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INTRODUCCIOY ,




INTRODUCCION.,

EL Objetivo de La "AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS", se basa en eva --

Luan La Ediciencia y Aprovechamiento de &os Recunsos Humanos y Téenicos con -
20s que cuenta La Empresa. Asimismo, obiener Los elementos de juicio para lle-
var a cabo una Auditonfa Operacional; detectar y seialan Las fallas, para su--
geRin ¢y mejoran comeccioned y obtener un mejor funcionamiento.

Los RcMoa Humanos, son el elemento mds impontante en La vida de -
cualquien negocio y en el que mds {dcil puede haber malos manejos, abusos de
eonfianza o fraudes.

La Auditonfa Operacional, Lo mismo puede practicarse en £z Empresa -
Pdblica como en La Privada. Es aconsejable en todos Los casos siempre que mo -
4e trate de una Empresa Familiar.

Aparentemente, La Auditorfa de Recursos Humanos es mds necesaria em
La Empresa Piblica.

Sin embango, se advierte que en la Empresa Privada es también indis
pensable, pues también existen desviaciones que pueden remediarse £levando a -
eabo un Plan de Trabajo debidamente efabonrado.







.Y 1.1 ANTECEDENTES.

‘Esta froca de grandes adelantes e inmovaciones nos impulsa a modifé -

cax muchas cosas, tales como:

Transportes, comercdo, banca, bolsa, servicios piblicos, seguros, {nstitutos -
de enseitanza ete. Rutinas, métodos y moldes anticuados se encuentran en vias -
de desaparicidn. '

AL crecenr ta empresa su admindis tracidn se vuelve mds complefa, la de-

Legacibn de autoridad y nesponsabilidad se extiende para ejencer wt mejon con-
Laol interno y compaobarlo.

Poa edta senie de dificultades el administradon se v¢ en £a necesdl -
dad de afrontar myores problemas.

las nelaciones humanas, econdmicas, sociales y pollticas constantemen
Le cambian, complicando La situacifn y dificultando La toma de decisiones.

Todas estas circunstancias exigen una obseavacién cuidadosa, un estu-

ddo minucioso y una esmerada comprobacisn en dreas situadas més alld del alean
ee de La Auditonla Financiena.

‘l..




En €pocas pasadas parr elaboxar un exdmen de un negocio se &Limitaban -
exclusivamente a La situacifn {inanciera. EL objetivo de estn Auditeria catriba-

eRr un exdmen para ~ {nvestigar una posdicdidn ymum o descubrin posibles erro-
Aed o fraudes.

|
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ta Auditonia de estados {imancieros nos indica que ha 8ido, es u serd-

ums heruimienta mey impontante para la administracidn de empresas en La toma de
Decisiones de cardeter financiero.

No obstante, hace falta la revisibn y evaluzeibn de La empresa en su ~-
confunto, en su integracidn y estwectura orgdnica, y en cada una de 2as funcio--
nes que La componen, desde ef nivel mds alto hasta el mds bajo que forman un on-

sandsmo social. Esta revisdidn v evaluacibn necibe el -nombre de Audifonla Adminis
Dutiva u Operativa.

Hemry Fayol- considerado como el padre de fa administracibn moderna men
elonf: "EL mejor método para examinan una organizacidn y determinar Las megjoras~
necesanias, ea estudian el mecaniamo administrativo para seialar 8{ {a planeacién
La onganizacidn, el mando, La coondinacidn y el control estdn adecuadamente a«tm-
didos ", o sea, si La zmpnua estd bien administrada.
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EL Doctor James Mckinsey en Los ados 1935 a 1940 &Lead a La concdusibn
de que & empresa debe perdddicamente hacer una auto-auditorlz, que consisti--
ala en una evaluacidn de La ‘empresa en todos sus aspectos, a {a vista de un --
medio ambiente emmresarial. ’

, Pe Lo anterion podemos apreciar que und empreda por vaadas razoned, --
puede encontranse, frente a uma situacidn delicada que no pueda sosdlenerse pon-
mucho £iempo, mds ain embargo, ac puede dar el caso que haya tiempo para detec-
Lar s causas paincipales de Los problemas vy encontran La solucién a ellos e -
dwplantarla con celenidad, ..

ta Auditorla Administrativa es necesaria tanto en las empresas, priva-
das asl como en las de cardcter piblico.

Por Lo que consideramos a Lo empaeaa como un organismo vi{vo COn &us ---
propios problemas de crecimiento, de adaptacibn al medio y desarrollo, se enten

derd ponque esa nevisifn citada comunmente se £e denomima AUDITORIA ADNINISTRA-
TIVA.
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1.2 _CONCEPTO. S
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(Boletln * 6 )- Noa Dice:

" la Auditorla de Recursos Humanos se define como. "EL Conjunto de ac -
Liuvidades encaminadas a planear y recfutar al personal necesario a fa empnesa;-
establecen Las bases de remuneracidn mds adecuada; manefan con efectividad Las
aelaciones entre empresa y empleados y de estos entre 44; entrerar y desarro --
LLarn al personal y cuidan que este cuente con 04 servicios nequeridos para el
desarwollo de sus actividades dentro de La cmpn.ua y a La satisfaceidn de sus -
necedidades como .individuos.

villiom P. Leomard.-Dedine a La Auditorla Administrativa -
como 2

Un exdmen completo y constwetivo de £a estructura organizativa de una
empresa, institucidn o departamento gubernamental; o de cuafquier otra entidad
y de sus métodos de contrwodl, media de operacifn y empleo que d& a sus recursos
humanos y materiales. :

Como- podemos observar La Auditornia de Recursos Humanos como parte de -
Lea Auditonla Administrativa estd enfocada al estudio def hombre, dentrw de una
organizacidn tanto de cardeten piblico como privado.
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Para: Los efectos de La administracidn de Los recurdos humanos pode -
mos mencionan Las sigulentes actividades que se abarcan:

1.-Contratacidn y despido del personal, que incluyen Las opeaaciones de reclu-
taniento, seleccidn preparacidn indicial de nuevos empleados, promociones y des-
pddoas. * ‘

£.-Administracisn de Sueldos y Salarios, que implica la clasificacidn de emplea
dos ¢y obreros conforme a su experiencia y La {ijacifn de Los sueldos comrespon- .
dientes a cada cateconia; el sedalamiento de Los procedimientos de evaluacidn - ‘
para la determinacion de ménitos; el establecimiento de incentivos y compensa -
cdones adicionales y Las pollticas para su otorgamiento.

3.-Relaciones Industriales, actividad encaminada al estudio y mejoramiento de -
comunicaciones entre el personal de éate con La alia direccidn de &a empresa; -
La negociacidn de Los contratos colectivos y otras relaciones con el sindicato;
el cuidado y promocidn de La nutina necesaria al buen y eficiente funcionamien
L de La empresa y La contlnua investigacidn de fallas e <mplantacibn de instw
mentos que mejoren La eficiencia del personal. ‘
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4.~ Organizacidn, capacitacién y desarvwotlo, que l.mpucun coorndinan con -~
La alta gerencia, La definicidn de £a onganizacidn {incluye deseripeidn de -
puestos) y Las necesidades de £a capacitacidn y desarrwilo de personal, esta~
blecer y viailar programas de desarvwilo tendientes a que el personal pueda -
asumin mayones nesponsabiiidades y necibin el entrenamiento necesario pasra -
‘foatalecer Au capacitacidn tieniea, '

5.- Servicio a empuadot,'que involucra servicios médicos, sau’,u.dada de
tanbajo al personal, instalaciones, métodos adecuados de proteceidn y segumi-
dad industrial asl como Los senvicios que permitan esparxcimiento, ete.

6.-  Vigilaneia det afgimen Legal, actividad tendiente a cuidan del cum --
pum.mm de Las dupouu.onu Laborales y fiscales relacionadas con Las per-
cepciones del personal.
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1.3, O0BJETIVO.

-

. Dentro de &a Auditorla de & Administhacifn de Recursos Humanos el Ob-
fetivo primordial de esta es examinar, erditican y propomen {as correcciones ne-
reaanins a as actividades y subactividades mencionadas con anterionidad, con -
el Lin de definin problemrs que en un moments dado estuviesen obstaculizando La
e ficiencia er el manejo de las operaciones.

Conviene seialan que esia revisdfn en ocasiones se confunde con una en
cuedta sobre La moral del personad, mis ain embaxgo, €3 a46Lo una de las {ases -
de la Auditonia de Recurnsos Humanos, y que su objetividad tiene un aleance mds-
amplio que una simple encuesta.

