDantzattva de

una empresa, 1nstttuct6n o departamento gubernamental o de 

cualquier otra entidad y de sus m~todos de control, medios de 

operacf6n y empleo que d~ a sus recursos humanos y materiales" 

(ó ) . 

Vtctor H. Rubio Ragazzoni 

Jorge Hern~ndez Fuentes 

''La funci6n de la aud1torta administrativa consiste en -

realizar el an~lfsis y dictamen de las actividades que lleva-

(6) Aud1torfa Adm1n1stratfva, W1111am P. Leonard, Ed1t. Diana, 1979 p. 45 



17 

a cabo una unidad administrativa para verificar que se ajus-

ten a los objetivos y polfticas establecidas, asf como para 

comprobar la ut111zaci6n racional de los recursos técnicos, 

materiales Y financieros y el aprovechamiento del personal en 

el desarrollo operacional y evaluar las medidas de control 

que aseguran los resultados esperadostt.(7) 

E.F. Norbeck 

"La auditor"fa administrativa es una técnica de control r~ 

lattvamente nueva que proporciona a la gerencia un método pa

ra evaluar la efectividad de los procedimientos operativos y. 

los controles internos"(El). 

Fabt!n Martfn~z Vtllegas 

"La auditl'lrfa administrativa es el examen met6dtco y ord!_ 

nado de los objetivos de la empresa, de su estructura orgáni

ca y de la ut11izaci6n y parttcipac16n del elemento humano, a 

ftn de informar sobre el objeto mismo de su examen". 

Jos~ A. Fernández Arena 

"La aud1torfa adrninistrattva es la revis16n objetiva. me

t6dtca y completa, de la sattsfacc16n de los objetivos insti

tucionales, con base a los niveles jerárquicos de la empresa. 

en cuanto a su estructura y la part1ctpact6n de las tnt~gran

tes de la institución". 

( 7) Gufa Pr.ictica de Auditarfa Administrativa, Vfctor M. Rubio Ragazzant y 
Jorge Hernández Fuentes. Publicaciones Administrativas y Cantables -
1981. Pcig. 14. 

0 

(e} Auditarfa Administrativa. Edward F. flarbeck. Edit. Téc:ntca, 1976, p. 3 
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Considerando las def1n1c1ones anteriormente expuestas, -

asf como los conceptos fundamentales que las estructuran. co!l 

clufmos a conttnuact6n nuestra propta deftntct6n: 

~La audttorfa administrativa es una revisión objetiva de

un organismo social• o de una de sus partes, a trav~s de una

metodologfa previamente establecida, a efecto de verificar el 

cumpltmtento de su funct6n, identificar las causas que redu-

cen su eficacia y plantear las medidas correctivas que, en su 

caso, procedan''. 

2. OBJETIVO 

El objetivo de la audttorfa administrativa se puede encoll 

trar tmplfctto, de alguna manera, en la deftntct6n misma; sin 

embargo, hemos const~erado que el lograr una tdenttftcactOn -

plena del mismo proporcionar& al lector una idea m&s clara de 

la magnitud de su importancia, ya que la auditorfa administr~ 

tiva no sOlo pretende descubrir deficiencias O 1rregular1da-

des, sino que persigue: 

Evaluar los fundamentos de la admtn1stract6n, 

- Detectar los problemas actuales o en potencia y 

- Sugerir medidas correctivas o preventivas, 
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Por lo cual, en Ultima instancia, el objetivo de la Audf

torfa Administrativa es 11 COAOYUVAR AL LOGRO DE UNA AOMillJSTR~ 

CION MAS EFECTIVA"(9). 

3. ALCANCE Y LIMITACIONES 

Sf consideramos que la Audftorfa Admfnfstratfva se funda

menta en los prfnc1pfos generales de la adrnfnfstracfón y que

uno de ellos.es la Universidad podemos afirmar que la Audft.2, 

rfa Administrativa puede ser aplicable en todo tipo de orga-

nfsmos o instituciones. dentro de éstos, el alcance de la mf!_ 

ma se circunscribe al examen de una funci6n especfffca, un d~ 

pa~tam~nto, &rea o d1reccf6n, o bien a la organfzac16n como -

' un ·todo. 

Po~ lo que a sus lfrnftacfones se refiere, en el desarro-

llo de la Audftorfa Admfnfstratfva, encontramos que resulta -

d1ftc11 lograr una cva1uaci6n objetiva de los resulta:dos de -

una acción o decisión, ast como del grado de supervisión eje~ 

cfda para el logro de los objetivos de la unidad auditada. 

Asf también se debe tener en cuenta que las organizac1o-

nes no son estSt1cas, y que el dinamismo de las mismas puedc

ser una limitantc para la oportuna aplicac16n de las acciones 

correctivas o preventivas que hubiesen resultado del desarro-

(9} Gufa Pr&ct1ca de Auditorfa Ad:nin1strat1va. Op. Cit. ptig. 13. 
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llo de la auditorta. Ad~ctonalmente, no debemos perder de V1A 

ta que la aud1tor1a administrativa no ofrece resultados auto

máticos, ya que ésta, es s61o un método l"acional qºue se limi

ta a sugerir las posibles soluciones de los problemas detect~ 

dos y no lleva a cabo la aplicaci6n de las mismas. 

4. COMPARATIVO CON OTRO TIPO DE AUDlTORlAS 

La existencia de diferencias entre los diversos tipos de

audttor1a no es un indicio de que ~stas sean incompatibles, -

sino que se complementan; por lo que la clastftcact6n que se

presentard en el cuadro comparativo stgutente, es con el ftn

de facilitar la t~enttftcac16n de las caractel"fsttcas especf

ficas de cada una de ellas. (10) 

(td Audttorfa Administrativa. Op. Cit. p. 21 
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TIPOS OE AUDITORIA 
C:UAORO CO/'!PAAATIVO 

:CONCEPTO AUOITORtA CONTABLE AUO[Tl)RIA OPERACIONAL AUDITORIA AOMVA. 

Qu~ es7 Una comparaci6n Un an.Slisis Una vcrificacf6n 
De QU~? Oc Estados Financieros De sistemas y proce- De objetivos y po1 f-

Controles, Registros y dimientos operativos. trcas de la unidad 
libros Contables. auditada. 

Para qu6? Para dictaminar los Para optimtzar la - Para coadyuvar al lo 
Estados Financieros eficiencia y minimi gro de una adminis-'=' 

zar costos. - trac1Gn m~s cficicn-
to. 

Qu1.6n7 Contador público licenciado en AC~i- Licenciado en Adm1--
nfstraci6n. Canta-- nistrac1Co, Contador 
dor Público y otros Público y otros pro-
profcsionistas. fesionistas. 

Alcance Arcas Contables y/o Cu<:tlquicr área Cualquier Cl:rea 
financieras 

Precisión Absoluta./ ra zonab 1 e Relativa Relativa 

flecesidad Recomi:ind11bl e cuando - Opc1or.al y perHídi- Opcional y perf6dfca 
menos una ve:: a1 año. ca de acuerdo con - de acuerdo con las 

las circunstam:tas. e 1 rcunstancias. 
El cmentos los principios de can Las normas y proce- Los principios de 
de juicio tabil idad y las nor-:' dfmientos de audito la arltninistracf6n. 

mas de auditorfa rfa aperac 1ena 1 ge-:' 
generalmente acepta- neralmentc acepta--
das. das. 
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5. PROBLEMAS QUE SUELEN ENCONTRARSE 

Al llevar a cabo la fmplementac16n y desarrollo de una a~ 

ditorfa admtnfstratfva, pueden encontrarse los stgufentes pr~ 

blemas: 

El personal es 1nsuf1cfente para lograr los objetivos y -

profundidad deseados. 

Puede esperarse demasiado de la audftorfa admfnfstratfva 

pero no asfg~arle el tiempo necesario para su 6ptfmo desA 

rrollo. 

Generalmente el titular del &rea auditada y/o los fnte--

grantes de la misma ofrecen resistencia a la palabra "au

dftorfa", un mal manejo de esta sftuac16n por parte del -

auditor puede generar frfcctones, retrasos e incluso ocu! 

tamfento de la fnformacf6n necesaria para la realtzacf6n

de la misma. 

Otro problema al que se enfrenta el auditor es no contar. 

con un lugar especffico de trabajo o con el mobiliario y. 

equipo necesarios. 

Toda esta problemática deberá ser prevista por el auditor 

de manera que pueda afrontar y resolver uno o más de los pro-



23 

blemas aquf citados. para asf conseguir el mejor resultado -

post ble. 

Como se puede observar. dentro de las generalidades de la

auditorfa administrativa, que hemos presentado en este capft.!!. 

lo, no se incluye la metodologfa para su desarrollo, ya que -

ésta será tratada en la segunda parte de este trabajo dándole 

un enfoque hacia el área que nos ocupa. 



; ... SEGUNDA PARTE 

JNSTRUMENTAClON. 
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En esta segunda parte. se establece la metodologta espe

cffiea a seguir para el desarrollo de la Audttorta Adm1nis-

trat1va del área de personal. ast como la instrumentación n~ 

cesaria para fac11itar al auditor la recop11ae16n de la in·

formact6n que requiere para llevarla a cabo. 



CAPI'fULO 

METOOOLOGIA 
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Como toda actividad que se presenta 11evar a cabo en forma 

organizada, la auditorfa administrativa requiere de una pla~

neac16n, y es en esta fase donde se definirá la profundidad y 

alcance de la misma, esto es, si se auditará el &rea completa 

a una o varios de los departamentos que la integran. En fun-

c16n a lo anterior, se determinarán los requerimientos técni

cos y de personal necesarios para llevarla a cabo. 

Toda vez que esto ha sido definido, el auditor lo plasma

rá en un programa de trabajo contemplando todas y cada una de 

las etapas de la metodologfa que se establecen a cont1nuac16n: 

l. ENTREVISTAS PREVIAS 

El objetivo de é~tas será conocer, por parte de los res-

pensables del 6rca de personal, los problemas espccfficos que 

inciden en el manejo de su administración, la estructura org! 

nica del Srea, su relación interfuncional con otras áreas, -

los sistemas y procedimientos en uso, y los antecedentes res

pecto a las deficiencias o irregularidades conocidas. 

Esto dar~ al auditor un conocimiento genérico de la situ~ 

ción prevaleciente, asf como de la persona o personas a quien 

debe dirigirse para la obtención de informac16n y consultas -

diversas. 
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2. RECOPILACION DE JNFORMACJOfl 

Con el fin de ag11 izar el proceso y desarrollo de la audi 

torfa y una vez establecido el contacto con el titular del -

área de personal, se procederá a obtener la 1nformac16n pred~ 

terminada mediante el uso de las Gufas de Análisis dise~adas

para tal efecto, en las cuales se preve~ minimizar al m4x1mo

el tiempo destinado por los responsables del área a auditar -

para el desarrollo de la misma. Esto es con el objeto de no 

distraerlos en e1 ejercicio de sus actividades normales. 

3, VERIFICACION DE LA JNFORMACION 

La 1nformac16n obtenida se ordenar& y clasificará para fa 

cilitar su manejo, para en forma inmediata proceder a compro

bar la veracidad de la misma, utilizando los do~umentos esta

blecidos como puntos de control, los que en este caso podrfan 

ser listados de n6m1na. descripciones de puestos. plantilla -

de personal. tabuladores de sueldos, expedientes de personal, 

registros y controles diversos. etc. 

4. INFORME PRELIMINAR 

Este informe puede considerarse como el Qltimo punto de-

control, ya que contendr~ un panorama general de los hechos -
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observados durante el desarrollo de la auditorfa, sin que ~s

to implique la presentación de resultados o la .formulac16n de 

opiniones sin fundamentos completamente delineados, ya que 

una vez elaborado se llevará a cabo una sesión de trabajo con 

los interesados, que tendrá como objetivo la discusión de su

contenido a efecto de realizar los ajustes que procedan toma~ 

do en cuenta sus observaciones. 

S. AUALlSlS DE LA INFORMACIOll 

leda vez que se ha validado el informe preliminar, se pr~ 

cederá al análisis de la informact6n obtenida, llevando comp~ 

raciones de la práctica de administración contra los ltnea--

mientos y objetivos establecidos, asf como una evaluación t6s 

ntca de los sistemas y procedimientos en uso. a efecto de de

terminar las eficiencias y debilidades administrativas del -

área de personal de que se trate. 

6. lHFORME DEFINITIVO 

Como resultado del análisis efectuado, ·deberá claborarsc

el diagnóstico de la situación detectada, asi como las suge-

rencias/recomendaciones que en su caso procedan para la solu

ción de los problemas actuales o potenciales del área audita

da, debiendo hacerse un informe por escrito. anexando copias

de documentos. gráficas, formatos. etc., que respalden el con 

tenido del mismo. 
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Existen diversas maneras de presentar un informe, somos -

de la opint6n de que dicha presentac16n depender& del propto

esttlo del auditor y de las caracterfstfcas de la o las pel"'S.2, 

nas a quien se dirija. 

Sin embargo, los elementos que comanmente estructuran el

cuerpo de un informe def1nfttvo son: P~ 

Consideraciones Generales 

Otag~6sttco General 

Sugerenctas/Recomendacfones 

- Hechos observados 

Sugerencias 

- Base de las sugerencias 

Comentarios Finales 

Anexos 

Cabe mencionar que en caso de que se hayan tomado acuer-

dos durante el desarrollo de la audftorfa, con los responsa-

bles del área, éstos deber.to incluirse en el ·tnforme deftn1t.1 

vo. 

Gufa Pr.tct1ca de Aud1torfa Administrativa, Vfctor M. rubio Ragazzon1 
y Jorge Hern4ndcz Fuentes, Publicaciones Administrativas y Contables 
1981, p4g. 83. 



CAPITULO II 

GUIAS DE ANALISIS 
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Toda vez que se ha establec1do, en el capftulo anter1or

la metodologfa a seguir para llevar a cabo una audftorfa adm! 

n1strat1va al &rea de personal de una 1nstftuc16n de cr6d1to¡ 

a cont1nuacf6n se presentan las ''GUIAS DE ANALISIS~ que serv! 

rSn al auditor para llevar a cabo la recop1lac16n de la fnfO.!:, 

macf6n necesaria para lograr sus objetivos. Q2) 

Estas son en sf la hJNSTRUMENTACION', sf entendemos como 

tal, las herramientas de las que se aux111arS el auditor du-

rante el desarrollo de su estudio. 