EL Auditor debe hacer un andlisis proldundo que abarque Las bases det
paoceso Admindstrativo (planeacidn, inteqracién, direccidn y control), para ve-
adfican que se realicen perfectamente o de Lo contranio hacer ura evaluacién de
L0 que 8¢ hace, comparar Los resultados con Lo esperade y proponer 8 es nece~-~
sanio Las medidas comectns que considere pertimentes pana lLogran Los objetivos
§Ljados . »
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" 8& Las bases del proceso adminiatrative se nealizan perfectamente, no ha-

- bad necesidad d_e control o sendn minimas, 4im embarge, en pocay ocasionesd se Lo-

gAa una edicacia a un cien por ciento; Las causas de que no se Logne son de di -

£ eaente Lndole cam; son: equivocaciones, pérdidas de esafuenzos, enrones, desrer-

dicios, ete. , que pwvocan dedviaciones de Los objetivos fifados.
EL control como medio de vigdma;a opresdiva dirigida uctui.um a -

descubrin faltas con el pmp&w de aplicar sanciones disciplinarias, o el con-
- Zaol pon el control mismo s0lo puede originar un conceplo proyectivo debgontnol
en Los administradones eficientes. EL buen adminisinador precisa de un control

que constituya un verdadero apoyo a su gestién y una permanente fuente dusedita -
doaa de "Altennativas y Decisiones”.

NIVELES DE DECIS1TON,
Los oraanismos sociales de candeter piblico & p!u.vado ae fifan "0bjetivos"

tu cond&wnan con politicas, trazan planes de accidn, Los detallan en programas,

Los ponen en marcha con o’ndenu ¢ instwcciones que deben concretarse en " Hechos ".

Todo €ste proceso se encuentra aﬁ £0s nlveles ferdrquicos en.LoLs que se dis-
- tdnguen Los sdiguientes: ' ' ’
a) .- Directivo

b} .- Gerencial , - _
e).- Operativo. | L : /




En realidad estos niveles se traslapan no existe una diferenciacidn clara,
no obgtante. a efectos de andlisis (Llevado a cabo por el auditor), puede conve -
néirse que cada uno de ellos adopte perfectamente distintos tipes de decisiln en -
aelacifn con Los objetivos fijados. ’

AL, preponderantemente, el nivel directivo {ija obfetives y pollticas; -
el gerencial traza planes de accidn y programas; el operative emite Sadenes y vi-
géila acciones especificas. ’

AUDITORIA Y CONTROL.

‘En cualquier empresa La revisifn de la direccidn en todos Los niveles es -

de gran impontancia, ain impontar su tamaiio sabre todo, 84 se qu.i.we' evitar que

At cometan ernwnes coalosos Y que ae repltan Las equ.évodaulonu que con anfmo -
addad se presentaron

Se entiende por Auditoria "La tenica que tiene por obfeto La comprobacidn,-
verificacidn y evaluacidn de actividades, mediante La investigacifn & observacidn
de hechos y registrnos”.

Podemoa uegwu;n'que éata téenica se Localiza en el proceso administrativo,
eomo un instrumento de control, ahora bien, jem-que foama auxitia en La administra
edfn esta hervamienta? La auxilia a realizar una evaluacidn de Las actividades, -
procedimientos, planes, etc., con el §in de aumentar La eficiencia y el control.
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. En ese sentido, La auditoria es un subsistema de contwl demtro del sis-
teme general, que ¢4 La empresa como totalidad.

Ea Lamentable que, a pesar de Los .sublg'.atzma de control establecidos pa-
Aa vigllar en forma permanente Las actividades del sistema conrespondiente, siem
pAe se puoduzean poa fallas en La organizacifn} distorsiones en la infermacifn -
proponcionada.

Para cerrar definitivamente el circulo, La direceidn recurre al empl.co de
modernas téenicas mediante La Auditoria Admindisirativa. | ‘
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CAPITULO 2

» METODOS ©DF INVESTIGACION CIENTIFIC

g. 1.~ METODOS  GENERALES

15..

La curiosidad del hombre es un factor impontante que Lo conduce a -

buscar una explicacidn nacional y objetiva de Lo que sucede a su alrededox,

( De Gontarni, 1958 ), dice: EL hombre necumre a La Ciencia, ¢8 deeir, a La -
deseripeifn objetiva y racional del Univemso. :

e

Para Lograr manipular Los fendmenos el necesario entender bajo que céreunitan

edas se producen. Pon £0 cual se hace necesarnic describinlas adecuadamente, -
que su descaipeidn sea objetiva, desligada de nuestras percepciones inmedia -
Las, asl como de paefjudicios, qustos, € dideas politicas 6 agligiosas,

Cabe secilalar que como nequisito indispensable esa descripeidn debe
sen racional basada en un aazonamiento Ldgico.

EL proceso por ol cua.t va ed tructundndose La Ciencia no es cadtico

nl casual , requiere de una serie de pasos que aon realizados en una 5om -

a-tatundaca y cuidadosa. Esa serie de pequeiios adelantos constituye el  =---
" METODO  CIENTIFICO ".

( Cohen y Nagel, 1934 ), Expresan . . .

" EL MEtodo Cilentifico ", constituye La persistente aplicacidn de La 17.1.Y 2

_ea para someter a prucba nuestras impresiones opiniones y conjeturas.
. . /
S{ esas dmpresiones, opiniones, conjeturas & hipbiesis son confinma-
das, tendremos un Ladrillo mds en el edificio de La Ciencda.
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Respecto a La Administracisn de La Omdnizacidn de 20s Recursos
Humaros , no debe basanse en corazonadas, prejuicios & cm.mu',a.? sino Lin -
ear un proceso Lgico, cientilico.

Oescnibimos La siauiente divisidn de Loa Métodos Lfaicos en -
_euntro, en lowma antilicial ¢ se establecen con Lines de explicacidn.

tn La realidad estos se presentan siermne conjuntamente.

s

Hétodos comunes a todas Las Clencias.

1 .~Peduccidn
2 ,Induccidn
3 . ~Andlisis -
4 -Sintesds

1.-EL Metodo de Deduceidn.-Va de £0 qeneral a Lo particular.

Efemplo, un docton detectn. EL paciente presenta L0s siaculentes
alntomas; tose mucho, escupe sanoxe, sudones nocturnos, pérdida de peso, -
este enfemo diagnostica tuberculosdis, '

2.-EL Método Tnductivo.-Es el que va de Lo panticulor a Lo - -
general efemnlo, determinamos que en nenetidos casos um medicamento cura -
el dolon de muefas, enitonces puede aemeralizanse y aplicarse a todos ague
 Llos que padecen de doton de muelas.

8.-EL AndLisis.-Consiste en La separacidn de las partes de un
todo, e &in es estudiarlas porn separado. Como ejemplo podemos mencionans



'1.l.

Los andlisis de orina, de Los cuales son deparados Los siquientes elementos;

Urea, azfcar, ete.

4.-la alntesis .-E8 La reunifn aacional de varios elementos dis--
persos en una nueva Lotolidad, Con &necuencia existe en el nlanteamiento de -

hipStesis. ’
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. %02 - METODOS GENERALES  APLICADOS
. En thes fonmas s¢ manifiestan Los MEtodos Generales Aplicados y son:

1.- Observacifn Naturalista
2.- Observacidn Controlada
5 .- Experimentacidn

Lfgicamente al ser generales se emplean en Las Céencias del Comporta -
miento. EL Adninistradon de L£0s Recursos Humanos se encuentra estrechamente
eonectado con estas Ciencias.

| IR Observacién Naturalisia.

Mul el observadon no interviene en 2a produceidn del fenSmeno ni mi -
de caracterlstica alguna del mésmo., Simplemente Lo pencibe. Pero, trata de
analizan alguno de sus componentes, efemplo: EL Administradon de Los Recur -
808 Humanos se sientz a observar que ccuva un accldente de trabajo para es-
tudiarto. Este Método no es de fiar ya que £os sentidos son enaaiiosos y mu -
chos fenfmenos no son captados 8L nos valemos unicamente pon L0s8 aentidos.
La Observacibn Naturalista constitune La primena aproximacién al estudio de
cdento Qeno;meno, una vez realizada sungen cientas confeturnas & hirdlesis Las
cuales deben sen verificadas mediante MELodos nefinados.

2.~ Obseavacién Controlada.

En este caso, el observadon no interviene en La producceidn del Lendme-
no ; pero 8L intwduce el registro y La medicidn de alguncs datos.
Ejemplo, i asiste a un concunso de canto puede anolar el nimeno de veces -
que aplauden £0s asdstentes y 84 Los aplausos son iniciados por una 6 varias
personas a La vez.



e b el e s SRR

"..l

-

En el campo de La Administracidn de Recursos Humanos, Los regds-
La08 de ausentismo de accidentes, enfermedad ete. reaimente comstituyen una -
o bervacidn controlada. '

s.- EXPERIMENTACION.
¥ En esta modalidad el Cientifico 84 interviene en La produceidn-
del fenbmeno, bajo cientas circunstancias ¢ condiciones denomindndosele tam---
bi€n obiervacidn condicionada. ‘

‘ En La experimentacidn algunos datos ¢ detalles se mantienen cons
Lantes, mientras otrw se hace varian sistemdticamente con el {in de observar -
L0s nesuliados.

Bdsicamente se emplean dos grupos de sufetos y son;

!.- Gaupo Llamado Contrnol 4 teatigo
f.- Gaupo Llamado Expenimental.

Precisamente en el Expearimental ¢4 donde se hace variar un fac -
2on denominado Vaniable Independiente, Se espera que £0s redultados {6 varia--
ble Dependiente ), entre el gqrupo Contnol y el Experimental seadn sianilicati-
vamente diferentes, porn efemplo, un gqerente decdide dar a un grupe de trabaja--
dores de una fdbrica un incentivo y comparar su producceifn con ofro Semejante
en otha {dbrica, 84 el primeno aumenta su rendimiento, podad aseaurarse que el
Ancentivo rinde {rutos.
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DISER)  EXPERIMENTAL .

4

EL punto impontante ¢8 que Los Disefios Experimentales estén basados en
una estwetuna Lgica, y en modelos estadisticos para La Tomx de Decisionmes.

LIMITACIONES DE LA EXPERIMENTACION,

La observacifn contrwilada y el expelimento cada uno tiene su papel y-
LLeman necesidades diferente. Pensemos que fa Experimentacidn es un MEtodo que
nos Ueva al conocimiento conduciéndonos por sendenos segunod y que deberiamos-
emplearla exclusivamente, haciendo a un fado La Observacidn Naturalisia y €a --
Controlada; pero , es necesarnio reconocer que €a Experimentacidn Liene Limita--
clones Impomwtu, ya que exfsten fenfmenos que no 4e pueden Llevan al Labonra-
Lornio como efemplo podemos meneionar £os accidentes de tnabajo, £0s cuales por-
su maturaleza fortuita estdn Lefos de £a voluntad o sea son fenbSmenos involun--
Larios.



2.3.- METODOS ESPECIALES.

Exiaten modatidades eapeciales, Los cuales son utilizables adlo en una
Clencia 6 en un grupo reducido de ellos. Ejemplos. ’

La Diseccidn. - Unicamente ¢ emplea en Anatomia

La Extwspeceidn. - Es un U€todo mds general y de emplea en Las - -

Ciencias del Compontamiento.

La Intrwspeccidn.- Es un modo edpeclfico de La Psicologla.

La Introspeccidn.

Mtodo el cual consiste en La observacidn propia de La conducta, sus -

motivaciones € influencias. Es Lnspeccionar el Yo. Adoptamos un doble papel
nos observamos y somos obsenvados al mismo Liempo .

La Introspeceidn, es de empleo muy comdn pues Los Psic6logos La aplican
en Cuestionaniosd 6 nealizando entrevistas parw indagar actitudes, opiniones,
¢ ereencias, estdn invitando que Las personas se hagan una Intwspeceddn.

!’..l



:!.hl

LA EXTROSPECCION .

Eatle H&tc&o consiste en observar fa conducta ajena, en alqurrs ocasdio-
nes Loa Psicblogos ro pueden pedir una Introspeccidn a sus sufetos de estudio -
como en ef caso de niiios pequeiios, animales ¢ cuando existe en La Intrwapeccibn
gaandes probabitidades de estar viciada. Con 4recuencia se combinan L& Introspe

eeiln v La Extrospeceibn Llegando a un mayor conocimiento del {furcionamiento --
Palquico. .

8 administrador de Recursos Humanos emplea Los dos Métodos, cuando --
solicita de Los empleados de la empresa su opinifn sobre algunas prestaciones,-
aumentos, compensacioned, estd aplicando una Introspeceidn para obtener Indccu
de Ausentismo se encuentra reallizando el Método de Extrospecedbn.

PROCESO DE LA INVESTIGACION .

EL proceso de La Tnvestigacin es similarn a La Auditonfa. EL Administra

dor tiene el deber de proceder cientificamente, empleando una Metodologia nigu-
Aoda,

l nmrcmxzmo DEL PROBLEMA

Antes que nada es necesario encontrar el problema y plantearlo adecuada
mmtc., parne ello es necesardo una defdinicidn de Los vocablos que se estdn emple
ando, Las Téenicas de {nvestigacibn que van a empleanse ¢ que medidas eatadis--
Ldicas sendn utéuzada&, estos pasos se encuentran Ligados intimamente con fa --
hipOtesis lo cual se someferd a prueba.
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Eate proceso requiere de una planeacidn sumamente cuidadosa , ya que de-
ben preveninse todas las circunstancéas 2as cuales pueden afectar loy resulta
do‘ .' N

OBTENCION DE  DATOS.
En esta se ejecuta el estudio y La pndc&ca. de Lo planeado.
PROCESAMIENT) DE  DATOS

Es una fase en La que L0s datos obilenidos son procesados manual 84 son po-
e o0 numerosos, eLectrdnicamente 84 son muchos.

Los datos necabados nos permiten rechazan 6 veaificar Las hipStesis plan -
Leadas. Referente a La teoria se buscan nuevas hipfiesdis para juturas investi -
gaciones. EL Cientifico debe preocuparse por participar a sus coleqas sus hatlaz
go@, eonocimicndos Y todos L08 pasos nealizados anterionmente con el L{in de que
exdsta wta cnltica nazonada y constructiva, otros pueden colaborar con investi-
gaciones nuevas mejonando el comocimiento.

EL Administradon de Los Recursos Humanos tiene obligacién de proceden -
clentificamente. A través de neuniones, mesas nedondas, Asociacdiones profesio -
nales, intercambiando infoamacidn profesional con personas intenesadas en el -
mismo canpo de estos problemas. '
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CARACTERISTICAS DEL METODO CIENTIFICO

Loa xasgos bdsicos del MEtodo Cientifico son Los siqudientes:
Se {inca sobre datos objetivos

Empler de Mediciones que tratan de neforzarn La objetividad.

Eapecifica condiciones de obseavacidn. Esio tiende a controlarn 4actores
6 variables ajenos al caso en cuestifn Lo cual es un ideal de la expeni-
mentacion ., EL Adminis trador de Los Recursod Humanos se debe mantener -
alenta en este punto ya que &4 no toma en cuenta €as diderencias cultu -
Aales corne el riesgo de adopw politicas y procedimientos que Lo ol -
Len al {racaso. .

Persigue La generalizacidn, estableciendo Las condiciones en fas que ie
paoduce el fendémeno, buscando generalizar el futuro y otros casos. Lo -
cual permite mandpulan £a produccidn de Los dendmencs. Si ae demuestra -
que a mayon Luminosdidad en Las 4dbnicas exiate un incremento mayor en La
produceidn. bastard aumentar La Luz para el Logro de aquella.

EL MEtodo Cientifico, permite su propia rectificacidn. Enm €a Ciencia to-

do estd sufeto a verdficacifn 84 no existe £a certeza de alguna hipbte -
448 6 conjetura es necesanid cambian La hipSiesis y adecuania a Los he -
chos. Es responsabilidad del Adm.m.amadon de £os Recursos Humanos ac---
Luan cientiiicamente.
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L. 4.-: LA  ENTREVISTA .

" la entrevisia ¢s una converdacidn entre dos personas el entrevistador y-
el interlocutor, su objetivo es recabar datos, opiniones, ete.

Basicamente existen tres Lipos de entrevisias y cales son:

1.- Entrevista Libre.-Es aquella en La cual se efectila una conversacidn ain
entrar en un tema gifo, generalmente el interfocutor Liene Libertad de
Levar el tema, el entrevistadon se concreta a escuchar.

Esle tipo de {nvesiigacidn es muy empleada en Orientacidn Profesional.

.-  Entrevista Dirigida.- Es cuando el Entrevistadon selecciona Los puntos
0 datos de mayox interés 'y en ellos centra La conversacddn.
Este tipo de Enthevisia ¢ adecuado para Selecoddfn de Personal, encues

Las de opindiones, etc. Su dominio es fundamental para el Administradon
de 208 Recursos Humanos.