La presente fnstrumcntacf6n, es resultado de varios aílos 

de experiencia en áreas de personal dentro de las fnstftucfo

ncs de cr6dfto y ·consiste en una serie de cuestfonarfos que -

el auditor deber& plantearse con el objeto de obtener Jos ets 

mentos de jufc1o necesar1os para·em1tir una op1n16n respecto

de Ja situación que guardan los sfstemas. polftfcas y proced1 

mfentos del Srea de personal al momento de efectuar la audft~ 

rfa; y asf estar en condiciones de proponer medidas correcti

vas o preventivas al respecto. 

En las "GU.IAS DE AllALISIS'. se hace una referencfacf6n -

a diversos formatos• los cuales, ademc!s de contar con su ins

tructivo correspondiente. contienen una hoja adfcfonal en la

que se menciona el objetivo de todos y cada uno de Jos conceE 

tos contenidos en ellos. Dichos formatos han sido elaborados-

(12) El Contador Público y la Audftorfa Admfnfstratfva. Fabtc!n Martfnez 
Vi llegas. Edfcfones Contables y Administrativas, 1979 0 p.!gs. 134 y 
135. 
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para recopilar información exclusivamente de aquellos puntos 

que se consideraron necesarios. 

Las gutas que a cont1nuacidn se presentan han sido orgA 

nizadas pretendiendo seguir un orden ldgico, desde que nace

la necesidad de cubrir una vacante hasta la terminación de -

la relación de trabajo. pasando por el otorgamiento de la.s 

prestaciones a las que tiene derecho el personal durante el

ttempo que dura la relación contractual. 

GUIA OE AN/ü.1515 

RECLUTAMIENTO Y SELECClON 

l. REOU151Cl0N DE PERSONAL 

- LExiste algún formato? (obtener copia) 

!Contiene todos los datos necesarios? 

- lEstán debidamente requ1sitados7 {obtener copia} 

Las requisiciones de vacantes por plaza nueva estSn 

debidamente autorizadas? (obt~ner copia de todas las 

que existan a la fecha del estudio). 

2. FUENTES 't MEDIOS DE RECLUTAMlEHTO 

- La elecci6n de las fuentes y/o medios tienen relaci6n 

con el puesto vacante a cubr1r1 
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Se tfene catalogado de qué fuente proviene cada candi

dato aceptado? (elaborar tabla de efectfvfdad por fue~ 

te-anexo I), 

3. PRESOLICITUD DE EMPLEO 

Existe algún formato? {obtener copia) 

- lA qué personas se les entrega preso11c1tud de empleo? 

4. SOLICITUD DE EMPLEO 

- lExfste algún fomato? (obtener copia) 

lA qué personas se les entrega solicitud de empleo? 

(Promedio de candidatos) 

lOe qué for~a se seleccionan las solicitudes? 

5. BATERIAS OE EXAMENES 

- tExisten algunos fornatos? (obtener copia) 

- lQué tipos de exámenes se utilizan? 

lQufén los aplica? (interna o externamente) 

6. EtlTREVJSTAS 

lCu-ántas entrevistas tiene que enfrentar el candidato? 

lExisten formatos para evaluar al candidato a través -

de entrevistas? (obtener copia). 

7, SOLICITUD DE DOCUME!ITACION 

- lEx1ste algún formato? {obtener copia) 
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- lSe han contratado empleados sin que haya sfdo entregA_ 

da la documentacfdn requerida? (verificar en expedien

tes? 

a. EXAMErl MEDICO (Art. 5° RETEICOA) 

- lExfste algún formato de solfcftud de examen médico? 

(obtener copia) 

- lQuién y ddnde los realiza? 

- lCudl es su costo? 

- lExistc algún formato de informe de resultados? (obte-

ner copia). 

9. ENCUESTA SOCJO-ECDNONICA 

- lEx1ste algGn formato? (obtener copia) 

lQui~n las realiza? 

- lCudl es su costo? 

10. DIAGRAMA DE FLUJO 

Elaborar la representacfdn gr~ffca del procedfmfento 

en uso. 



FUEtlTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO 

1 

OIA 

1 
MES 

1 

AflO 

1 
TABLA DE EFECTIVIDAD 

"' REGJOll (il . 

REQUISJCIO!I VACA!lTE FUEtlTE o MEDIO 
!lÓMENCLATURA DEL 

PUESTO SI NO 
FECHAS TIEMPO 

SE ORIGHlO SE CUBRID SUI CUBRIR UOl-'.DRE COSTO OBSERV 

(3) ( 4) (S) (6) (7) (8) (9) (10) ( 11) 

' 



FUENTES Y HEOIOS DE RECLUTAM1EllTO 

1 
OIA 

1 

MES 

1 

MO 

1 TABLA DE EFECTIVIDAD REGJO!I 

OBSERVACIONES: 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILlZAClON DE .LA FORMA "fUENl"ES Y MEDIOS 

DE RECLUTAMIENT0 1'. iABLA DE EFECTIVIDAD 

l. uso 
Esta forma ser& utilizada por los auditores asignados para 

la realtzaciOn de "Aud1tor1as Ad~inistrat1vas de Personal" 

11. DlSTRlBUCIOtl 

Esta forma ser~ distribuida de la siguiente manera: 

Original. Area responsable de las "Audttor1as Adminis-

trativas de Personal: 

111. LLENADO DE LA FORMA 

Este se llevar& a cabo de la manera siguiente: 



NUMERO DE 
IOEtlTIFICACIOH 
DE LA FORMA 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

CONCEPTO 

Reng16n 

Fecha 

Nomenclatura 

del puesto 

Requfsici6n 

SI 

Requisición 

No 

Vacante-Fe--

DATOS QUE 
DEBERAN ANOTAR 

SE 

Se anotará el nombr-e de 

la regfón que correspo~ 

da (de acuerdo a la es

tructura orgifnfca}, 

39 

Se anotará 1a fecha en -

que se empiece a recabar 

la información en el or

den de dta. mes y ai\o. 

Se anot.1r.t la nomenclat~ 

ra de la plaza que se h~ 

ya cubierto. 

Se anotar.! una cruz en -

caso de que exista la r~ 

quisiciGn. 

Se anotar~ una cruz en -

caso de que no exfsta la 

rcquisici6n. 

Se anotará la fecha en • 

cha-Se originó que haya quedado vacante 

la plaza en el orden de

dfa • mes y ano. 

Vacante-fecha Se anotará la fecha en -

-se cubri6 que la plaza fue cubier

ta en el orden de dfa • -

mes y ai\o, 



NUMERO OE 
lDENTIFlCAClON 
DE LA FORMA. 

8 

9 

10 

11 

12 

CONCEPTO 

vacante-tiempo 

sin cubrtr 

DA.TOS QUE 
OEBERAN AtlOTA.RSE 

40 

Se anotar& la diferencia 

en dtas de las fechas en 

que se ortginiS y se cu-

bri6 la vacante. 

Fuente o medio- Se anotar& el nombre de 

nombre la fuente o medio utili-

zado para la cobertura -

de la plaza de que se -

trate. 

Fuente o medio- Se anotará el costo (en 

Costo 

Observaciones 

Hoja anexa 

observaciones 

pesos) de la fuente o m,! 

dio utilizado para la c.Q. 

bertura de la plaza de -

que se trate. 

Se anotará para cada ob

servac i6n un número con-

secuttvo con el cual se-

identificarán en la hoja 

anexa de observaciones.

todas y cada una de las -

notas que el auditor crea 

procedentes. 

Se anotarán todas y cada 

una de las notas que el -

auditor crea procedentes. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO. 

''FUE~TES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO~ 

flUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA CONCEPTO O B J E T 1 V O 

3 Nomenclatura del puesto Identificar si la fuen-

9 fuente o medio-nombre te o medio utilizado --

4 

5 

6 

10 

Requisición 

Requtstc16n 

Si 

"º 
Vacante-Fechas-Se orig! 

no. 

tiene alguna relación 

con la plaza vacante a 

cubrir. 

Identificar el uso con_! 

tan te o no, de l '5 re--

qutsictones de personal. 

Con l '5 dos prime!"as --
identificar el tiempo 

Vacante-fechas-se cubrió que la vacante estuvo 

Vacante-tiempo sin cu

brir. 

Fuente o medio-costo 

sin cubrirse y con la 

tercera conocer: 

J.Cuál es el tiempo 

promedio de cobertu

ra de vacantes, 

-· lCuál es la fuente o 

medio m~s efecttvo7 

En combtnac16n con la -

efectividad de la fuen 

te o medio, obtener la 

relac16n costo/benef. 



GUIA DE ANALtSIS 

CONTRATAClON 

1. CONTRATO DE TRABAJO (ART. 4° RETElCOA) 

- lCu~l es el formato e~ uso? (obtener copia) 

- lSe firma por duplicado y se entrega copia al emplea-

do? 

2. AVISO DE ALTA EN El 11155 

- l'Se encuentran debidamente requisitados? (anexo 2) 

- lSe presentan al IMSS dentro del plazo establecido? 

(verificar al azar) 

3, CONTRATO DE FIANZA 

lCu&l es el formato existente? (obtener copta) 

- LCuáles son las condiciones de la fianza? 

4. REGLAMENTOS (ART. 18 RETElCOA) 

- !Se les entregan a todo el personal contratado? 

5. AL TA EN NOMINA 

- lEx1ste algOn formato? (obtener copia) 

- LDe qu6 forma se lleva a cabo? 

42 



6. AL TA EN SEGURO DE GRUPO ( ART. 30 RETElCOA) 

- lSe tiene contratado algún seguro de v1da? 

- lCuSl es el formato existente? (obtener copia) 

7. ChEDE!!ClAL 

LCu&l es el formato existente? (obtener copia) 

4En qué tiempo se le proporciona al empleado? 

8. lNJE:GRACtOU DEL EXPEDIENTE 

43 

- lEst&n adminfstrativamente integrados 1os expedientes 

de )os a1timos empleados contratados? (anexo 3) 

- Registros diversos (datos personales, escolaridad, do

m1cilio, empleos anteriores. puesto y sueldo}. 

- oocumentaci~n solicitada al ingresar. 

- Contrato {firmas y fechas completas de ambas partes. 

contratante y contratado. 

- Recibo de Retefcoa y Rlt 

rotograftas completas 

Examen médico de admisi~n (for~ato detallando las prus_ 

ba~ dictamen m~d1co firmado por el médico responsable) 

- Encuesta socio-ccon6rnica (resultados, dictamen firmado 

por el encuestador, firma de Vo. Bo .• del Titular del .. 

Area óe Personal). 

- Copia de solicitud de afianzamiento (con todos los da

tos completos, firmada por el interesado).· 



- lEx1ste algün formato que fndfque todos los aspectos 

a considerar para dar por termfnada la contratacfdn? 

- lCu&l es el costo per-c§pfta en contratactdñ? 

9. DIAGRAMA DE FLUJO 
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- Elaborar ta representacfdn gr§ffca del procedfm1ento -

en uso. 



r ALTA Ell EL JMSS 

tlOMllRE DEL EMPLEADO Ft-r1..1c:; 

ílE lllGRESC DE AVISO 

(3) (4 l (5) 

REGJOll '" 

SUELDO MENSUAL CUOTA DIARIA 

(6) (7) 

tlES 
( 2) 

SALARIO OTARIO 

lflTEGllAOO 

(B) 

OBS. 

(9) 



r ALTA EN EL IHSS 
O!A MES 

REG IOll 

OBSERVACIONES: 

: 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA 

"AL TA EN El IMSS 11 
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Esta forma serS utilizada por los auditores asignados pa

ra la realización de "Audftorfas Admfnfstratfvas de Pers.Q. 

nal ". 

II. DISTRIBUCION 

Esta forma serS distribuida de la siguiente manera: 

- Original. Area responsable de las Audftorfas Admfnfstr~ 

tfvas de personal". 

III. LLENADO DE LA FORMA 

Este se lievarS a cabo de la siguiente manera: 

HUMERO DE 
IDENTIFICACJON 
EN LA FOR.MA 

2 

CONCEPTO 

Regf6n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAN 
AtlOTARSE 

Se anotarS el nombre de la 

región que corresponda (de 

acuerdo a la estructura o~ 

g.Snfca).-

Se anotar! la fecha en que 

se empiece a recabar la in 
formacf6n en el orden de -

dfa, r.ies y aílo. 



NUMERO DE 
IOENTIFICACION 
EN LA FORMA CONCEPTO 

3 Nombre del empleado 

4 

5 

6 

7 

e 

Fechas- de ingreso 

Fechas-de recepc16n 

de aviso 

Sueldo mensual 

Cuota dtarta 

Salario dfar1o 

integrado 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

Se anotar! el nombre 

del empleado en el -

orden de apellido p~ 

terno. materno y nom 

b re( s). 

Se ano~ará' la fecha

en que el empleado -

ingres6 a la instit~ 

c16n, en el orden de 

dfa, mes y año. 

48 

Se anotará' la fecha 

en que el aviso de a! 

ta fue recibido en el 

JMSS, en el orden de

dfa, mes y año. 

Se anotará' el ingreso 

mensual que por con-

cepto. de sueldo reci

be el ernpl cado. 

Se anotará' la cantidad 

que por este concepto 

aparezca en el aviso. 

Se anotará' la cantidad 

que por este concepto 

aparezca en el aviso. 



NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
Ef~ LA FORMA 

9 

10 

CONCEPTO 

Observaciones 

Hoja anexa/ 

Observaciones 

DATOS QUE 
OEB ERAN 
ANOTARSE 

49 

Se anotar! para cada 

observación un nümero 

consecutivo con el --

cual se identificarán 

en la hoja anexa de -

observaciones. todas

y cada una de las no

tas que el auditor 

crea procedentes. 