¢

3.- Entrevista Estandanizada.-EL Entrevistadon elabora una Lista de prequn

Las, Lee a cada uno de €08 entrevistades concretdndose a anotar Las nes-
puestas de dus interlocutonres. ‘



" TECNICA DE LA ENTREVISTA .

, Para que eatz dea efectiva el entrevistadon ademds, de practicar las res
glas de contesia mds usuales empleard un lugar adecuado para poder conversay =---
tranquilamente y sin interwpciones; deberd escuchar sin argumentar ni censurane
La chanla. ‘

' LIMITACIONES DE LA EMEVISTA .

Esta téenica debe ser empleada unicamente cuando exdistan {ntercses & o--
piniones excluyendo €as duday.

CUESTIONARIOS.

Es un tipo de técenica mediante la cual ef invuu'gadan.'ucaba por esenrd-
Lo algunos datos pertinentes a su problema. Los mds Importantes son:

al .- Cuestionanios de Respuests Abienta.
b).- Cuestionanios de Eleccidn Fonzosa,

CUESTIONARIOS UDE RESPUESTA ABIERTA .
€8 cuando La persona responde con sus propias palabras a La preaunta, -

por Lo que una Limitacién estd dada pon La facilidad de expresidn eserita de Los
aespondientes.
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'CUESTIONARIOS DE ELECCION FORZOSA.

Las nespuestas aon dadas con anticipacidn su §<inalided es que el respon ‘
diente marque La que considere correcta. Dentro de Los Cuestionanios de Eleceibn
Forzosa exisien Las si{gulentes clases;

Dieotsmicos, Tricolsmicos, Alternativas miltiples, Escala de Likert, Etec.
LIMITACIONES DE L0S CUESTIONARI(S,
Los cuestionarios no pueden der aplicados en todos los casos; su empleo

redlta df4icil en pernsonas de bajo nivel edcolar, imposib&e en Los nifos, anal--

{abetos, para éstos o8 necesanio aplican oinas tfenicas.

TEST.

Eate MEtodo es exclusivo para ser manejado por Los Psic6logos.
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3.1-PASOS

Para efectdar una Auditorla de Recursos Humanos seguiremos los siguientes
PASOS: |

h‘- Deteaminacidn del campe en que s¢ apficandn {os p!wce.d:.mzwtob. ya que -
esios pueden sern aplicados en dos 4onamas;

A} .~ Forma Genenal.
B)._Foama Especlfica.

A) FORMA  GENERAL .
Abancard todos Los progromas y politicas de Recunrdos Humanos.
B).- FORMA  ESPECIFICA.

Abarcard uiicamente politicas y programas aislados.

2.- Detenminacidn de Las fuentes de uzéo)unacufn en que se obtmdadn 2oa da -
203. Para una secuele de esta informacidn 8¢ recnrre a:
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a).- Encuestas
b) .- Cuestionanios
el.- Entrevistas.

Es de vital importancia que Los datos en todo paso sean objetives, es decir -
‘quz nod 8¢ encuentre viciados pon intereses, gusios o prejuicics de aquellos
qQue realizan dichos estudios. ASL mismo deben sen vdlidos, de tal modo que -
Aevisen & examinen £o que se quicre estimar, asi como cubrin el nequisdito de
econfiabilidad.

Posterionmente se necaban Los datos, se procesan estadlsticamente y se compa-
nan con Los objetivos fifados. Vebe necabarse un informe total.

PROGRAMA DE TRABAJQ PARA LA PRACTICA
' DE UNA
AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

PASOS:

EL desarwollo de La Auditonia de Recunsos flumanos comprendend £Los sdguientes
Pasos;
' 1.- Planeacifn
2.- Exdmen
3.- Evaluacidn
4.- Presentacidn.
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PRIMER  PASO

PLANEACION.

Deginicidn del estudio

Wevar a cabo una Auditoria de Recursos Humanos en : -
Diagnbatico Administrative.

- Elabonacidn del Programa de Tmbajo
- Apaobacifn del Programa
= Desanwllo del Diagndstico

Dedinicifn det Objetivo.

Descubnin dediciencias € 4srrequlanidades neferentes a 2a estawe
tura, objetivos, politicas, nreglamentos, sistemas, procedimientos u-
contrwles operatives, asi como en £a wutilizacibn y aprovechamiento =

de Los Recunsos Humanos y materiales que Lmpidan el cumplimiento de
o4 objetivos de:

= T G G D P W D el e O L U A - D gy =
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) .-

R{iniendes alternativas de solucidn pertinentes.

Alcance especlbico de La Auditorla.

La magnitud de 2a Auditoria comprendend;

Determinacifn del personal necesarnio, 8¢ ha considerado La necesidad -
de tres elementos para £a realizacidn ded presente estudio:

®  Un Supervison
¢ Dos Auditones

Programacidén del tiempo cstimado. Se estima que La presente Auditoria
se nealizand en dias hdbiles.

Dedinicidn de Técnicas y Medios. Las Téenicas a utilizarn sendn Las 84i-
guientes;

Téendicas de Investigacibn

Andlisis Funcional

AndLisis Operacional

AndLisis de €a Actitud

¢ AndLisis de Ras Condiciones de trabajo, etc.

’2...

-
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- Mediante el uso de £as hemramientas sdguientes;
Gula de Auditonia |

Cues tionanio de Auditorla de Recunsos Humanos
'éuuuonanio especdfico pon 4dnrea.

Cucstionario funcional

Cuestionario de andlisdis de procedimienios
Cucstionanio de andlisis de foamas. ,

Cues tionarnio de andlisis de £as condiciones de trnabajo
Cues Lionanio de tenica proyectiva.

s 4 8 &6 &4 s 8 g

SEGUNDO  PASO

- e - - -

EXAMEN .

a) .~Entrevista con Los néApomabtu de

EL abjeto es indicantes el sequimiento a €a atencidn de Las dreas de La
problemdtica més nelevante.

b) .~-Aplicacidn de técnicas de auditornfa de recunsos humanos.

¢) .~Captacifn de La documentacidn neéuam’.a. {organighamas, manuales, instruc
Livos, formatos, etc.).

d) .~Revisidn , complementacidn y depuracifn de La informacién captada.

_e).-Captaciﬁn de opindones y sunenencias.



al).-
b).-
e).-
d).-

a) .-
b, [
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'TERCER  PASO .

Anflis {8 y Evaluacisn de &a informacibén captada.
Jernarquizacibn de Observaciones
Planteamiento de Las Observaciones

Discusibn de £ns 0bservaciones
CUART0 PASO .

PRESENTACION.
Elaborocibn del infonme final,
PresentaciSn del infonme §inal al directoar gene)ml y subdirecton de audi-
aw. .
Presentacibn del infonme final a Los nesponsables de €a unidad auditada.



REVISION Y EVALUACION

DE UNA EMPRESA

PARA DETERMINAR

Desperdicios
y
deficiencias

‘Me jor uso de
los recursos
fisicos y
humanos

Mejores

Operogiones
mas
eficientes

meétodos Mejores

formas
-de control

e
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PLANEACION.

L LR R L L L R el D

La Planeacidn de La Auditorda de Recunsos Humanos es La {uncidn -
donde se define’ ef desaviollo secuencial de Las actividades encaminadas den-
Lro de Los programas, asd como La determinacdidn del £iempo requernido para el
desamollo de cada uno de sus pasos.

FINALIDAD DE LA  PLANEACION,

Conaiate en pOdU;- preveen, anticipademente a La aceciln, todos aque-
LLos factones que se nequieran, y que por ausencia de €8¢08 no &imiten el cur
80 de accidn a sequirn en paw- de £os objetivos esperados.

EL Auditon deberd consideran Las caracteristicas de La empresa, a -
§n de que La Planeacidn de sus trabafos se ajuste a ellos y pueda obtener -
Aesultados satisfactonios,

La PLaneacidn se debe Linician con una Lnvestigacidn preliminar, que
ecubra Los siguientes puntos;

*Determinacidn  de dreas que requienen de una revididn mds detallia-
da y parofunda.

$peternminacidn de pensonal.
*Técnicas y medios a utilizan.

*Tiempo.
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' ?m cowtwv.con efementos sudicientes para La elaboracidn de Los-
' pnogaan.fa.; ehpeéiﬂicoo de auditorfa de Recunsos Humanos, es pccuafu‘b, antes

. -de iniciar la Auditorla, recopilar documentacidn y recabar infoamacidn, el -
{tn.ﬁu'«tenvt un eonocimiento amplio de a unidad a auditar.

La informacifn 8¢ captand pon medio de Los manuafes de Oraaniza--
eifn y Operacisn, catdlogo de formas, proyectos, fundamento £egal que noame y
aegule el desavwélo del trabajo, planes y programas, infonmes emitidos por -
La unidad. Todo esto, con objeto de contan con deﬁentaé que, ademds de dan -
un conocimiento general de La wiidad a auditar, s<awvan de base para La elabo-

aacién def programa especifico de nevisdidn.
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DETERMINACION DE_ LAS_ _AREAS OLE REOUIERAN DE

SES.eTrcee mraRmceteesectmemcameoe S rmcrem T e a e e -

INA REVIS!O\J HAS DETALLADA 0 PROFUNDA,

Una vez concludlda Za investigacidn preliminan en £a cual se conocieron -
. Las carnactenisticas y condiciones de £a unidad a auditar, se procederd a un -
andlisis de &a informacidn v documentacidn recabada, a 4in de detectar e -
&nea o dreas que pueda o puedan presentar alguna problemdtica y, por consg---
- euencda, neceddidad de una revisidn mds detallada o de mayor profundidad.

. 1dentiiicadas £as "Areas Prwbz.una.", se podad dest.m.n 2a profundidad de -
La ap_vuufn en £as mi{smas.

.PROGRAYA__ ESPECIFICO.

EL p&oghamb. Especdfico es elabonrado con base a La informacidn obtendida -
en Los trabajos previos de £a Auditonia o investigacidn preliminar nelativa
a £0s Recunsos Humanos, asi como porn La determinacidén de dreas que nequieran
de nevisibn mas detallada y profunda. '

Conocidas Las operaciones y objetivos de La unidad, se podrdn plasmar a
Lravés de un programa Los puntos que se deberndn cubrin en La nevisidn.

En dicho programa debend especificarse £0s puntos que se cubaindn, como
aon; Que 8¢ va a hacer, como se va a hacer, y cuando e va a hacexr.
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Los programes especificos son el resultado de La {nvestigacifn pre -
Liminan, ya que &in una programaciin adecuada de £o0s puntos esenciales que -
4¢ han de estudiar, send diflell cumplir con £08 ocbjetivos que se esveran de
La Auditonla de Recunsos Humanos. Una vez conocido -el oaigen y &a magnitud -
del problema a estudian, y Los objetivos a cumplin, deberd elaborarse el -
paograma eppeciiica, donde han de identijicarse concretamente £08 punios que
& ¢ abarcardn, que &2 va a hacern, dinde, como, cuando, quienes Lo harfn; ade-
mds sc deberd precisar el tempo, responsabilidad y actividades a desarwlianr.

DETERMINACION DE  PERSONAL . .

Ya definidos los problemas a estudian, y el aleance de La Auditornia -
que se practicard. 3¢ hace necesanio deteaminar que personal se nequiene -
para electuan La Auditornfa de Recursos Humanos, asi como ol penfil del audi-
Lon en Lo relativo a conocimiento y experiencia. )

Es Lmpontante que se considene que el pensonal cuente con capacidad y -
gran madurez en Los problemas que se piensan auditar, y en caso de que sur -
fan aspectos téenicos especializados a nivel de asesoria, para comprenden el
paoblema y obtener resultados concnedtos.

" Seadn nequiditos elementafes, que Los auditones cuenten con capacidad
en: . - ’
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~Disciio de sistemas y procedimientos
Andlisis de puestos
Oaganizacidn y métodos
Manejo y control de provectos
Téenicas de {nvestigacidn

e o & & & '

En La planeacidn de Los trubajos a nealizar, el auditon tomard en
cuenta La colaboracién personal y material que &a empresa Le proporciorard . =

Debers fijar de comin acuerdo con fa empresa Las fechas en que ésta ponga a su
disposicibn tal cotaboracidn,

TECNICAS ¥  MEDIOS A UTILIZAR

Antes de inician la Auditonfa de Recursos Humanos, se disedandn -
Los instwmentos necesarios que faciliten el desarwllo del estudio; estos pue
den sen: Cuestiononios, gulas de entrevdistas, Listas checables, ete.; ademds -
de preever de que téenicas auxiliarnes se podadn utilizan paincipalmente serdn
Las siauientes:
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Organigramas .
Diagramas de paoceso y $Lujo

Grdficas de Gantt

Redes de actividades

Estadisticas

Andbisds de tiemmos y movimientos
Muestreo y pruebas selectivas
Rendimiento de trabajo

Andlisis  factonial

Auddtonia de puestos

Papeles de trabajgo

Andlisis funcional

Andiisds operacional

Mdlisis de &a capacddad insitalada
Andlisis de La productividad del trabajso
Carpeta de papeles de trabajo

Andlisis de La demanda

Andlisis de Las condiciones de trabajo
Cues tionanio de Auditoria

Téenicas de investiaacibn

41...
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Estas tfenicas auvilianes solamente se citan a nivel de efemplo, pues -
don las mds usuales, peno no signifdca que sean todas.

-

EL auditor procesard cantidades ¢ camc/tm&«ticu de Los medios matenia
Les que ut:euzw . dunante el tiempo que requiera €a efecucidn de £oa trabajfos
Lalea comd papelenia , mobiliarnio, equipod, elc.

Pana detewminar el tiempe estimade requerido para el desarwillo de La -
Auditonia, se deberdn considerar tres elementos; ‘

Primeno.~ Lla magnitud de £os problemas a estudian.

Segundo.- La amplitud que fe vaya a dar al estudio, de acuerdo con Los x
sultados que se pretendan obtenen, ademds del personal que se Len-
ga disponible.

Teacero.- Esdle elemento a comsiderar, send La experiencia obtenida en nevd -

sdones anterniores, en cuanto a La participacidn y gauudadu que
mormalmente brainda ef personal de drea a auditan.
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Con u suxaudad de sen mda glad{y.coé e u.commdabu. eL empuo de ard-
. gcm de Gantt, .ya que pewmiten que se a.;uaten desviaciones qu.e puedan suradir
dwumtc (74 duaMouo de La Auditonia, pucsto que tambifn funcionan como me -
dulu de eontwl a nivel de Planeacidn, y aseguran que se progrese en dire --
ceidn de Lo planeado,



EXAMEN

AREAS A REVISAR DETALLES A ESTUDIAR

1-Una d mds funciones - Planes y objetivos
especificas

2-Departamento © grupo 2— Estructura de la Orgonizocio’n
de Deptos,

3-Divisidn o grupo de 3- Politicas, Sistemas y Procedi-
divisiones mientos

4-Empresa como un todo q- Me'fodos de Control

5- Recursos Humanos y Fisicos
6- Normas de Ejecucion

7- Medicion de Resultados
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Practicamente en €sta elapa ¢d donde comienza fa Auditoala de Recursos
Humanos, pudhto que se inicia con la ejecucidn de Los programas para obtenen -
La indormacibn necesarnda de Las dreas Sujetas al estudio.

EL Exdmen 8¢ {nicia con La presentacidn que deba hacer el nesponsable
de La lnidad, del personal que participard en La Auditoria de Recutrsos Humanos,
planteado el objetive y alcance del estudio.

En dicha presentacidn, se debe hacer especial €nfasis en Los 4ines y-
aspectos constructiws de La auditonin, indicando que el nresultado que awvwofa

La revisidn, cualfquiera que sex, dend en beneficio def drea auditada.

Es necesanio que en ésta entrevista o paesentacifn, se pregunte al di-
rector o responsable de La unidad, 84 tiene interés que alguna &rea en particu
Lan sea revisada con mayon profundidad o detalle, y el porqué.

En este paso {exdmen), es donde se aplican fas Téenicas de <investiga -
cidn (encuesta de opinidn, cuestionanios y observaciones dinectas), para La -
captacibn y andlisis de La informaciSn, documentacidn, formas y aspectos opera
2vws, a saben: ' : _
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TECNICAS DE INVESTIGACION .

Lla {nvesticacidn es una 4ase de Loa trabajos de auditorla de necursos-
humanos que tiene por objeto encontrarn {os elementod precisos y necesarios va--
Ra que el auditor pueda formarse un juicio acerca de Los problemas o situacio--
nes rederenfes al caso que atiende. '

Su manejo consiste en aplicarn Las téenicas adecuadas a &in de obtener-
una descripeidn Lo mds detallada y precisa posible, del drea a auditar.

Su propfsito consiste en conocer La problemftica de fondo, y no captan
una extensa variedad de {infoamacidn que desafia cualquier Lipo de andiisds en -
& te paso de auditoria de Recurdos Humanos, el auditor debe poner toda fa aten-
eifn para captar toda £a infonmacidn de utifidad.