Se anotar! todas y ca

da una de las notas 

que el auditor crea 

proceden tes. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 

«ALTA EN EL J.M.s.s.tt 

NUMERO DE 
IDENTIFICACJOtl 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

CONCEPTO O B J E T J V O 

Nombre del empleado Poder 1dentfffcar rSp! 

damente en qu~ aviso -

de al ta se verfffca---

rfan las observaciones 

realizadas, 

Fechas-de ingreso Identfffcar sf se cum

Fechas-de recepc16n ple con el tfempo est!_ 

del aviso 

Sueldo mensual 

blecfdo por el JMSS, -

para dar de al ta en el 

mf smo a 1 persona 1 que

.se contrata, 

Determinar en forma t.n. 
dependiente, la cuota

dfarfa y el salario -

dfarfo para corroborar 

estas cantidades con -

las enviadas al IMSS. 
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INTEGAACJCll DEL EXPEDIENTE 

1 
{![A ¡ HES ! AílD 

1 REGION 

OBSERVACIONES: 

. 



I. ~ 

INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA 

"JNTEGRACION DEL EXPEDIENTE" 

53 

Esta forma será utilizada por los auditores asignados pa

ra la realfzacfdn de "Auditorfas Administrativas de Pers~ 

na 1 ". 

IJ. DISTRIBUCION 

Esta forma ser& distribuida de la siguiente manera: 

- Original Arca responsable de las "Auditorfas Adrnfnfs-

tratfvas de personal''. 

III.LLENADO DF. LA FORMA 

Este se llevará a cabo de 1a siguiente manera: 

NUMERO DE 
IDENTJFICAC:ION 
EN LA FORMA 

2 

CONCEPTO 

Regf6n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

Se anotar& el nombre 

de la regfOn que co

rresponda (de acuer

do a la estructura 

org.Snfca). 

Se anotar& la fécha 

en que se empiece a -



NUldERO DE 
IDE!ITIFICACtON 
EN LA FORMA 

3 

4 al 23 

24 

CONCEPTO DATOS QUE 
OEBERAN 
ANOTARSE 

54 

recabar la infor~aci6n 

en el orden de dfa, -

mes y allo. 

Nombre del emplea do Se anotar.t el nombre -

del empleado en la or

den de.apellido pater

no, materno y nombre -

varios 

Observactones 

Se marcarS con una - -

cruz si la documenta--

c16n y/o registro, de-

referencia, se encuen-

tran debidamente requ.:L 

sitados e integrados 

en el expediente. En -

caso contrario se dej~ 

r.t el espacio en blan-

co. 

Se anotará para cada -

observación un número 

consecutivo con el ---

cual se tdentiftcar.tn 

en la hoja anexa de ok 

servactones, todas y -



NUMERO DE 
IDENTIFJCACJON 
Erl LA FORMA 

25 

CONCEPTO 

Hoja anexa/ 

Obser-vaciones 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

55 

cada una de las notas 

que el auditor- crea -

procedentes. 

Se anotarán todas y -

cada una de las notas 

que el auditor crea -

procedentes. 



56 

OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 

''INTEGRACION DEL EXPEDIENTE" 

NUMERO DE 
IDEllTIFICACION 
E!/ LA FORMA 

3 

• 4 a 1 23 

CONCEPTO OBJETIVO 

Hombre del empleado Verificar las observa

ciones efectuadas en el 

Varios 

anexo. 1dcntif1cdndolas 

en el expediente a tr!_ 

v~s del nombre del cm-

pleado. 

Verificar que los cxp~ 

dientes est6n adminis

trativamente integra-

dos. 

* Se verificar& en el punto correspondiente (17) ''Contrato'' 

las modfffcaciones a las cláusulas que hagan referencia a 

puesto y sueldo, as1 como en el punto (22} "Solicitud de 

Fianza" la copfa del seguro de grupo. 



GUIA DE ANALlSIS 

INOUCCION 

l. "A "LA ORGANIZACION 

- lExtste algUn manual de bienvenida para el personal de 

nllevo 1n9reso? (obtener un ejemplar). 

lEx1ste algún curso de inducción? 

2. Al DEPARTAMENTO 

- lQull!n y de qué forma da a conocer, al personal de nue 

vo ingreso, 1a estructura interna del departamento en 

que va a laborar y el 1ugar que l!Ste ocupa en la orgaw 

nizaci6n? 

57 



GUIA DE ANALISIS 

PRESTACIONES (DE CA~ACTER CULTURAL) 

l. ~ (ART. 22 RETEICOA} 

LExiste algan formato de solicitud? (obtener copia) 

lEx1ste un reglamento especffico para el otorgamiento 

de esta prestac16n? (obtener copia). 

- !Qué polfticas y tr&mites se deben observar para el -

otorgamiento de esta prestación? 

- lQué bases se toman en cuenta para ~u otorgamiento? 

- lQué aspectos cubre? 

!Existe algún lfmite en cuanto a montos o cantidad de 

becas? 

2, •CAPACITACJOtl ( ART. RETEICOA) 

lSe cuenta con algún centro de capacitac16n? 

58 

- lHa sido elaborado y aprobado por la CNBS un programa 

de capac1tac10n para todo el personal? (obtener copta) 

!Comprende cursos internos y externos? 

!Quién y con qué bases designa a los expositores 1nte..r. 

nos? 

lQu1én y con qu~ bases selecciona los cursos externos? 

• 110 se consideran aspectos de planeac16n. como pueden ser: 

Oiagndstico de necesidades, diseño de planes y programas 

etc. 



. 59 

3. BIBLIOTECAS (ART. 22 RETEICOA) 

- lla 1nstftucf6n cuenta con alguna b1blioteca? 

- lSe utilizan las de los centros bancarios? 

- lC6mo se informa al personal de )Q existencia de éstas? 

- lQué trámites deben realizarse para tener acceso a 

éstas? 

4. ACTIVIDADES CULTURALES DIVERSAS (ART. 22 RETEICOA) 

- lQué actividades se desarrollan? 

- lQuién y cómo las coordina? 

lCuáles son los gastos que realiza la institucidn por 

este concepto? 

5, DEPORTES (ART. 22 RETEICOA) 

- lQu~ deportes se practican 

- lQuién y c6mo los coordina? 

- lCu~les son los gastos que realiza la instftucidn por 

este concepto? 

lDe qué forma se reglamenta y controla esta prestación? 

5, CLUBES Y ASOCIACIONES (ART. 22 RETEICO~) 

lExiste alguna polftlca que reglamente esta prestaci6n? 

- lQué personal estS inscrito en éstos? {anexo 5) 

- lCu&les son los gastos que realiza la instituci6n. por 

este concepto? 



• 

PERSOJl/,L 8ECAOO 

1 
OJA 

1 
MES 

1 1 
AilO 

Rf:'GION 
(!) (2l 

HOMBRE OEL NUMERO AREA o AffTJGUE~ 
llIVEL DE 

OE 01iO EN ESTUO{OS C?AADO GASTOS 

EMPLEADO DEPARTAtiENTO LA JUSTI MO:n O AUTCRIZ 
110MlllA 

OBSERV. 
TIJCJON - a L o 1 e L . 

(3) ( 4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) ( 1 1 12 13 14 15 16 

Cl.llVE.S: tHVEL OE ESTUDIOS: B .. BAC!llLLERAOO L"'lllCE?IClATUPJ\ 0"0TROS 

GJISTOS: I "' IllSCRJPCIO:~ e~ COLEGIATURAS L~ LIBROS 
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, 
PERSOllAL BECADO 

1 

OIA 

1 

MES 

1 

MO 

1 REGlOll 

OSSERVACIO!IES: 

' 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA 

"PERSONAL BECADO" 

l. uso 
Esta forma será utilizada por los auditores asi9nados pa

ra la rca11zac10n de "Aud1torfas Administrativas de Pers~ 

na 1". 

11. DISTRIBUCION 

Esta forma será distribuida de la siguiente manera: 

- Original. Arca responsable de las "Auditorfas Adminis

trativas de Personal". 

lit.LLENADO DE LA FORMA 

Este se llevará a cabo de la· siguiente manera: 

NUMERO DE 
IOE?ITIFICAClON 
Ell LA FORMA 

2 

CONCEPTO 

Región 

Fecha 

DATOS 
QUE DEBERAN 
LLENARSE 

Se anotará el nombre 

de la reg16n que co--

rresponda de acuerdo a 

la estructura orgánica. 

Se anotará la fecha en 

que se empiece a reca

bar la 1nformac16n en 

el orden de dfa, mes y 

al\o. 



tlUHERO DE 
ltlENTIFtCACION 
EN LA FORMA 

3 

5 

7 

OAiOS QUE 
DEBERAN 

CONCEPTO ANOTARSE 

Nombre del empleado Se anotará: el nombre ~ 

del empleado becado en 

el orden de apel)ido 

Número de nómina 

Area o Depto. 

Antiguedad en la 

instituci6n 

Nivel de estudios 

paterno. materno y nom 

bre (s). 

Se anotar& el número -

que, al empleado becado 

le f1.1e asignado al in

gresar a la institución. 

Se anotará el nombre 

del ~rea o departamento 

al cual esté dSignado 

el empleado becado, 

Se anotará el lapso com 

prendido entre la fecha 

de ingreso y la fecha -

de reali:aci6n de la -

auditorta. 

Se.marcar! con una cruz 

la columna correspon-

diente a) n1'1cl de es

tudios del becado {Oa

chil 1 erat_o. licCnciat~ 

ra, otros). 



NUMERO DE 
IDENT!FICAC!ON 
El! LA FOR>!A 

8 

9 

10 

11 

12 

CONCEPTO 

Grado 

Gastos 

Monto 

Autor1zac16n 

Obfiervactones 

DATOS QUE 
OEaERAN 
ANOTARSE' 

Se anotar€ el gradel de 

estudfos que actualme~ 

te cursa el becado - -

(a~o. semestre. tetra

mcfitre, etc.} 

Se marcar.'! con una -

ctuz la eolunna corre~ 

pondiente a1 tipo de 

gastos que se le estén 

cubriendo al becado -

(fnscr1pc16n, colegia

tura, y/cJ libros). 

Se anotará la cantidad 

(en pesos) que la 1ns

tit~c10n haya ~utorf:~ 

do reembolsar 61 beca-

do. 

Se anotar4n únicamente 

las fn1ci~les del fun

cfonar1o(s) que haya -

(n) autortzado la beca. 

Se anotarán para cada 

observación un numero 

consecutivo con el 



NUMERO DE 
IOENTIFJCACJON 
EN LA FORMA 

13 

CONCEPTO 

Hoja anexa/ 

Observaciones 

DATOS QUE 
DEBERAll 
ANOTARSE 

65 

cual se identif1car5n 

en la hoja anexa de -

observaciones, todas

y cada una de las no· 

tas que el auditor, 

crea procedentes. 

Se anotar5n todas y • 

cada una de las notas 

que el auditor crea -

procedentes, asf como 

el {los) nombre (s) 

de los funcionario(s) 

que haya (n) autoriza

do la beca. 



tlUMERO OE 
IOENTIF'ICACJON 
EN LA FORMA 

8 

9 

10 

ll 

CONCEPTO 

Grado 

G11stos 

Monto 

Autor1zac16n 

OBJETIVO 

Determinar el grado de 

estudios que prevalez

ca y observar 1a posi

bi1 tdad de controlar 

la cantidad de becas 

otorgadas con base en~ 

la termtnaci6n de ca--

rreras. 

Determinar el tipo de

gastos que frecuente--

mente se autoriza y ok 

servar si ésto se en--

cuentra dentro de las

po1 ft1cas establecidas 

para tal efecto. 

Determinar el costo 

promedio por beca y 

por tipo de gasto aut~ 

r1 za do. 

Verificar que tas aut2 

rfzac1ones de beca sean 

dadas por los funcfon~ 

rfos encargados para -

ta 1 cfec to. 



-. 

. 
1 1 1 1 

P[RSO:lAL IllSCRITO EH CLUOES Y/O ASOCtACIO!IES IHl! MES AfiQ 

REGIOrl '" (2) 

110MBRE DEL ~AMIL lARE CLUB O ASOCIACIOll FECllA 
EMPLEADO PUESTO INSCRITOS DE CARACTEP.ISTICAS • OUSERV. 

NOMBRE COSTO DESCRIP. 

(3) (4) (5) <•l (7) (O) (9) (ID) 



•' 

PERSOUAt. JUSCRllO tff 

1 º'" 1 
MES 

1 
/!ílQ l Ct.UOES Y/O ASOCIAClOtlES REG!O!I 

OBSERVAC tOllES: 
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IHSTRUCTJVO PARA LA UiILIZACION DE LA FORMA 

"PERSONAL INSCRITO EN CLUBES Y/O ASOCIACIONES" 

Esta forma será utflizada por los auditores asignados para 

la realizacf6n de "Audftorfas Administrativas de Personal" 

IJ. OISTRIBUCJOtl 

Esta forma será distribuida de la siguiente manera: 

- Original. Area responsable de las "Audftorfas Adminis

trativas de Personal". 

III.LLENAOO DE LA FORMA 

Este se llevar~ a cabo de la siguiente manera: 

NUMERO OE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

1 

2 

CONCEPTO 

Regf6n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

Se anotar~ el nombre 

de la región que co-

rresponda (de acuerdo 

1.1 la estructura org4'-

nfca), 

Se anotará la fecha 

en que se empiece a 

recabar la fnforma--

ci6n en el orden de -

d fa , mes y año, 

\ 



NUMERO DE 
I DENT I F I CAC J Otl 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

DATOS QUE 
DES ERAN 

70 

CONCEPTO ANOTARSE 

Nombre del empleado Se anotar& el nombre 

Pues to 

Famfl fa res 

Inscritos 

Club o AsocfacfOn 

Nombre 

Club o asocfacf6n 

Costo 

del empleado que est& 

regfstrado como titu

lar en el orden de -

apel 1 ido paterno, ma

terno y nombre {s). 

Se anotar~ la nornen-

cl atura del puesto -

que el empleado desem 

pe~a dentro de la tni. 

tftucf6n. 

Se anota r.f el paren-

tesco que exista en-

tre los beneffcfarfos, 

registrados en el Club 

o asocfacf6n y el em

pleado (ascendfentes

y/o descendientes). 

Se anotar& el nombre 

del Club o asocfacf6n 

en el que est.f fnscri 

to el empleado. 

Se anotar.f la cantf--

dad que por este con

cepto erogue la fnstl 



NUMERO DE 
IDENTIFICACIOll 
EN LA FORMA 

a 

9 

10 

11 

COUCEPTO 

DATOS QUE 
DEB ERAN 
ANOTARSE 

7-1 

tuc 16n indicando si es 

mensual, semestral, 

anual, etc. 