A eontinuacidn se comentan £as éenicas més utilizadas y acgptadas :

¢ Emcucatas

®  Cuestionanios
¢  Entrevistas

®  Estilos

™

- Téenicas
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INTERPRETACION DE * DOCUMENTOS

. Yerificacidn
* Observacion
ENCUESTA:
Eata téenica 82 aplica en {oama combinedn ; poumitiéndonos captar La in-
§ormacidn expuesta de Los diferentes campos a {nvestigar, mediante £0s instru-

mentos previamente disenados, Los cuales se clasifdican en dos tipos;

® ° Cuestionanio
. . Entrevista

CUESTIONARIOS :

Esta téenica tiende a obtenen informacidn mediante una serie de pregun~
Las escnritas, previamente fomnmuladas.

EL empleo de esta téenica ofrece al auditon Las Aigwc‘.enéu ventiajas;

Obtener Lla informacidn deseada para cada paso en particulan.
. EL Cuestionario previamente elaborado peamite;

' Incluir en 6L todas aquellas prequnias de intends, cuyas nespuestas Lo
eapaciten pann fonmular sus conclfusiones. '
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* ELlimina La pau.bi.udad de omitin preguntas womntu
. . Le pexmite neflexionar sobre La forma de emcauzan las pnegum Estas
-deben ser ondenadas Laicamente y expuestas con claridad y precdsidn.

: EL uso de Cuestionanios peamite al auditor ahonro de tiempo en a in -
vestioaeidn, puesto que simultdneamente rueden ser contestados varies de ellos.

Los cuestionarnios, por La clase de nespuestns que se desea obtenmer, --
pueden clasificarse dentrw de €08 Tres Tipos:

®  Cuestionanios con respuesdta abierta
®  Cuestionanios con nespuesia cernrada
$  Cuestionanios con nespuesia selectiva.

La Aespucsta abierta es La obtenida en funcidn de £a pregunta que deja
en Libertad al ser interrwgado para expresar ampliamente sus apreciaciones.

Eate Lipo de respuesta proporciona al auditon, en algunos casos ideas-
dtiles oriainadas por La capacidad, inteligencia , experiencia, ete, del inte-
Anogado., asimismo , estard en conddciones de conocer sdituaciones viciosas & -
negativas, y.consecuentemente, toman medidas al respecto.

~ Este Lipo de nespuesta no sdempre proponciona resultados apetecidos, -~
en viata de que es frecuente encontrarnse con respuesias {fLegibles, confusas o-
Que no corresponden a fas preguntas, originando pérdidas de tiempo.
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la respuesta cerrada es 2a obtenida en funcidn de la pregunta que --
o bliga al intenrogado a contestar afirmativa o negativamente.

-

Ea aconsejable que al preparar el cuestionarnio, las preguntas se o--
adenten en a8 forma para que las nrespuesias afiwmativas indiquen sifuaciones co
aectas o positivas y 2as neaativas Lo contranio, Lo que obviamente permite eva-
Luan facilmente Los nesuliados.

la nespuesta selectiva ¢s obtenida en funcibn de La pregunta que de-
fa al dinterroaado La Libentad de escogen entre varias altennativas. Este tipo de
aedpuesta tiene pon obfeto obtemern apreciaciones de conformidad con Los Lndices -
mayoritanios . ’

Las preguntas que se formulen en Los cuestionarios deberdn Leevar -

La intencibn para condeguin el Lipo de nespuesia requernida por el audifon de ---
Recunsos Humanos.



Los Cuestionarios pueden ser m otwa, Los siquientes;
- ’ o . N

SCuestionanio general de auditonla de Recursod Humnos

Scuestionanio funcional

Scuestionanio de andlisis de £as condiciones de trabajo

SCuestionanio de andlisis de procedimientos

SCuestionanio de andlisis de {ormas

& impontante considerar que &a infoamacidn que se cbienga pon medio -
de Los cuestionanios send condiable, en fa medida que se verifique; esta verl-
déecacifn se podrd edectiar por medio de comprobaciones, evidencias en Los do -
eumentos que Ae manegan, con La aplicacifn de otrnas téenicas.

Bl. - ENTREVISTA .

Eata téonica tiene por objeto obtener informacidn poa medio de conven- -

saciones con aquellas personas que de alguna manera esidn nelacionadas con el

c&s0 que se inveslisa.

EL uso de &ata téonica de gran utilidad en trabajos de anuugau:o’n. .
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Es muuabte que el auditon, al aplican esta t(uuca, se ‘wosesione
dc. u papel conciliadon de <intercses. Pm Lograrlo, tomand en cuenta Las &l
gni.wtu aouu.awnu-

® Su presentrcidn debe imperar condianza

® Su actuacifn debe sen sencilla y sin ostentaciones.

®  Su conversaciSn intencionada, encaminada a Loarar La inkormacidn
deseada debe de ser precisa, evitando intenpretaciones equivocadas.

® EL desaviollo de su conversacidn estard a la altura con La impoatan
eda y eultura de La persona con quien thata.

¢ Procurand satisfacer dudas haciendo acfaraciones respectivas.
® las convernsaciones deberdn desarwilarnse en medio de un ambiente -
cordial y sencillo, que peamita precisar con amplitud el obfetivo deseado.

La entheviata se puede anlicar en dos {onmas:
1.-En fornma Particulan

2.-En foama General sdmultdnea.
Ambpas tienen sus ventajas y aus desventajas,

La aplicacidn Simulitdnea.-Tiene La ventaja de La economia v de la -
aapidez. La Kalta de identificacidn con el personal entrevistado como desven -
Laja.
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La aplicacifn individual tieme i ventaja del acercamiento, y mayon =
aelacidn con el personal, Lo que Leva a mejores resuliados.

La desventafa comu«te en alto cau:a‘y tiempo, que aiempre senfn mauyo--
ARes que en La entrevista Simultdnea.

EL uso de esta téenica es €a fowma mds productiva de obtener informa --
eddn. Es por esto que £08 nesultados que se obtengan depende, en aran medida, -
de Los conocimientos con que cuente La persona que haga uso de ella.

Existen una senie de realas que deben ser considenadas por Los audito - -
Aes durante la Entrevista, Las cuafes aon Las sigudentes:

®Etaboran, pon escrnito, Los comentanios o impresiones de mayon immontan
eda que se tengan, para cuando se inteane el informe no falten aspectos que pue
dan sen de consideracidn.

SComprobar Las respuestas oblenddas, wa sea con datos precisos, regisd -
Laados o cualquien aspecto que nespalde La informacidn asentada.

®Anotan Las opiniones o sugerencias que surfan dunante La entrevista, -
om0 una respuesta a Las deficiencias administrativas detectadas.



ESTILOS BASICOS PARA NAVEJAR CON EXITO LA E.VTREVIS‘TA

Pentro de nuesino papel de auditores, mos vamos a tener que endrentan
a diversos caracteres y actitudes al momento de La entrevista. Es del todo co-
rocido, que no existe ninguna persona {rual a otra; pero, 4in embarao a wesar
de que cada personz cuenta con canactvwsum propias, también cuenta con rad

gos de personalidad comuncs, mismos que nod permiten clasif{icanlos en cuatrw -
grandes grupos de personalidad.

“Jomando como base cuatro Lipos de personalidad {Limido, embusteno, ma-
nipuladon y agresivo) a £08 cuales nos enfrentanemos cada dia, se requiere con
Lar con Los instwmentos que aseguran el éxito de La Jinformacidn captada du -
rante La entrevista.

Se considena que durante’ Loa diez primenos minutos de La entrevista, es
donde ae debe establecer el rappoat pana poder dedinir con qué tipo de perso--
nalidad cuenta el entrevdistado, y, por consecuencia, donde se determina que -
eatilo de entrevista se deberd aplican.

BLlo para entrcvistar a una perdona timida;
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Segunamente, La inscauridad con que cuenta en §£ mismo y La incentidum-
bae hacia Lo desconocido, es £o que Los inhibe, La recomendacidn prdctica con
sdale en apoyar al entrevistado, con pregunias senciflas y concnetas, con el -

§in de crearse un ambiente de segunidad, hasta que sienta con{,cmza y se a --
codlumbre at auditor. -
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Es aecomendable que, dependiendo def nivel julnquico, 3¢ indicie con
! femas triviales al momento de establecer el rappont (Lograr la identilicacidn -
dwmediata.) ’ '

| Results importante cuidar Los vequedivs detalles como;

EL tono de voz que s use, £a expresifn, La aesticulacidn facial y -
La manera de conducinse, son aspectos rroyectivos en la condianzz aue se nequie
ae obtener del entrevistado. Es wosible que £a wagmurn con que cuente ef audi--
Loa pana concluir con su pworama de entrevista, proyecte ansiedad y tensiﬁvi -
en el entrevistado ¢y, por Lo tanto, cohibinlo aiin mfs. Este tipo de versonali -
dad requiere mucho adecto y sonrisas para predisronerlo a que esté dispuesio a-
confiarle al auditor la problemdtica de {ondo.

ESTILO PARA ENTREVISTAR A UNA PERSONA EMBUSTERA .

&4 posible que el nombre del estilo nesulta mds de lo que neatmente -
ed, pero La Ldea estd ahi implicita, puesto que es un mal que todos padecemos,-
Lenemod tendencia a {nf{lan Los hechos, Las cosas, £o8 aspectos de La vida en =
genexral un poco mfs de Lo que realmente son como efemplo, es muy comin que @ --
ndlvel de seleccidn de personal, especificamente cuando se prequnta sueldos, ex-
periencia, estudios, ete., es noamal que atrds de Las nrespuestas afloren senti-
mientos de inferionidad o problemas de personalidad, pon lo que el auditon debe
Lenen cautela y comproban, con mayon cudidado, £a infoamacidn captada.
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La téonica de entrevista que mds se aplica a esta clasilicacidn, e -
La confrontacifn, A nivel efermlo sc cita:

S{ comenta que sus funciones son Las de un Téemico que muestre su tra
bajo.

$i comenta que habla inalé&s, que Lo hable, etc.
- Cuando el auditor sospcche que estd inflando La .indormacidn, compro -
barla, ya sea con su jede immediato o directamente con wcdenu'.u oue no Le -~
peamitan resapaldar su versidn; por Lo tando, es recomendable solicitar aclarx~- .
edones {nancas, desde un prineipio, en aquellos puntos dudosos; esto motiva una

LLomada de atencidn en el embtwu«tado y Lo aba.ga. a redefinin su actuacifn mis
apegada a La realidad,

ESTILO PARA ENTREVISTAR AL MANTPULADOR .

Este tipo de pernsonalidad es cldsico, y es buen 'covwcedam de que %0 -
daa las personas son, por naturaleza, vanidosad y claro, su herramienta {uente
¢4 Lo adulacidn,

Generalmente {nician una entrevista en esta {orma ;
‘ "jlisted es el famosc Licenciado Guilbor?, tenla muchos deseos de conocente, he

oddo hablan mucho de usted, A propdsito , el otw dia Lo vi en TV, EL sefior  --
dinecton es amigo mlo y me ha hablado muy bien de usted", ete.
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Es muy {necuente que el auditor caiga en el argumento debido a su -
Inexpeniencia y juventud, como tambifn sucede que ni por enterado se da.
Condwje la entrevista y piensaa; " OQue amable y {ina persona, ofjald que todas
mis entrevistas fueran asl ". Realmente hacer auditonias de Recunsos Humanos - .
es muy sencillo.

Eate Livo de personas cuentan con una aran capacidad para exptam -
Los encantos de la gente, y 8L no Loa tiene sc Los créa, se expresan muv claro
¢ com una gran 4ranqueza aparente, parecen un Libro abierto, pero eso 8L, casd
no peamiten que se Les preaunte, y ha sucedido que en alaunos casos sunieren -
que ae Les analice su situacidn f{inanciera, au {inalidad principal consiste en
desornientar y evitar el acceso al auditon a deteaminadas dreas.

Es accomendable que el auditon controle sdu necesaldad de ser adulado -

g no pienda La Linalidad de La misidn que se le ha encomendado, y aplique Las -
2éenicas de La entrevista mds apropiadas.
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.. ESTILO PARA ENTREVISTAR A UNA PERSONA AGRESIVA .’

- Taa este tipo de versonalidad, se recomienda que Za persona sea La --
que establezea el ampport, y que esfe sea breve, puedts que mo requiere de =--
qaandes muestras de apoyo de parte del entrevisiadon, sino Lo que busca es de--
mostrar que es autosuficiente ¢ capaz de concluin, en foama efectiva, cualquier
sdtuacifn que 8¢ Le presente. Motivo por el cual hay que procurar que satisia -
aa esa necesddad, dejdndolo que iniede su exposicidn. Como en muchos crsos la -
agresividad send exagerada, y es mds aparente que neal, e8 necesario que se le
oaiente y conduzca sutilmente a Los wuntos principales de la entrevista, o a -
Las dreas que se hayan planeado investigar,



TECNICAS DE LA ENTREVISTA .

-

A continuacidn se exvonen Las téenicas que 3e emplean con mAs {ne --
cuencia er Lo entrevisda; -

Rpport. Su finalidad consiste en disminuir La ansiedad del entrevis-
Lado para que hable con Libertad, y su compomuwta sea nwtwmz por medio de
escuchar con {ntenés, tatan con cortesia, ete.

Eeo.-Consiste en repetin La ultima palabra o {rase que el entrevista
do acaba de decir, con el 4in de que akonde en ¢l tema.

©nf{rontacisn.~Esla teenica es aplicable, principatmente a Los entre-
vdatados que tratan de soaprendernos con exageraciones. Consiste en solicitan
Respuestas concretas y objetivas, pruebas, evidencias, ete.

Paeguntas Proyectivas.-Resdide en prwoyectar La respuesia del entre -
vistado en. tencera persona, Lo que se busca es que el entrevistado sienia ma -
yon Libertad al expresarse. ”

. Prequntas Situaciomales.-Estriba en solicitarle al entrevistado que
4 e ubigue en wna situacidn hipotética, ¢ que comente qué hania 8{ La viviese. -

Uso del Agrado.-Consiste en acsticular en {orma eprobatoria, como -
dando a entenden que estf de acuerdo con Lo que comenta el entrevistado.
Se usa como una medida de.apovo.
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Uso del Desagrado.- Consiste en guﬁcula/i negaiivamente, como {ndi-
cando que no estd en Lo comecto. EL objeto es medin la segunidad de Zas patla-
bras del entrevistado.

Presidn Emocional.- Consiste en medin La neaccidn del entrevistado-
cuando tiene el tiempo contado. ’ -

hterpretacidn de Documentos.-Eata téenica consiste en estudian Los
datos y cikras contenidas en documentos con el objeto de establecer razones y-
valuan hechos sobre ta materia que se investioa.

Para que el audifon pueda hacen uso de esta téendea, es8 necesario aue
La gerencia de La Empresa Le proporcione £a documentacidn que el auditonr estime
necesaria o Lo facilite para Lener accedo a £as fuentes de infonmacidn indispen
4 ables para satisfacer el obfetivo. Tales como; actas, contratos, manuales de-
0 aganizacifn, andgicas, 4formas impresas, estados ginancieros, presupuesios, es-
tadlsticas, informes y otrws dentrwo de La empresa y fuena de ella, tales como;-
boletines, revistas, publicaciones realamentaciones, ete.

Verlficacidn. - Tiene pon objeto comproban {isicamente 8& se cumplen
Los obfetivos, pollticas y procedimientos previamente establecidos.

-
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Bea tfenica permite confirmar materialmente Las informaciones obte--
rdidas por a aplicacidn de otras técmicas; asimismo, Le sirve para comprobar --
L& efectividad de datos y ci4ras consignadas en documentos que estudia. -

Observacisn.- Esta téenica conaiste en observar La forma como se de-
aernollan materialmente Las overaciones o situaciones, a {in de hacer las apne
edaciones pertinentes, proporciondndole, aeadn el caso, el camimo a seauin conm
mayor intenés. :

Esta téenica como La de veni{icacidn mencionade anteriormente, tam--
bifn es utilizada para confiwman materialmente las infonmaciones obtenidas pon
La aplicacitn de othas téenicas.

EL Auditonr, en cualquier tipo de Lavesiigacidn, agotard hasta donde
aea posible Las {uentes de infoamacidn. Asimismo, confirmard €03 resuliados
obtenidos mediante el uso de varias téonicas, a §in de asegurarnse plenamente
de La veracidad de £os datos obtenidod, va que Estos constituyen el apoyo de
dus conclusiones.
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EVALUACION

PROCESO DE |
EVALUACION

FACTORES EVALUAR
—

L— Ponorama  Economico

2~ Adecuacion de ta Estructurc a la Emprese
~ 3~ Cumplimiento de Politicas y Procadimiesntos
4.— Exoctitud y Configbilidad delos Controles
&~ Métodos Adecuados de Protecion

6~ Causas de Varigcionas

7- Utilizacidn Adecuada des Mano de Obra
8.~ Mdftodos Satisfactorios de Operoa'o'n

Verbatl

ANALISIS CIENTIFICO
INTERPRETACION
Y _SINTESIS

——

L~ Estudior los Elementos
2~ Hacer un Diogndsfico Detoliado

3.~ Detarminar Finglidade y Ralcciones
4.~ Buscar Deticieacias

S.— Bolonce Analitico
6.~ Comprobar Eficiencia

T= 1lndagar Problamos
8.~ Pracisar Soluciones

9.~ Determinar Alternatives
10~ Elaborar Melodos de Maejoramiento

/



EVALUACION DE RESULTADOS ¥ RECOMENDACTONES .