Fecha de Inscripción Se anotará la fecha en 

1 a que el emplea do fue 

dado de alta, en el --

Caracter1'sti cas 

Observaciones 

Hoja anexa/ 

Observaciones 

club o asociación, en-

el orden de d1'a, mes y 

año. 

Se describirán brevemen 

te los servicios que -

proporcione el Club o 

asociaci6n de que se -

trate. 

Se anotará para cada -

observaci6n un número-

consecutivo, con el --

cual se identificarán-

en la hoja anexa de o~ 

servaciones, todas y -

cada una de las notas-

que el auditor crea -

procedentes. 

Se anotar~n todas y C!. 

da una de las notas. 



72 

OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN El FORMATO 

"PERSONAL IllSCRITO EN CLUBES Y/O ASOCIACIONES" 

NUMERO DE 
lOEHTlfICAClDU 
EN LA FORMA 

3 

• 
6 

5 

7 

COllCEPTO OSJETlVO 

Hombre del empleado Verificar las observa

ciones hechas en el --

Puesto 

Club o Asociación 

anexo., identificando ... 

éstas en a190n control. 

por medio del nombre -

del empleado • 

Identificar st el Club 

o asociación tiene al

guna re1ac16n con el -

puesto del empleado --

1nscr1to. 

Fam111ares-1nscr1tos Identificar, si ex1s--

Club o asociación 

costo 

ten familiares inscri

tos. ~uál es el impac

to en.costo y corrobo

rar con polfticas de -

otorgamiento de esta 

prestación. 

Deterl'ltnar el costo --

promedio por personal

tnscr1to en éstos. 



NUMERO DE 
IOENTIFJCAClOrl 
EN LA FORMA 

8 

9 

73 

CONCEPTO OBJETIVO 

Fecha de tnscr1pctón Identificar la anti-· 

guedad promedio del 

personal inscrfto. 

Caracterfstic.ts Conocer los diferentes 

servtcios que estos -

clubes y asoc1actones 

proporcionan y deter

minan aquellos de ma-· 

yor aceptac16n. 



GUJA DE ANALIStS 

PRESTACIOHES (DE CARACTER SOCIAl) 

l. SERVICIO MEDICO (ARTS. 23, 25 RETEICOA} 

.. Convenfos 

lEst~n establecidos por escrito con todos y cada uno 

de los centros hosp1talar1os. médicos pa~t1culares y 

farmac1as que dan serv1c1o al personal de la 1nst1tu· 

ci6n y a sus benef1cíar1os? (obtener copia) 

- Reglamentación 

lExiste a1g0n coordinador del servicio médico? 

lQu~ polftfcas y trSmites se deben observar para et 

otorgamiento de esta prestación en: 

Medicina general 

Especialidades 

Odontologfa 

Vfsfta dorn1cil1ar1a 

Urgencias 

Hospit.:il1zac16n 

Cirugfa 

Na tern t dad 

An611s1S Clfnfcos 

Estudios de Gabinete? 

lSe cuenta con un manual para orientar al usuario so

bre Ja utilizac16n de este servicio? 

74 



- lQué docurnentac16n requiere presentar el usuario para 

hacer uso de este servicio? 

- lSe autoriza el pago de servicios médicos fuera de -

los convenios establecidos? (anexo 7). 

2. JUBILACIONES Y PENSIONES (ART. 26, 27, 30 RETEICOA) 

- lEx1ste alguna polft1ca especial para el otorgamie~to 

de esta prestación? 

- lQuién y cómo efectúa el pago de esta prestación? 

75 

- lQuién y cdmo controla 1a.prestac16n del servicio méd! 

co a estas personas? 

3. FALLECIMIENTO (ART. 20 RETElCOA) 

- lEx1ste alguna polftica especial para estos casos? 



1 
HOllORARIOS MEDJCOS SIN CONVENIO 

1 

D!A 

1 

MES 1 AílO 
flOMBRE: ( l) REGIOll '" 

(3) 

MES 
IGUALAS HOSPJTALJZAC. CONSULTAS GIROS . 

NUMERO COSTO NU~:ERO COSTO NUMERO COSTO ESPECIFICACIOH NUMERO COSTO 
OBSERV. 

(4) (5) (6) (7) (8) (9) ( 10) ( 11) (12) (13) ( 14) 



.·. \; ' 
HOUORARIOS MEDlCOS CON CONVEIHO .. .· _[if;D!A 

1 

MES 

1 

AÑO 

1 NOf.'.ORE: REGIOH _J< 

OBSERVAClOltES: 

. 



7.8 

INSTRUCTIVO PARA LA UTJLIZACION DE LA FORMA 

"HONORARIOS MEDICOS CON CONVENIO'' 

J. lli 
Esta forma ser& utflfzada por los auditores asfgnados pa

ra la realfzacf6n de "Audftorfas Adrnfnfstratfvas de Pers.Q. 

nal ". 

Il. DISTRIBUCION 

Esta forma ser! distribuida de la sfgufente manera: 

- Original.- Area responsable de las "Audttorfas Admfnfs

tratfvas de Personal", 

JII.LLENAOO DE LA FORMA 

Este se llevar& a cabo de la siguiente manera: 

NUMERO DE 
JOENTIFICACJON 
EN LA FORMA 

Nombre 

CONCEPTO 

DATOS QUE 
DES ERAN 
ANOTARSE 

Se anbtar.t el nombre -

del hospital, clfnfca, 

laboratorio o médico -

particular que haya -

otorgado el servfcfo,

prevfo convenio con la 

fnstftucf6n. 



NUMERO DE 
IOENTIFICACION 
Ell LA FORMA 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

COflCEPTO 

Reg 16n 

Fecha 

Mes 

Igualas-número 

Igualas-costo 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

Se anotará el nombre 

de la región que co--

rresponda (de acuerdo

ª la estructura org&n! 

ca), 

Se anotará la fecha en 

que se empiece a reca

bar la 1nformac10n. en 

el orden de dfa, mes y 

año. 

Se anotará el mes que

corresponda a la infor_ 

mación que se está ob

teniendo. 

Se anotará el número -

de usuarios por los -

que se pagó iguala en

el mes de que se trate. 

Se anotará la cantidad 

(en pesos) que por es

te concepto haya erog~ 

do la institución. 

Hospitalizac16n- Se anotará el ~úmero -

de usuarios que fueron 

hospitalizados en el -

número 

ESTA 
SALIR 

TESIS 
Df !.A 

!la DEBE 
BIBLIOTECA 



NUMERO DE 
lDENTtFICAClOU 
EN LA FORMA 

B 

9 

10 

11 

12 

CONCEPTO 

Hosp1ta11zac16n .. 

Costo 

Con·su1 tas-namero 

Consultas-costo 

DATOS QUE 
DESEllAN 
ANOTARSE 

BO 

111es de que se tr.a te. 

Se anotará la cantidad 

(en pesos) que por es

te concepto haya erog! 

do la 1nstituct6n. 

Se anotar! el nUmero -

de usuarios que fueron 

atendidos. en consulta, 

en el mes de que se --

tT'ate. 

Se anotarS la cantidad 

(en pesos) que por es

te concepto haya erog! 

do la 1nstftuc16n. 

0tT"os-espec1f1cact6n Se anotar« el concep-

to de algún otro serv! 

c1o que haya prestado

el hospital. c11nica.

laboratorfo o m6d1co -

parttcular en el mes -

de que se trate. 

Se anotará el número -

de usuarias que hayan

util tzarlo estos servi

cios. 



HUMERO DE 
IOENTIFICACIOtl 
EN LA FORMA 

13 

14 

15 

CONCEPTO 

Otros-Costo 

Observacfones 

Hoja anexa/ 

observaciones 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

81 

Se anotar& la cantidad 

(en pesos) que por es-

te concepto haya eroga

do la instituci6n. 

Se anotar.1 para cada 

observaci6n un número-

consecutivo con el ---

cual se fdentificar&n-

en la hoja anexa de o~ 

servaciones. todas y -

cada una de las notas-

que el auditor crea -

procedentes. 

Se anotar& todas y ca

da una de 1 as notas 

que el auditor crea 

procedentes. 



82 

OBJETIVO OE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 
11 HONORARIOS MEDICOS CON CONVENIO" 

NUMERO DE 
IOENTJFJCACION 
EN LA FORMA 

4 

5-6 

7-B 

9-10 

12-13 

11 

COtlCEPTO OBJETIVO 

Mes Identificar el mes en 

el cual se realfzaron 

los gastos y poder --

comparar un mes con--

tra otro, 

Igualas,hospftalf- Identfffcar cu6ntos -

zacf6n. 

Consultas y otros 

Número y Costo 

Otros-Especfffca

c f6n 

empleados hicieron uso 

de esta prestacf6n. -

asf como el monto pag!_ 

do por la rnfsma para -

determinar un costo -

promedio mensual. 

Jdentfffcar el Servf-

cfo Médico utftfzado.-

no contemplado en los

conceptos anteriores. 



HOt/ORARIOS MEDICOS Sifl CONVEIUO 1 m~ 
1 

MES 1 MO 
1 REGION ·-· (2) 

HOMBRE DEL 
HISTJTUC!Oll O MEDICO . 

EMPLEADO PUESTO Al!EA COllCEí'TO NOMDRE COSTO AUT, OBSERV 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 

/ 



HOllORARIOS MEDICOS SIN COllVENJO 
1 

OJA 

1 

MES I'"º 1 REGIDN 

OBSERVACIONES: 

.. 



as 

INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA 

"HONORARIOS MEOICOS SIN CONVENIO" 

I. USO 

Esta forma será ut111zada por los auditores asignados pa

ra la real 1zac16n de "Auditorfas Administrativas de Pers.5!. 

na 1 ". 

JI. DISTRIBUCIQ!l 

Esta for~a será distribuida de la siguiente manera: 

- Original: Arca responsable de las ''Audftorfas Adm1n1s-

trat1vas de Personal", 

III.LLENAOO DE LA FORNA 

Este se llevará a cabo de la siguiente manera: 

NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

1 

z 

Región 

fecha 

CONCEPTO 

DATOS QUE 
OEBERAll 
AllOTARSE 

Se anotará' el nombre 

de la región que co-

rresponda (de acuerdo 

a 1 a estructura orgá

nica). 

Se anotará la fecha -

en que se empiece a -

recabar la 1nforma--

c16n, en el orden de-



NUMERO DE 
IOENTIFICACION 
EH LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

CONCEPTO 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

dfa. mes y al'lo. 

BG 

Nombre del empleado Se anotará el nornbre -

del empleado, que haya 

utilizado el servicio, 

en el orden de apcllf-

Puesto 

A rea 

Concepto 

Instftuc16n o mé

dico-nombre 

do paterno, materno y

nombre(s). 

se anotará la nomencl~ 

tura del puesto que el 

empleado desempel'la de~ 

tro de la fnst1tucf6n. 

se anotará el nombre -

del área o departamen-

to al que esté asigna

do el empleado, 

se anotará la causa 

por la cual, el emple~ 

do, hace uso de este -

servicio. 

Se anotará el nombre -

del hospital·¡ clfnfca, 

laboratorio o médico -

particular que haya -

otorgado el servfcfo. 



NUMERO DE 
lDENTifICACION 
EN LA FORf.lA 

8 

9 

10 

11 

CONCEPTO 

DATOS QUE 
OEBERAll 
ANOTARSE 

8] 

ln$tf tuc1ón o m~dtco Se anotar& la cantf dad 

- costo 

Autorización 

Observac 1 ones 

Hoja anexa/ 

Observaciones 

(en pesos) que por ca

da concepto haya erog!_ 

do la 1nstftuc16n. 

Se anotar&n únicamente 

las 1nic1ales del (de

los) funcionario (s) -

que haya(n) autorizado 

el uso de este servi--

cio. 

Se anotará para cada -

observac16n un nümero

consecut;vo, con el --

cual se idcnt1ficar.tn

en la hoja anexa de o~ 

servaciones todas y c~ 

da una de las notas 

que el auditor crea 

procedentes. 

Se anotar.fn todas Y CA 

da una de las observa

ciones que el auditor 

crea procedentes. asf 

como el nombre de los 

funcionarios. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 

"HONORARIOS MEOICOS SUi CO/:VENIO" 

NUMERO DE 
IDENTlFICACIOH 
EN LA FORMA 

l 

4 

s 

6 

7 

e 

CONCEPTO OBJETIVO 

Nombre del empleado Verificar las observa

ciones hechas en el -

anexo, identtftcando -

éstas en algún control 

por medto del nombre -

emp1 ea do. 

Puesto 

A rea 

Concepto 

Jnstttucidn o 

Mddfco-nomPre 

Jnst. o médtco

Costo 

Determinar la incfden-

c1a en el uso de este

servtcio~ en niveles -

jer~rqufcos y departa

mental es. 

tdentfftcar las causas 

por las que no se utt

l i2a el servicio médt-

co con convenio. 

Identificar la frecue~ 

cia del uso de tal o -

cual 1nstftuct6n o mé

dico, asf corno el gas

to que se hace por es-

te concepto para dete!. 

minar sf es necesarto-



rlUMERO DE 
IDENTIFICACJOtl 
EN LA FORMA 

9 

CONCEPTO 

Autorfzacfdn 

69 

OBJETIVO 

la ut11izacf6n de esta 

prestacf6n compar&ndo

la con el Servicio Mé

dico contratado. 

Verificar que las aut~ 

rfzaciones, del uso 

del Servicio Médico 

sfn convenio, sean da

das por los funcfona-

rfos encargados para -

tal efecto, sfgufcndo-

1as pal ftfcas' estable

cidas y corrobor~ndo-· 

las con los catálogos

de firmas de autorfza

cf 6n. 



-. 

1 OIA 

1 
MES 

1 
AílO 

1 SERVICIO MEDICO A EX·EMPLEADOS REGIO// '" (2) 

FECHAS DE BAJA uso DEL SERVICIO 
• NOMBRE DEL EX·EMPLEADO . 

EN LA IllST. Ell SERV.MEDIC! CONCEPTO COSTO 
OBSERV. 

(3) (4) ( 5) (6) (7) (B) 



SERVICIO MEDICO A EK~EHPLEAODS 

1 
O!A 

1 

MES IMO 
1 RtGIOtl 

OBSERVACIO/lES: 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACIOtl DE LA FORMA 

"SERVICIO MEDICO A EX-EMPLEADOS" 

l. uso 

Esta forma ser4 utilizada por los auditores asignados pa

ra la rea11zact(5n de "Audttor1as Administrativas de Pers.Q_ 

nal ", 

11. DISTRIBUCION 

Esta forma ser4 distribuida de la siguiente manera: 

: Original: Area responsable de las "Audftorfas Adm1n1str_! 

t1vas de Personal". 

JJI.LLENADO DE LA FORMA 

Este se llevar& a cabo de la manera siguiente: 

NUMERO DE 
IOEUTIFICACION 
DE LA FORMA 

2 

CONCEPTO 

Regf6n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAll 
A!lOTARSE 

Se anotar& el nombre 

de la reg16n que co-

rresponda (de acuerdo 

a la estructura org&

n 1 ca). 

Se anotar.! la fecha -

en que se empiece a 

recabar la informa---



NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
DE LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

CONCEPTO 

Nombre del ex em

pleado. 

Fechas de baja en 

la 1nstituci0n 

Fechas de baja en 

el servicio médico 

Concepto 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

ci6n en el orden de 

dfa, mes y año. 

93 

Se anotará' el nombre -

del ex-empleado que hA 

ya utilizado el servi

cio, en el orden de --

apellido paterno. ma

terno y nombre(s). 

Se anotar4 la fecha 

exacta en que causó bJl. 

ja de la inst1tuc10n -
el ex empleado de que-

se trate. en el orden 

de d fa ~ mes y año. 

Se anotará' la fecha 

exacta en que cat.is6 bJl. 

ja del Servicio Médico 

el ex-emplea do de que-
,. tr<itc en el orden -
de dfa. mes y año. 

Se anotar4 la causa 

por la cual el ex-em-

pl eado ut111z6 esta -

prestaci6n. 



NUHERO DE 
IDE!ITIFICACION 
EH LA FORMA_·_ 

7 

8 

9 

CONCEPTO 

Costo 

Observaciones 

Hoja anexa/ 

observaciones 

DATOS QUE 
DEBERAN 

94 

ANOT A,~R"'S_.E __ _ 

Se anotar& la cantidad 

(en pesos) que por es

te concepto haya erogA 

do la 1nstituci6n. 

Se anotará para cada 

observac16n un núrnero

consecut1vo con el cual 

se 1dent1f1car.Sn en la 

hoja anexa de observa

c 1ones todas y cada --

una de las notas que -

el auditor crea proce

dentes, 

Se anotar~ todas y ca

da una de las notas 

que el auditor crea 

procedentes. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 

"SERVICIO MEDICO A EX-EMPLEADOS'' 

NUMERO DE 
JOENTIFICACION 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

CONCEPTO OBJETIVO 

Nombre del empleado Verificar las observ~ 

cienes hechas en el -

anexo, identificando -

éstas en algún control. 

por medio del nombre -

del empleado. 

Fechas de baja-

Insti tuc i6n 

Fechas de baja

Servicio Médico 

Uso del Servicio 

Concepto 

uso del Servicio

Costo 

Verificar la atención-

que se ha dado a la p.Q. 

1 ftica fijada, en cu a!!. 

to a duración del Ser

vicio Médico al ex-em-

plezdo, desde el mame~ 

to de su baja en la -

institución hasta el -

momento de su baja en

el Servicio Médico. 

Ceterminar las causas 

por las cuales utilizó 

este servicio, as! co-

mo el costo del mismo, 

verificando q"O se ha-



NUMERO DE 
lOENTlFJCACJON 
EH LA FORMA CONCEPTO 

!9G 

OBJETIVO 

ga de acuerdo a las -

polftfcas dictadas al 

respecto. 



PERSONAL JUBILAOO ~I MES ! A¡¡o 

1 REGlON '" (2) 

FECHAS OE : ULTIMOS CINCO AiiOS MOllTO DE 
llOHBRE DEL. JUBilAOO SUEltiO .JRl\TlF. i8~PffHJG LA f'EI(~~ 

OBStRV/\CI.Q. 

HlGRESO t/ACIMJErl JUBILACJO 1 AUUAL <\NUAL S!Otl tlES 

(3) (4) (5) (G) (7) (8) (9) (JO) ( 11) 



PERSOllAL JUBILADO 

1 
D!A 

1 

HES 

1 
MD 

1 REGtON 

OBSERVACIONES: 

• 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTIL!ZACION DE LA FORMA 

"PERSONAL JUBILAOO" 

t. ill 
Esta forma ser& utilizada por los auditores asignados pa

r11 la realizaci6n de "Auditorias Administrativas de PerS.2, 

nal". 

It. OtSTRIBtJCION 

Esta forma ser& distribuida de 111 siguiente manera: 

- Original: Area responsable de las "Auditorias Adminis

trativas de Personal". 

Itt.LLENADO DE LA FORMA 

Este se llevar~ a cabo de la ~anera siguiente: 

flUMERO DE 
IOENTlFICAClON 
EN LA FORMA 

1 

z 

CONCEPTO 

Reg16n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAI~ 
ANOTARSE 

Se anotará el nombre -

de la regi6n que correi: 

penda (de acuerdo a la 

estructura orgánica), 

Se anotará la fecha en 

que se empiece a reca

bar la 1nformac16n en

el orden de dla, mes y 

ai'lo. 



r•UMERO DE 
IDENTIFICACIOH 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

100 

DATOS 
QUE DEBERAfl 

CO!ICEPTO ANOTARSE 

Nonbre del jubilado Se anotará el nombre 

del jubilado en el or

den de apellido pater

no. materno y nombre(s). 

Fecha de ingreso 

fechas de nac1-

miento 

Fecha de jubila-

ci6n 

Se anotar~ la fecha en 

que el jubilado. se 

dio de alta en la 1ns

t1tuc16n, en el orden-

de dfa, mes y año, 

Se anotará la fecha de 

nacimiento del jubila

do en el orden de dfa 1 

mes y año. 

Se anotará: la fecha en 

que el empleado fue jR 

bilado. 

Ultimos cinco anos Se anotará la percep--

-sueldo anual- ci6n anual que por con 

cepto de sueldo haya -

recibido el jubilado,-

durante cada uno de -

los últimos cinco años 

que estuvo como perso

nal activo. 



NUMERO DE 
IDENTIFlCACIDN 
DE LA FORMA 

8 

9 

10 

ll 

COtlCEPTO 

Ultimes cinco años 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

101 

Se anotará la percep-

grat1f1cac16n anual c16n que por concepto

de grat1ficac16n anual 

haya recibido el jubi

lado, por cada uno de

los últimos cinco años 

que estuvo como perso

nal activo. 

Ult1mos cinco años Se anotará la percep--

compensación por 

antiguedad 

Monto de la 

pens16n 

Observaciones 

ci6n anual que por CO..!l 

cepto de compensac16n

por antiguedad haya r~ 

cibido el jubilado du-

rante cada uno de los

últimos cinco años que 

estuvo como personal -

activo. 

Se anotará la cantidad 

que por este concepto. 

le cubre la inst1tu--

c~6n al jubilado. 

Se anotará para cada 

observaci6n un número

consecutivo con el ---

cual se identificarán-



NUMERO DE 
IDENTIFJCACIOr~ 
DE LA FORMA 

12 

CONCEPTO 

Hoja anexa/obser

vaciones 

DATOS QUE 
OEBERAH 
ANOTARSE 

en la hoja anexa de ob 

servac1ones todas y C!, 

da una de las notas 

que el auditor crea 

procedentes. 

Se anotar~n todas y CA 

da una de las notas 

que el auditor crea 

procedentes. 
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OBJETIVO DE LOS COllCEPTOS INVOLUCRADOS EN El FORMATO 

NUMERO DE 
lOENTIFICACION 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

"PERSONAL JUBILADO" 

CONCEPTO OBJETIVO 

Nombre del jubila- Verificar las obscrv~ 

do 

Fechas de ingreso 

Fechas de naci-

miento. 

Fechas de jubil~ 

c16n 

Ultimas cinco -

años sueldo anual 

Ultimas cinco 

ciones asentadas en -

el anexo, identifican 

do éstas en el lista-

do de personal jubil-ª. 

do, por medio del no~ 

bre del jubilado. 

Determinar si la antl 

gucdad en la institu

c16n o la edad, del -

personal jubilado, e_! 

tán de acuerdo con 

las polfticas establ~ 

cidas para tal efecto. 

Con los tres primeros 

determinar el monto de 

la pensi6n para des---

años Gratificaci6n pués corroborar con la 

Anual cantidad real que se -

Ul timos cinco -

años Comp. por -

antiguedad 

está pagando al perso

nal jubilado. 
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GUIA DE ANALlSIS 

PRESTAClOt~ES (DE CARACTER ECOtlOMICO) 

J. PRESTAMO PERSONAL {ART. 31 Y 35 BIS RETEICOA) 

PRESTAMO PARA ADOUISICIOtl DE VESTIDO Y CALZADO (ART. 33 

Y 35 BIS RETEICOA) 

PRESTAl·~O PARA ADQUlSIClOtl DE BIENES DE CONSUMO OURt1DERO 

(ART. Jl BIS Y 35 BIS RETEJCOA) 

PRESTAMO HIPOTECARIO (ART. 32 V 35 BIS RETEICOA) 

- lExiste algan formato? (obtener copia) 

- lQué polfticas y trámites se deben observar para el -

otorgamiento de esta prestación? 

lSe han otorgado préstamos fuera de las polft1cas es

tablecidas?' 

- lQu1én autoriza éstos? 

2. DESCUENTOS EN CASAS COMERCIALES (ART. 34 RETEICOA) 

convenios 

lEstán establecidos por escrito con todas y cada una -

de las c~sas comerciales que nos otorgan algan descue.12 

to? 

- Re!]lamentac16n 

lQu~ polft1cas y tr~m1tes se deben observar para el -

otorgamiento de esta prestac16n en: 

Arts. de primera necesidad 
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J. SUBSIDIO PARA RENTA DE CASA HABITACION (ART. 35 RETEICDA} 

- lExfste algún formato? {obtener copfa) 

- lQuiénes están facultados para autorizar este subsfdfo? 

lQué polftfcas y tr~mftes se deben observar para el -

otorgamiento de este subsidio? 

- lDe qué forme se controla esta prestaci6n? 



r PRE'ST/\MOS 

RE'GlOtl "' l 

FEC!lA · PRESTAMO 
AUTOR. oasERv. 

NOMBRE DEL EMPLEADO JUGRESO OTORG. SUELDO TIPO r!ONTO % OE DES. . 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) ( 11) 

. 



r P R E S T A r O S 
RE:GJON 

OBSERV/ICJOllES 

. 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTillZACION DE LA FORMA 

"PRESTAMOS" 

I. USO 

Esta forma será utilizada por los auditores asignados pa

ra la realizac16n de "Aud1torfas Administrativas de Pers.2_ 

nal". 

II. DtSTRIBUCION 

Esta forma será distribuida de la siguiente manera: 

- Original. Area responsable de las "Audftorfas Adminis

trativas de Personal". 

111.LLENAOO DE LA FORMA 

Este se llevará a cabo de la manera siguiente: 

NUMERO DE 
•JDEllTIFICACION 
EN LA FORMA 

1 

2 

CO!;CEPTO 

Regf6n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

Se anotará el nombre-

de la. reg16n que co-

rresponda (de acuerdo 

a la estructura orgá-

nfca). 

Se anotará la fecha en 

que se empiece a reca

bar la fnformacf6n en

el orden de dfa, mes y 

año. 



NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

COUCEPTO 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

109 

Nombre del empleado Se anotará el nombre -

del empleado, al que -

se le haya otorgado e~ 

ta prestación. 

Fecha de ingreso 

Fecha de otorga-

m1 cnto 

Su el do 

Préstamo-tipo 

Se anotar.'i la fecha, -

en que el empleado se

d1o de alta en la 1ns

tftuc16n, en el orden-

de dfa, mes y año. 

Se anotare! la fecha, -

en la que el empleado

recib16 el préstamo en 

el orden de dfa, mes y 

ano. 

Se anotar.'i la percep-

cf6n mensual que, por

concepto de sueldo, r!_ 

ciba el empleado. 

Se anotar.'i una clave -

para identificar el t.i 

po de pr~stamo que co

rresponda (bienes de -

consumo duradero A.e.e. 

O. vestido y calzado -

A.Y.C. Ropa de unffor-



NUMERO DE 
JOENTJFJCACION 
EH LA FORMA 

8 

9 

10 

11 

CONCEPTO 

Préstamo-monto 

Préstamo-% de 

descuento 

Autorizacf6n 

Observaciones 

110 

DATOS QUE 
DEBERAN 
Ar.;oTARSE 

me R.u •• etc.) 

Se anotará la cantidad 

total (en pesos) que hA 

ya sfdo autorizada como 

préstamo. 

Se ano~ará el porcent~ 

je que. de acuerdo con 

el descuento mensual.

se dctermfn6 para el -

préstamo. 

Se anotarán las fnfcf~ 

les del funcionario 

que haya autorizado el 

otorgaMfento del prés

tamo. 

Se anotar.!, para cada

observacf6n, un número 

consecutivo con el ---

cual se fdentfffcar.tn-

en la hoja anexa de o~ 

servacfones todas y c~ 

da una de las notas 

que el auditor crea 

procedentes. 



NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

12 

CONCEP!O 

Hoja anexa-

observaciones 

DATOS QUE 
DES E.RAN 

ANOTA.RSE 

111 

Se anotar4n todas y C-ª.. 

da una de las observa-

cienes que el auditor 

crea procedentes. asf 

como el nombre de los 

funcionarios que hayan 

autorizado el otorga-

miento del pr~stamo. 



112· 

OBJETIVO OE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 

"PRESTAMOSº 

NUMERO DE 
IDENTIFlCAClON 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

CONCEPTO 

llombre del emple,! 

do 

Fecha de ingreso 

Fecha de otorga

miento. 

Su e 1 do 

Pr6stamo-tipo 

Pr6stamo-Monto 

Pr6stamo- i de 

descuento 

e OBJETIVO 

Verificar las observa-

cienes hechas en el -

anexo, identificando -

6stas en algún control. 

por medio del nombre -

del empleado. 

Verificar que el plazo 

establecido para el --

otorgamiento de un --

pr~stamo se encuentre 

dentro de las polfti-

cas establecidas. 

Verificar que el monto 

y el : de descuento -

mensual del pr6stamo 

se encuentren dentro 

de las pol fticas esta

blecidas, en relac10n-

con el sueldo mensual-

del empleado y el tipo 

de pr~stamo otorgado. 



NUMERO DE 
IOENTIFICACIO/l 
EN LA F0Rt1A 

10 

CONCEPTO 

Autor1zac16n 

113 

OBJETIVO 

Verificar que las aut.Q_ 

rizaciones de présta-

mos sean dadas por los 

funcionarios encarga-

dos para tal efecto, -

siguiendo las polfti-

cas establecidas y co

rrobor&ndolas con los-

cat&logos de firmas de 

autorización. 



1 DIA 
1 

"ES 

I'"º 1 CASAS COMERCIALES (1) (2) REGIO¡~ 

i DE DESCUEtlTO CQflVEfllO 
flOMBRE ACTIVIDAD O GIRO 

INSTITUC. 
CASA OBSERV. 

OMERC 1Al S! 

"º 
(3) ( 4) (5) (6) (7) (8) (9) 



CASAS COMERCIALES 
1 

DI• 

1 
i.IES 

I""º 1 REGJON 

OBSERVAC10tlES:. 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA 

"CASAS COMERCIALES" 

I. USO 

Esta forma ser& utilizada por los auditores asignados pa

ra la rea1 fzac16n de "Auditorfas Administrativas de Perss 

na t ". 

11. OISTRIBUCION 

Esta forma ser& dfstrfbufda de ta siguiente manera: 

- Original. Area responsable de las "Audftorfas Admfn1s-

trat1vas de Personal". 

JIJ.LLENADO DE LA FORMA 

Este se llevai-& a cabo de la· manera siguiente: 

NUMERO DE 
IOENTIFICACJON 
Efl LA FORMA 

2 

CONCEPTO 

Reg 1 6n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

Se anotar.1: el nombre 

de la regf fin que corre_! 

panda (de acuerdo a la 

estructura org&nfca). 

Se anotará la fecha en 

que se empiece a reca

bar la fnformacf6n en-

el orden de dfa. mes y 

a;,o. 



NUMERO DE 
tOENTIFICACJON 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

CONCEPTO 

Nombre 

Actividad o giro 

,; de descuento-

inst1tuci6n 

S de descuento-

casa comercial 

Convenio-si 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

II7 

Se anotar.! el nombre de 

la casa comercial con-

la que. de acuerdo con 

polft1cas o convenios, 

se tengan relaciones·

comerciales. 

Se describir.! brevemerr 

te la lfnea de negocio 

de la casa comercial. 

Se anotar.! el i de -

descuento que la inst! 

tuc16n absorba y otor

gue a sus empleados 

por compras en cada c~ 

sa comercial. 

Se anotar.! el i de de~ 

cuento que la institu

ción haya negociado -

con la casa comercial-

y que 6sta haya otorg~ 

do par.l los empleados

de la instituc16n. 

Se anotar.! una cruz en 

caso de que exista un-



NUMERO DE 
lDEflTIFJCACION 
EN LA FORMA 

8 

9 

10 

CONCEPTO 

Convenio-no 

Observaciones 

Hoja anexa/ 

Observaciones. 

DATOS QUE 
OEBERA!l 
AtlOTARSE 

HB 

convenio por escrito 

con la casa comercial-

de que se trate. 

Se anotar~ una cruz en 

caso de que no exista 

un convenio por escrf-

to con la casa comer--

cfal de que se trate. 

Se anotare!. para cada 

observacf6n un número 

consecutivo con el --

cual se fdentfficar&n 

en la hoja anexa de -

observaciones. todas -

y cada una de las no- .. 

tas que el auditor 

crea procedentes. 

Se anotarán todas y C,! 

da una de las notas 

que el auditor crea 

proceden tes. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 

"CASAS COMERCIALES" 

NUME:l.O DE 
I OEtlT I F JCAC I or1 
E!I LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

CONCEPTO 

Nombre 

Actividad o 

g 1 ro 

% de descuento-

1nst1tuc16n 

:i;; de descuento-

Casa comercial 

Convenio-si 

Convenio-no 

OBJETIVO 

Identificar la fre--

cuencia de uso de las 

casas comerciales, y

conociendo su activi-

dad o su giro determi 

nar qu6 tipo de come~ 

cio se utiliza m.fs. 

Identificar el pareen. 

taje de descuento to

tal para el empleado. 

verificando si el que 

otorga la 1nst1tuc16n 

cstS dentro de pol ft! 

cas y si el que otor

ga la casa comercial

es el convenido, 

Determinar las casas

c0merc1al es con las -

que se tienen conve-

nios de d~scuento y -

aquellas con las que

na. para ob-sel"var C6-
mo se maneja esta pre~ 
tac16n. 



SUBSIDIO PARA RENTA DE 

CASA-1-'.ABlTACION REGION 

• NO~IBRE DEL EMPLEADO SUELDO 
M O tl TO 

RENTA SUBSIDIO 

(3) (4) (5) (6) 

"' 
l ll!B 

1 

~ SUBSJOJO 

RENTA SUELDO 

(7) (B) 

t:lES 
(2) 

AUTORJZ. 

(9) 

1 BüQ 
1 

oBsERV. 

(10) 

-N 
o 



SUBSIDIO PARA RENTA DE 

1 
DJA 

1 
HES 

1 
MO 

1 CASA-HABITACIOtl 
REGIOt/ 

OBSERVACJO/IES: 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DE LA FORMA 

"SUBSIDIOS PARA REtlTA DE CASA HABITACION" 

l. !!1Q 

Esta forma ser.1 utflfzada por los auditores asignados pa

ra la realfzacf6n de "Audftorfas Admfntstratfvas de Pers.Q_ 

na 1 ". 

11. DISTRIBUCION 

Esta forma ser.! dfstrfbufda de la sfgufente manera: 

- Original: Arca Responsable de las "Audftorfas Admfnfs-

tratfvas de Personal". 

111.LLEtlAOO DE LA FORMA 

Este se llevar.! a cabo de la.manera siguiente: 

NUMERO DE 
JDENTIFICACION 
Etl LA FORMA 

2 

CONCEPTO 

Reg16n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

Se anotar.! el nombre de 

la regf6n que corres-

panda (de acuerdo a la 

estructura org.!nfca), 

Se anotar.1 la fecha en 

que se empiece a reca

bar la fnformacf6n en

el orden de dfa. mes y 

al\o. 



NUMERO DE 
JOENTIFJCACION 
EN LA FORMA 

J 

4 

5 

6 

7 

DATOS QUE 
DEBERAN 

123 

CONCEPTO ANOTARSE 

Nombre del emplea- Se anotar.t el nombre -

do 

Sueldo 

Monto-Renta 

S: subsidio-renta 

del empleado en el or

den de apel 1 ido pa ter-

no. materno y nombre, 

Se anotar.t la percep-

c16n mensual que, por 

concepto de su el do, r_11 

ciba el empleado que 

goza del subsidio. 

Se anotar.t el importe

rnensua 1 que por canee~ 

to de renta. pague el

empl eado que goza del

subsidio, 

Se anotará la cantidad

mensual (en pesos) que 

haya sido autorizada -

al empleado, por con-

cepto de subsidio para 

renta de casa-habita--

ci6n. 

Se anotar& el porcent~ 

je que represente el -

subsidio mensual de la 

renta mensual que pa--



NUMERO DE 
lOEtlTlFICACION 
Etl tA FORMA 

B 

9 

10 

11 

CONCEPTO 

% subsidio-sueldo 

Autorizaci6n 

Observactones 

Hoja anexa

observac 1 enes 

DATOS QUE 
OEBERAN 
ANOTARSE 

9ue el empleado. 

124 

Se anotar& el porcent~ 

Je que represente el 

subsidio mensual del -

sueldo mensual que pe~ 

ciba el empleado. 

Se anotar& Onicamente-

la iniciales de los --

funcionarios que hayan 

autorizado el otorga--

miento del subsidio. 

Se anotar&, para cada 

observación un número 

consecutivo con el --

cual se identificar&n 

en la hoja anexa de 

observaciones todas y 

cada una de las notas 

que el auditor crea -

proceden tes. 

Se anotar&n todas y e~ 

da una de las notas 

que el auditor crea 

procedentes. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN El FORMATO 

"SUBSIDIO PARA RENTA DE CASA-HABITACION" 

NUMERO DE 
IOENTIFJCACJOtl 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

a 

COIJCEPTO OBJETIVO 

Nombre del emplea- Verificar las observ!. 

do 

Sueldo 

Monto-Renta 

Monto-subsfdfo 

: subsfdfo-renta 

: subsfdfo-sueJdo 

cienes hechas en el -

anexo. fdentfffcando 

~stas en algún con-

trol, por medio del -

nombre del empleado. 

Determinar sf el oto!, 

gamfento de esta pre~ 

tacf6n se encuentra -

dentro de las polftf

cas establecidas al -

respecto, en lo refe

rente a la percepcf6n 

mensual del empleado. 

Tomar como base las -

dos primeras para de

terminar sf los por-

centajes que el subs! 

dfo representa de la

renta y del sueldo se 

encuentran dentro de-



NUMERO DE 
JDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

9 

CONCEPTO 

Autorfzacflin 

126 

OBJETIVO 

las polftfcas estable

cidas para tal efecto. 

Verificar que las aut~ 

rfzacfones de los sub-

sfdfos sean dadas por

los funcionarios enea~ 

gados para tal efecto. 

sfgufendo las polft1-

cas establecidas y co

rrobor~ndolas con los

cat&logos de firmas de 

autorfzacf6n. 



GUIA DE ANALISIS 

SUELDOS 

l. ESCALAFONES (ART. 8 Y 9 RETEICOA) 

127 

- lEstán definidos por actividades, categorfas y ant1gu~ 

dad del personal? 

- lDe qué forma y cada cuándo se actualizan? 

2. • TABULADORES DE SUELDOS (ART. 10 RETEICOA) 

lExisten tabuladores autorizados por la CNSS, para el 

ejercicio en curso? 

- lQué polftfcas existen para la admfn1strac16n del ta

bulador? 

lExfsten puestos que no estén contemplados en el tabu

lador? 

- Existen sueldos que no estén contemplados, dentro de 

los mfnimos y máximos del ~uesto, en el tabulador? 

• No se consideran aspectos de planeacidn co~o pueden ser: 

encuestas de mercado, dfse~o de tabuladores, descr1pc16n 

y valuac16n de puestos, etc. 



GUIA DE ANALISIS 

EVALUACJON DEL DESEMPENO 

l. EVALUACION DEL OESEHPE~O 

- LExfste algOn formato? 

- lDe qué forma se llevan a cabo? 

- LQufén o quiénes realizan estas evaluaciones? 

- lA qué niveles estructurales se aplican? 

128 



GUIA DE ANALJSIS 

MOVIMIENTOS INTERNOS DE PERSONAL 

l. TRANSFERENCIAS Y PROMOCIONES 

- lExfste algún formato? 

129 

- lExfste algún sistema establecido para controlar estos 

movimientos Internos? 

- Qué polfticas se siguen para definir estos movimientos 

o promociones que se suscriben? 



GUIA DE ANAL1S1S 

TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO 

l. LlQUIDACION O FINIQUITO (ART. 21 RETElCOA} 

- lExtste algún formato? {obtener copia} 

- lQu1én y de qué forma los calcula? 

2. AVISO DE BAJA EN El tMSS 

- lSe encuentran debidamente requ1sttados? 

J. CAUCELACIOll DEL CONTRATO DE FIANZA 

- lExiste algün formato? (obtener copta) 

4. BAJA EU UOMINA 

- lDe qué forma se lleva a cabo? 

5. BAJA EN SEGURO DE GRUPO 

- lOe qué forma se lleva a cabo? 

5, CANCELACION DE SALDOS 

130 

- lExtste algún formato para vertftcar la cancelact6n o 

documentac16n de saldos en: 

Deudores diversos 

Préstamos 

Deportivos 

Despensas 



131 

- lSe llevan a cabo entrevistas de salida en renuncias y 

en despidos? 

Diagrama de flujo 



' 

GUIA DE ANALISIS 

JORNADA QE TRABAJO 

1. TIEMPO HORHP.L (ART. 14 RETEICOA) 

- lCu51 es el horario establectdo7 

- lExtsten horarios especiales? 

2. TIEMPO ElTRAORDlNARlO (ARl. 15 RETElCOA) 

132 

lQué polfttcas y trámites se deben observar para la -

uttltzact6n del tiempo extraordtnarto? 

LC6mo se calcula el importe del tiempo extraordtnarto 

trabajado? 

- Horas extras {anexo 13) 

- tQuténes est5n facultados para autorizarlas? 



r HORAS EXTRAS 
RtGJON "' (2) 

HORAS lMPORTE FECHA 
OBSERV .1 NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO AREA SUELDO rU~lM1 PAGA.00 PRto AUTOR. 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (!O) ( 11) 



[ HORAS EXTRAS DIA 

REG10N 

OBSERVAClOllES: 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTJLIZACIOtl DE LA FORMA 

"HORAS EXTRAS" 

l. ill 
Esta forma ser& utflfzada por los auditores asignados pa

ra la realización de ''Audftorfas Administrativas de Pers2 

na l ". 

JI, OISTRIBUCION 

Esta forma será distribuida de la siguiente manera: 

- Original.- Area responsable de las "Auditorfas Admfnfs

tratfvas de Personal". 

111.LLENAOO DE LA FORMA 

Este se llevará a cabo de la siguiente manera: 

NUllERO DE 
!DENTIFICACIDN 
EN LA FORMA 

2 

CONCEPTO 

R eg f 6n 

Fecha 

DATOS QUE 
OEBERAfl 
ANOTARSE 

Se anotará el nombre -

.de la región que co--

rresponda {de acuerdo 

a la estructura orgán! 

ca). 

Se anotará la fecha en 

que se empiece a reca

bar la fnformacf6n en-

el orden de dfa. mes y 

ai\o, 



NUMERO DE 
IOENTIFICACION 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

CONCEPTO 

Nombre del empleado 

Puesto 

A rea 

Sueldo 

Horas extras 

trabajadas 

DATOS QUE 
OEBERAN 
ANOTARSE 

136 

Se anotar4 el nombre 

del empleado que ha

ya laborado horas e~ 

tras, en el orden de 

apellido paterno, m~ 

terno y nombre(s). 

Se anotar4 la nomen-

clatura del puesto -

que el emplea do de-

sempeña dentro de la 

instituc16n. 

Se anotará la nomen-

clatura del &rea a -

la cual está asigna

do el empleado. 

Se anotar! la perce.I!. 

cf6n mensual que, --

por concepto de suel 

do, reciba el emple~ 

do. 

Se anotar& el namero 

de horas por d1a que 

cada emplea do haya -

1 aborado en forma e~ 

traordfnarfa, 



NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

B 

9 

10 

11 

CONCEPTO 

Importe pagado 

Fecha de pago 

Autor1zac16n 

Observaciones 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

137 

Se anotar& el importe 

total (en pesos) que 

el empleado haya percf 

bido por este concepto. 

Se anotará la fecha. en 

que el empleado haya 

recibido el pago por 

este concepto. en el 

orden de dfa. mes y -

ai'lo. 

se anotar.Sn únicamen-

te las iniciales de o 

de los func1onartos -

que hayan autorizado

el tiempo extraordinA 

r1o y el pago de tiste. 

Se anotar&. por cada -

observac16n, un número 

consecutivo con el ---

c~al se identificarán

en la hoja anexa de o~ 

servaciones todas y cA 

da una de-las notas 

que el auditor crea 

procedentes. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 

"HORAS EXTRAS" 

tlUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

CONCEPTO OBJETIVO 

Nombre del empleado Ver1ffcar las observ~ 

cfones hechas en el -

Puesto 

Al"ea 

Sueldo 

Horas extras 

trabajadas 

Importe pagado 

anexo., tdenttftcando-

éstas en algún con--

trol, por medio del -

nombre del empleado. 

Identificar la fncf--

dencfa de tiempo ex-

traordfnarto trabaja-

do, en relacf6n al 

puesto y a niveles d~ 

partamentales, para -

observar posibles ex

cesos en cargas de -

trabºajo. 

Con los dos prfmeros

determfnar, en forma

fndependfente, el im

porte que debió paga.r. 

se para después corr,!!_ 

borar con el 1mporte

rea 1 pagado. 



; . 

NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

10 

COHCEPTO 

Autorizac16n 

139 

OBJETIVO 

Verificar que las au

torizat. iones del tie!!l 

po extraordinario --

sean dadas por 1os -

funcionarios encarga

dos para tal efecto,-

siguiendo las polfti-

cas establecidas y. 

corroborándolas con -

el catálogo de firmas 

de autorizaci6n. 



GUIA DE ANALISIS 

VACACIONES 

l. PROGRAMA (ART. 20 RETEICOA) 

140 

lHa sfdo elaborado en la regf6n y aprobado por la CNBS, 

el programa anual de vacaciones? 

2. REGLAMENTACION (ART. 20 RETEICOA) 

- ll;:ut:! polft1cas y trc!mftes se deben observar para dfsfr_!! 

tar de las vacacfones anuales? 

- lQué tratamfento se d& a los dfas de vacacfones venci

dos 7 

Vacaclones ~endientes (anexo 14). 



1 

OIA 

1 
MES 1 AílD 

1 
VACACIOllES PEtlOIENTES 

REGIO! , " (2) 

NOMBRE DEL 
AREA FECHA DE VACACIONES 

EMPLEADO PUESTO INGRESO SUELDO PENDIENTES OBSERV. 

(3) (4) ( 5) (6) (7) (B) (9) 



[ VACACJOllES PENDIENTES 

REGJOlt 

OBSERVACIONES: 

QIA 

-A 
N 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZAClOU DE LA FORMA 

11 VACAC t OHES PENDl ENTES" 

l. lli 
~sta forma ser4 utilizada por los auditores asignados pa

ra la real1iac16n de nAuditorfas Admintstrattvas de PerSR 

nal ". 

JI. DISTRISUClOH 

Esta forma ser& dtstr1buida de la siguiente manera: 

- Ortg1na1.- Area responsable de las "Auditorias Adminis

trativas de Personal», 

t 1 I. LLEUADO DE LA FORMA 

Este se llevar~ a cabo de la manera siguiente: 

NUMERO DE 
IDEUTIFtCACIOU 
EN LA FORMA 

2 

CONCEPTO 

Reg16n 

Fecha 

DATOS QUE 
OEBERAN 
ANOTARSE 

Se anotarti el nombre 

de la región que co

rresponda (de acuerdo 

a"la estructura orgti

nica). 

Se anotar! la fecha -

en que se empt~ce a -

recabar la tnforma---

c16n en el orden de -

dfa. mes y aí'\o. 



NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
Erl LA FORMA 

J 

4 

5 

6 

7 

8 

DATOS QUE 
DEBERAN 

144 

CONCEPTO ANOTARSE 

Nombre del empleado Se anotar4 el nombre 

del empleado en el o~ 

den de apellido pate~ 

Puesto 

A rea 

Fecha de tngreso 

Sueldo 

Vacaciones pendte~ 

tes 

no, materno y nombre. 

Se anotará la nomen--

clatura del puesto -

que el empleado esté 

desempenando en la -

tnst1tuct6n. 

Se anotará la nomen--

clatura del 4rea a la 

cual esté asignado el 

empleado, 

Se anotará la fecha -

en que el empleado se 

dt6 de alta en la tnA 

titucf6n. 

Se anotará la percep

c16n mensua~ que, por 

concepto de sueldo, -

reciba el empleado. 

Se anotar4 la cantidad 

de dfas, de vacacfo--

nes vencidas. de cada 



NUMERO DE 
IOENTIFICACION 
EN LA FORMA 

9 

10 

COHCEPTO 

Observaciones 

Hoja anexa

observaciones 

DATOS QUE 
OEBERAI~ 
ANOTARSE 

145 

perfodo que corresporr 

da, 

Se anotar.!, para cada 

observación, un núme

ro consecutivo con el 

cual se identificar.in 

en la hoja anexa de -

o~servac1ones, todas 

y cada una de las no

tas que el auditor 

crea procedentes. 

Se anotar.in todas y -

cada una de las notas 

que el auditor crea -

procedentes. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 

"VACACIOttES PEttDIENTESft 

HUMERO DE 
IOEllT!;!CAC!ON 
EN LA FORMI\ 

3 

4 

5 

6 

7 

B 

CONCEPTO 

tlombre del emplea

do 

Puesto 

A rea 

Fecha de ingreso 

Sueldo 

Vacactones pend1en 

tes 

OBJETIVO 

Verificar las Ob$er-

vac1ones hechas en el 

anexo. identificando 

éstas en algan con--

trol, por medto del -

nombre del empleado. 

ldenttficar los pues

tos y las «reas a que 

pertenecen los m1smos 

de los empleados que

tienen vacaciones pen. 

dientes, para determl 

nar la frecuencia de

los casos que se pre

sentan. 

Con el primero, dete~ 

minar los periodos y 

dtas de vacaciones 

vencidas para corrob~ 

rar con lo que nos r~ 

porten en esta columna 

y. con el segundo y -



NUMERO DE 
IDEflTIFICACIOrl 
EN LA FORMA CONCEPTO 

147 

OBJETIVO 

tercero, determinar el pasivo 

oculto que esta situacf6n re

presenta para la fnst1tuc16n. 



GUIA DE ANALISIS 

QUEJAS 

148 

l. OFICINA DE ORJENTACION Y QUEJAS (ART. 39 BIS RETEICOA) 

lExfste una oficina de orfentacfdn Y quejas? 

- lEl responsable est.! r-eglstrado en la CNBS? 

lDe qué forma se controla el registro de las quejas 

recibidas? 

- Revisar en expedientes: 

El escrito o el acta debidamente firmados 

La forma especial que en cada caso deber.! llevar la 

oficina de quejas. 

Copla de la resolucfdn 

Documento que acredite el cumplimiento de la resolu--

cldn cuando ésta sea favorable. 



GUJA DE AflAl.JSlS 

PERSONAL TEMPORAL 

149 

l. ~ lEx1sten polft1cas establecfdas para su contratacfdn7 

- lQuf~nes est~n facultados para autorfzar estas contra

taciones? 

2. PERSONAL POR HONORARIOS 

- lExi~ten polftfcas establecidas para su contratacfdn? 

- lC6mo y cu!ndo se pagan los servlcfos de este perso--

na 1? 

- lSe tiene constancia de su R.F.C.? 



PERSOtlAL EVENTUAL 1 QJA 
1 

MES 

1 
At10 

1 REGION fil ( 2) 

NOMBRE OEL 
DURACIO:l DEL b8N~~T~ COfHMTO 

EMPLEADO ·. PUESTO AREA SUELDO ItlICIO TERtlJNI EMP -'GC, MOTIVO AUTOR. oas. 

(3) ( 4) ( 5) (6) ( 7) (B) ( 9) (JO) (ll) (12) (13) 



PERSONAL EVENTUAL 
1 

D!A 

1 
MES I"º j 

REGIOtl: 

OBSERVACIONES: 



INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACJON DE LA FORMA 

"PERSONAL EVENTUAL" 

J. .Y2.Q 

Esta forma ser4 utflfzada por los auditores asignados pa

ra la realfzaci6n de "Auditorfas Administrativas de Pers.Q. 

nal ", 

Il. DISTRJBUCJON 

Esta forma ser4 distribuida de la siguiente manera: 

- Original: Area responsable de las "Audftorfas Admfnfstr,! 

tfvas de Personal". 

!JI.LLENADO DE LA FORMA 

Este se llevar4 a cabo de Ja manera siguiente: 

NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
DE LA FORMA 

2 

CONCEPTO 

Regf6n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

Se anotar4' el nombre de -

la regf6n que corresponda 

(de acuerdo a la estruct.!:!, 

ra org4'nfca). 

Se anotar4 la fecha en ·-

que se empiece a recabar

la fnformacf6n en el or·-

den de dfa, mes y afto. 



NUMERO DE 
IDENTlFlCACION 
EN LA "FORMA 

3 

4 

6 

6 

7 

B 

DATOS QUE 
OEB ERAtl 

153 

CONCEPTO ANOTARSE 

Nombre del emple!. Se anotará el nombre del 

do 

Puesto 

¡, 

A rea 

Sueldo 

empleado en el orden de -

apellido paterno, materno 

y nornbre (s). 

se anotar& la nomenclatu

ra del puesto que el em-

pl eado está desempe~ando

en la institución. 

Se anotar& la nomenclatu

ra del á:rea a la cual es-

tá asignado et empleado. 

Se anotará el ingreso me!!,_ 

sual que por concepto de

sueldo se le pague al em

pleado o agencia según el 

caso. 

Duraci6n del con- Se anotará la fecha en que 

trato-in1c1aci6n se rcaliz6 la contratac16W 

de este personal. 

Ouraci6n del con- Se anotar& la fecha que -

trato-term1naci6n el contrato estipule o -

que se haya determinado -

como terminación de la r~ 

lac16n de trabajo. 



NUMERO DE 
lD.ENTlF!CAClON 
EN LA FORHA 

9 

10 

11 

12 

13 

DATOS QUE 
O ES ERAN 

154 

CONCEPTO ANOTARSE 

Contratado por li!!I se anotar! una cruz. si el 

empresa 

Contra ta do por 

agenci11 

Mot tvo 

Autoriz11c10n 

Observaciones 

empleado fue contratado .. 

directamente por la empre ... 
Se anotará' una cru:t s1 el 

empleado fue contratado a 

través de uno agencfa. 

Se anotara" una expl 1ca-- .. 

ci6n breve del motivo por 

el cual se llevó a cabo .. 

la contratac115n de es.te .. 

persona 1 , 

Se anotar4n únicamente .... 

las 1n1c1ales del functo .. 

nario que haya autorizado 

estas contratacfones. 

Se anotar4. para cada ob

servaciOn un número c:ons~ 

cutivo con el cual se ---

1dent1f1car~n en la hoja

anexa de observactones, -

todas y cada una de las -

notas que el audttor crea 

procedentes. 



NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

14 

CONCEPTO 

Hoja anexa -

observaciones 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 

t55 

Se anotar.in todas y cada 

una de las notas que el

auditor crea procedentes. 

asf como los nombres de -

los funcionarios.que ha-

yan autorizado·estas con-

tratacfones. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAi! EL FORMATO 

"PERSONAL EVENTUAL" 

NUMERO DE 
lDEt:TlFICAClO?l 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

CONCEPTO OBJETIVO 

Nombre del emple~ Vertftcar las observac1o-

do 

Puesto 

A rea 

Sueldo 

Ouract6n del 

contrato-tnicto 

Duración del co~ 

nes hechas en el anexo, -

identtftc~ndo éstas en al 
gQn control• por medio 

del nombre del empleado. 

Identificar los puestos,

Y las áreas a que perten~ 

cen los mismos, para de-

terminar la frecuencia de 

los casos en que se uttli 

za este personal , 

Determinar la cantidad 

que se paga mensualmente. 

a cada empleado eventual 

y asf compararlo contra -

el sueldo de un empleado 

de planta con funciones -

parecidas o iguales. 

Identificar el tiempo pro 

medio de estancia, en la

tnstttuc16n, de este per-

trato-termtnac16n sonal. 



HUMERO OE 
IDENíIFJCACJON 
EH LA FORMA 

9 

10 

11 

12 

CONCEi:'TO 

contratado por 

la empres;) 

Contratad<> por 

una a9encta 

Milt1vo 

Autorizac16n 

15' 

OBJETIVO 

Determinar la frecuencta 

con que se contrat;) el -

personal eventual por m~ 

dfo de la misma in5titu

c1ón o a través de una • 

agencia. 

Identificar las causa~ -

por las cuales se contr~ 

ta el personal eventual

Y determinar ~u justifi

cación. 

Ve1•iffcar que las firmas 

de autor1zacf6n, de con

tratacidn de personal --

e ven tua l. sean dadas por 

los functonarios encargA 

dos para tal efecto, si

guiendo las polft1cas eA 

tablecidas, y corrobor4~ 

dol~s con los catSlogos

de firmas de autoriza--

c 161'1. 



PERSONAL POR HONORARIOS 1 DIA 
1 

MES I"º 1 REGION 11 l (2) 

NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO AREA· FECHA A 
PARTIR 

MOTIVO AUTORIZACION OBSERV, 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

" 



PERSotlAL POR HOllORARIOS 

1 
D!tl 

1 
HES l AílO 

1 REGIO// 

OBSERVAC I O/IES: 
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INSTRUCTIVO PARA LA UTILlZAClON DE LA FORMA 

"PERSONAL POR HONORARIOS" 

1. Y2.Q 
Esta forma ser& utilizada por los auditores asignados pa

ra la realtzac16n de "Auditorfas Administrativas de Pers2 

na l ". 

11. DISTRIBUCION 

Esta forma será distribuida de la siguiente manera: 

- Original. - Area responsable de las ''Auditorfas Adm1n1A 

trat1vas de Personal''. 

111.LLENAOO DE LA FORMA 

Este se llevará a cabo de la siguiente manera: 

NUMERO DE 
lOENTIFICAClON 
Et: LA FORMA 

2 

CONCEPTO 

Reg16n 

Fecha 

DATOS QUE 
DEBERAN 
Ar:oTARSE 

Se anotará el nombre de-

la reg16n que correspon

da (de acuerdo a la es-

tructura org.!ntca). 

Se anotará la fecha en -

que se empiece a recabar 

la tnformac16n en el or

den de dfa, mes y ano. 



NUMERO DE 
JDENTIF'ICACION 
EN LA FORMA 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

CONCEPTO 

Nombre de 1 em .. 

pl ea do 

Puesto 

A rea 

Fecha a partir 

do 

Motivo 

Autorización 

DATOS QUE 
OEBERAN 
ANOTARSE 
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Se anotar~ el nombre del 

empleado en el orden de 

apellido paterno, mater

no y nombre(s), 

Se anotar.t la nomenclat.!!, 

ra del puesto que el em

pleado esté desempeñando 

en la instftuctón. 

Se anotar& la nomenclat~ 

ra del &rea a la cual C!. 

té asignado el empleado. 

Se anotar~ la fecha en -

que el empleado empezó a 

laborar con o en la 1nst! 

tucfón. 

Se anotar! una expl1ca-

c16n breve del motivo de 

la contratación de este

persona 1 • 

Se anotar~n únicamente -

las iniciales de los fua 

cionartos que haya~ aut2 

rizado estas contratacfg, 

nes, 



NUMERO DE 
IOEl~TIFICACJON 
EN LA FORMA 

9 

10 

cor~CEPTO 

Observaciones 

Hoja anexa/ 

observaciones 

DATOS QUE 
DEBERAN 
ANOTARSE 
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Se anotar&, para cada ob

servacf6n un número cons~ 

cutfvo con el cual se ---

fdentfffcar&n en la hoja-

anexa de observaciones, 

todas y cada una de las 

notas que el auditor crea 

procedentes, 

Se anotar~n todas y cada 

una de las notas que el 

auditor crea procedentes, 

asf como el nombre de los 

funcionarios que hayan a~ 

torfzado contrataciones. 
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OBJETIVO DE LOS CONCEPTOS QUE ESTRUCTURAN EL FORMATO 

"PERSONAL POR HONORARIOS" 

t~UMERO DE 
IOENTIFICACIOll 
EN LA FORMA 

3 

4 

6 

7 

CONCEPTO 

tlombre del er:i-

P 1 ea do 

Puesto 

Fecha a partir 

de 

Motivo 

OBJETIVO 

Verificar las observacio-

nes hechas en el anexo. -

identificando éstas en a! 

gú'n control. por medio de 

nombre del empleado. 

Identificar el puesto y -

el área al que es asigna

do el enpleado. para de-

terminar en qué área se -

da constantemente la con-

trataci6n de dicho persa-

na 1 • 

Identificar la fecha exa.s, 

ta en la cual empez6 a 1~ 

borar este personal para.

determinar en qué época -

del afta se utiliza con m~ 

yor frecuencia a este PCL 

son a 1. 

Determinar las prfncipa-

les causas por las cuales 

se contrata a este persa-

nal • 



NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

8 

CONCEPTO 

Autorfzacf6n 

164 

OBJETIVO 

Verificar que. las firmas 

de autorfzacf6n, de con

tratacf6n de personal -

por honorarios• sean da

das por 1 os funcionarios 

encargados para tal efef.. 

to, siguiendo las polft.! 

cas establecidas y corr.2, 

bord'ndolas con los catá

logos de firmas de auto-· 

rfzacf6n. 



GUIA DE AflALISIS 

IMPUESTOS Y APORTACIONES 

165 

En los concertos siguientes. únicamente se contempla una 

rev1sl6n superflc.1al. ya que, aunque guardan una estrecha re

lación con aspectos de personal, consideramos que su an&lisis 

deber& ser efectuado por el &rea de contabilidad, en virtud -

de que corresponden b&s1camente a registros contables. 

l. l.M.S.S. 

INFONAVIT 

l~ S/REMUNERACIONES 

~ 



.GUIA DE ANALISlS 

DIVERSOS 

l. COMPENSACJO!l POR ANTIGUEOAD 

- !Quién y c6mo elabora los c&lculos respectivos? 

2. GRATIFICACIOtlES ESPECIALES 

- L En qué casos se otorgan? 

3. urn FORMES 

- lA qué personal se les otorga uniformes? 

166 



CAPITULO lII 

GUIA PARA LA ELABORAClON DE INFORME 
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PRESEHTACION Y CONTENIDO 

Los requisitos que deber!n de reunir el informe. son los 

siguientes: 

Debe estar redactado en forma sencilla. clara y precisa. 

Las conclusiones deben estar apoyadas con argumentos ra

zonados y convincentes, motivando la acct~n correspon--

dtente. 

Debe estar escrito con limpieza y en papel adecuado, 

El informe, segan el caso. deber& acompa~arse de todos -

aquellos documentos formulados como resultado de los tr~ 

bajos, tales como: gráficas, instructivos, formas, etc. 

En el informe que rinde el auditor, deberá precisarse -

que las conclusiones emitidas son resultado de sus apreciact~ 

nes personales y que solamente tienen el carácter de consejo, 

quedando su ejecuci6n bajo la responsabilidad de la direcct6n. 

Los informes en funci6n de las necesidades se pueden el~ 

sificar en ordinarios y ctrcunstanciales. 

Los informes ordinarios se formulan en acatamiento a lo

convenido previamente con el cliente. Estos pueden ser per16-

d1cos o finales. los primeros son aquellos que deben formula~ 

se conteniendo 1nformac16n sobre los trabajos desarrollados -
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en determinado lapso, a fin de enterar a la dirección pcrt6d1 

camente del estado que guardan los trabajos a fecha determ1n!. 

da. Los informes finales son aquellos que se elaboran a la -

termlnact6n de los trabajos. Estos contendrán la sugerencia -

de la solución del caso encomendado. 

Con el informe final culmina el trabajo del auditor. 

Los informes ctrcunstanctales se caracterizan por su co~ 

dici6n espec~al que se origina por necesidad imperiosa de ha

cer del conocimiento de la direcct6n, aquellas situaciones tm 
portantes surgidas inesperadamente durante el proceso de la -

tnvestigaci6n. 

Según la forma de presentación de los informes, se pueden 

clasificar en tres grupos: narrativo, importancia y extracta· 

do. 

Narrativo.· Es aquel que en forma detallada cita en orden 

crono16g1co el trabajo efectuado con prec1s10n de datos y et~ 

cunstancta, 

Importancia.· En este informe se detallarán, por orden • 

de importancia, los trabajos efectuados, a fin de que la di·· 

recct6n quede en condiciones de interpretar fácilmente su con 

tenido y, en su caso, prestar la atenci6n requerida desde el· 
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punto de vista de tmportancfa. 

Extractado.- Este informe se caracteriza en q·ue presenta, 

antes de desarrollar en detalle cada tema. una sfntesfs del -

contenido. Esta forma de presentar el informe tiene por obje

to dar, a primera vfst~. una idea genérica de lo tratado, de

jando al fnteresado en aptitud de enterarse o no de su conte

nido en detalle. 

INFORME FINAL 

Esta etapa comprende la estructuracf6n del Informe ffnal 

de la audftorfa. Este será un documento donde se asiente, ff

. dedtgnamente, todas las anomalfa~ e frregularfdades detecta-

das, y pormenores, durante la pr&cttca de la audftorfa, asf -

como las recomendaciones y sugerencias de soluct6n de la pro

blem!'tlca. 

Es necesario tener presente que. como auditores. et pro

fesionalismo va a ser reconocido por el resultado de la vera

cidad y objetividad de ta tnformac16n asentada en el informe. 

El cuerpo del Informe contendr&.clementos que estandari

cen su presentaci6n en cuanto a su forma y disefto 0 y no en su 

contenido. 
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Los elementos que estructuren el cuerpo del tnforrne de -

la Auditorfa Admfnfstratfva. se relactonan a conttnuacf41l: 

Consideraciones generales 

Observaciones relevantes 

Observaciones detalladas 

Recomenda et one s 

Comentar-tos 

Anexos 

Consideraciones generales 

En este apartado se contendrS el objetivo y magnftud de 

la auditorfa pract1cada. En el punto relatfvo a magnitud, se 

cttan los estudfos especfficos que se realizaron en forma ad1 

ctonal. y tas Sreas que éstos hayan comprendido. 

Observaciones relevantes 

En esta parte del informe se 1ncluir4n las observaciones 

m4s trascendentales a nivel de resultados detectados durante 

el trans~urso de la audttorta. Al hacer la exposict6n de la 

problemStlca, se estipu1ar3n, jcr~rqu1~amente, de acuerdo a 

su importancia. 
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Observaciones detalladas 

En este punto del fnforme, se expondrá la problem!tfca -

encontrada en cada una de las !reas especfffcas Que integran 

al organfsmo, 

Recomendacfones 

Aquf se formular~n las recomendacfones planteadas a nf-

vel de sugerencia, como posfbles solucfones a las anomalfas 

detectadas, pero sfn llegar a su lnstrumentacfdn, a reserva -

de una sftuacfdn que lo arnerfte por la premura de solucfdn. 

Se deber§ considerar, para hacer cualqufer sugerencia o 

recomendacfdn, la factfbflfdad de su desarrollo. 

Comentar fas 

En esta parte se anotarán los asuntos tratados con los -

responsables del organismo, y de cada una de las !reas audft~ 

das. Se resumfr!n los planteamientos expuestos por los respo~ 

sables. mencionando las medfdas de so1ucf6n que se hayan tom~ 

do para la correccf6n de las trregu1arfdades. 

Por otra parte, es importante que se fnc1uyan sus comen

tarfos personales, sus observaciones partfculares y puntos de 

vfsta. 
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Anexos 

Todo documento que sirva como evfdencfa para argumentar 

lo manifestado en el cuerpo del informe, o confirmar alguna 

aseveracidn, deberl ser fnclufdo en esta parte. 
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CONCLUSIONES 

Como se h1zo referencia en diversos puntos de este Semtna

rto de tnvesttgact6n 0 en el mismo no se pretendtd llevar a cabo 

de lo que es en sf una Audttorfa admtntstrattva. sfno presentar 

una 1nstrumentact6n de ésta enfocada hacia el !rea de personal; 

en este Seminario de lnvesttgactdn se hizo mencfdn de los aspes_ 

tos generales de la técnica que lleva en sf una.Audftorfa Admf

nfstrattva. 

De la realtzactdn de este trabajo, tratando de hacer el t~ 

ma más accesible al lector se desprenden las stgutentes conclu

siones: 

1.- La Audftorta Admtntstr"attva (es uno. revtsf6n objettva_ 

en el !rea de personal de una S.N.C. es una revtstdn objetiva -

para verificar el cumplfmtento de cada una de las metas y obje

tivos soctales y en su momento determinar las causas que tmpt-

dan o dificulten la concecusi6n de dichos objetivos, se~alando

a su vez los pasos a seguir para enmendar el c.urso operativo de 

estas sociedades. 

2.- Para llevar a cabo todos y cada uno de los objetivos -

de esta Auditorfa Administrativa, contamos también con una se-

rie de métodos especfficos creados para el desarrollo organtza

do mediante ~na planeaciOn para obtenciOn de mejores resultados, 
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tanto en la Auditorta Administrativa como en los objetivos y m~ 

tas de la sociedad. 

3.- La Auditorfa Administrativa es una t~cnica que coadyu

va al logro de una administrac16n m&s eficiente por lo que su 

ap11cact6n no deber& ser hecha ún,camente en los casos en que 

la empresa o sociedad en la que va a ser realizada tenga probl~ 

mas de operac16n, sino que su aplicaci6n es recomendable en ci

clos peri6dtcos, para determinar si el potencial humano y econ~ 

mico de la s.n.c. está rindiendo conforme a lo que de ellos po

drta csperar"se. 

4.- Es recomendable que la auditorfa administrativa se 11~ 

ve a cabo en algunos casos de manera disfrazada, o manera de 

sondeo de opiniones en cuanto al &rea de recursos humanos se re

fiere. para que se obtengan resultados m&s acordes a la realt-

dad que vtve la tnstttucl6n, ya que la realtzacl6n de una aud1-

torta admtntstrattva puede herir sucepttbtl 1dades que conlleven· 

a la obtenct6n de una tnformac16n err6nea. Se recomienda a sf -

misma la conctentizac16n de los jefes de &reas por auditar. a -

que la misma no es un correctivo o una sanci6n esttmulSndolos -

en el sentido de ~ue su &rea es muy importante y se busca obte

ner el m&x1mo del potencial posible. 

s.- La audttorta administrativa en el Srea de personal es

·muY importante y recomendable aún en el caso de un 6pttmo rendJ_ 
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miento de la empresa. pues no se pueden preveer cont1ngenc1as 

que si de momento no son de constderact6n con el dtnamtsmo del' 

mundo moderno y de la empresa en sf. en un cierto l~pso podrfa 

llegar a ser causa de sertas problemas para la empresa o soct~ 

dad en la que se realice dicha audttorfa. 

6.- Por último se puede agregar que la audttorfa admtnts

trattva es una herramienta útil en la determinación del nivel-

de eftclencta y efectividad logrados en el desempeílo de la fuft 

cl6n de recursos humaños y que el admlnlstrador de empresas 

tiene un papel preponderante por ser la persona idónea para su 

realtzact6n. 
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