Texmirada 2a {nvestigacidn, el auditor puocedefcd a 5omm,t.m dus con--
clusiones, atendiendo al &iguiente éaden:

Concentracibn de Losa daios obtenidos en la invcsatigacidn
Clasificacién de Los datos

Evaluacibn de nesultudos.

Determinacién de £a solucidn, e

CONCENTRACION DE LOS DATOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION .

EL auditon se comcreta a hacer una aecopiuwn de todos aquellos datos ---
contenidos en Las informaciones escnitas o veabales que Le fueron vropoacionadas,
aal como Los papeles de trabajo elfaborados por Las investigaciones edectuadas, -
eon ef £in de estudiarlos y proceder a su clasdificacidn.

CLASTFICACION DE LOS DATOS OBTENIDOS .
La clasificacibn de Los datos Lieme por objeto facifitar el mecanismo para-

proceder a La eualuacién de nesultados, pon Lo que el auditor deberd agrupanios -
de ol manerz que Le servirdn de gula para formular sus conclusdiones.
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EVALUACION DE  RESULTADOS .

) Los datos obtenidos en Los informes de que hablamos en pdmado ante-
aiox, asl como sus apreciaciones personales, serdn {08 detenminantes para que -
el auditor haga una justa evaluacidn de Las s{tuaciones y problemas investigsa-
dos. Requisito que debe ifenan satisfactoriamente, a 4in de consideran £os pro-
blemas impontantes y que consecuentemente meAecen atencidn y sofucidn.

DETERMINACION DE LA SOLUCION

la solucibn o8 £a conclusdiln a que ha Llegado el auditor, despuss -
haber evaluado Los nesultados de Las investigaciones que efectud .

Es dificil precisan nonmas rigidas para encauzar el critenio que de-
be seauimse para solucionan problemas. Parna una buena decisidn hace #alta per-
eepeidn clara y oporiuna del problema y usar sentido comin, julelo, Lmparcia-
Lidad, imaginacidn, ete. la capacidad y experiencia def auditor, son factores -
decisivos para la deteaminacidn de una solucidn conrecta.

-

Una buena solucidn send abtenida observando Los siguientes puntos: =
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UTILIDAD OUE REPORTA AL CLIENTE .

: & auditor debe de estar consclente de que La solucidn que elise --
paoponcione al cliente una utilidad neal y efectiva.

SUJECION A LOS OBJETIWS - V- POLITICAS  ESTABLECIDAS .

Las soluciones y recomendaciones emitidas por el auditor, no deben -
desuianse de Los Lineamientos y alcances de Los obfetivos y pollticas estable-
cidos en Lz empresa.

REQUERIMIENTOS ©DEL  CLIENTE .

m' cbnocusionu tomadas ror el auditon debeadn satis{acer £as nece -
addades y requenimientos del cliente, para £0s cuales fueron contratados, sus -
aenvicios .

RECURSOS  DISPONIBLES .

EL auditon debe cvaluarn Los necunsos disponibles de La emonresa, tan- -
o econdmicos como. materniales, a 4in de que sus recomendaciones estén en con--
coadancia con el potencial de La misma, '

Q0STO DE EJECUCION .

EL costo de La ejecucifn de Los trabajos a sequin, derivados de Las-
Aecomendaciones del auditor, deberdn quedan justificadas pon Los benegicios que .
Aepoaten a La empresa.. . /
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RIESGOS  PROBABLES .

EL auditon, consciente de que di.uéuoa 5awm {interncs u exteanos
nos pueden obstaculizar el alcance de Lod objfetivos, tratard en sus respectivas
sugestiones de prevenirnlos hasta donde sea posible.

POSIBILIDAD ©DE CONTROL .

Las Aoluc;éonu emanadas del auditor, deberdn AQL dencillas, prdetl -
ecad y de ejecucidn fdcil de controlan, v

TIEMPO T REALTZACION .

EL auditor tratard de que £0s alcances de £a aceidn a seaulr, 'defu‘.vc_L
da de sus opiniones, sean obtenidas en tiempo razonable, opontuno, de acuerdo
con Las circunstancias y maanitud de L08 problemas.

DESARROLLO DE LA  EMPRESA ,
Las soluciones del auditon no s6lo debeadn nesponden a necesdidades -
del momento sino, ademds, tratandn de que fstas se adapten, en principic, a 4u-
Lura prosperidad de La empresa.

CONDICIONES LEGALES . .

Loa efectos que onladinen Las recomendaciones del auditor, no debeadn
Quebrantar Las Leves, reglamentos y disposiciones gubernamentales.



DERECHOS  HUMANOS .

Las quéomendau‘.onu y observaciones del auditon que aiecten de alqu-
na manera el elemento humano, deberdn tender a paotegen a &ste, primoadial e -
Lmportantlsimo factor, en cuando a tato, salario y prestacioned sociales.

La evaluacién es, probablemente, el paso mds did{icil & impontante a-
aealizar durante el desarnoilo de la auditonla de Recursos Humanos, dade que -
funciona, en su mayon parte, sobre aspectod cualitativos que, a diferencia de -
La auditornla 4inanciera, se manefan nesultados totalmente cuantitativos.

Por Lo tanto £a evaluacidn en £a auditorla de Recursos Humanos pro--
eurnarnd siempnre sen £o mda obfefiva y concreta posible, de tal 4orma que £Las -
dnconformidades que surfan, se nrespalden en evidencias que contemqan La sufi -
edente capacidad de apoyo y de convencimientos. )

La evaluacifn deberd de éomaendc}i Las {unciones de La administra --

edfn, mismas que se nelacionan a continuacidn:

i Planeacidn .
®  Objetivos y pollticas .
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Planes y paogromas .

Onganizacidn .

Esatwctura onrgdnica.

Funciones .

Niveles de autoridad y nesponsabilidad .
Manual de o&gaMzMn .

Integracidn .' |

Elemento humano.

Recursos mateniales .

Recurnsos Léenicos.

" Recunsod {inancieros.

Direccidn .

Supervisifin,

Comunicacidn y coordinacidén .
Delegacddn.

Contrl .

Medidas de control que aseguren Los resuliados.

Regiatros y contrwles operativos .
Sistemas y procedimientos adminisirativos .
Manual de operacidn . '
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l.u observaciones y recomendaciones son La uawte mcdul.u del thabajo
da mdxxon, por Lo que debe toner presente que al emitin sus apreciaciones, -
_eontrae una responsabilidad social, ya que éste puede repercutin vositiva & me-.
ga.u\gdnent, seqin el caso, en Las operaciones de La empresa, asl como a todos -
L04 organiamos y grupos sociales que tiemen relacidn con £a misma.

Es aconsejable que Las situaciones detectadas se discutan con el per

sonal, que de alguna manera esté nelacionado con £as conclusiones emitidas por
- el auditon, a §in de comocer sus aprecdaciones y posibles efectos.

Pe 4en posible el auditorn emitind o mds alternativas, con el objeto-
de que La empresa escoja La que consdidere pertinente. EZ consulior harf hinca--
pi€ 4sobre aquella conclusidn que consdidere mds adecuada.
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‘GUIA DE LA EVALUACION DE LA AUDITORIA
DE RECURSOS HUMANOS .
Lla presente auin de auditonia de Recursos Humanos tiene por objeto contan -
con Los Linegmientos que ondenten y uniformen el método a Seguir durante {a e--
valuacifn de Los resultados obtenidos an fa padctica de £a Auditorla.

Por otha parte, se puede contan con £a determinacién anticipada de crnite-- **
ados, que permitindn evaluar £as Auditordias de Recursos Humanos pmdc«témda.ﬁ, y-
obtenen un nesdmen particular por cada unidad o drea que fonman un organisme 40
elal, mediante el empleo de La tabla de puntuacifn que comprende, en su Lotali-
dad, tas cijras de Los diferentes elementos que evaldan La eficiencia adminis--
Lrativa.

Uno de Los mayores beneficios que ofrece esta gula es, precisamente, el --
poder contar con Lineamientos que facilitan La orndentacidn en &a aplicacidn de-
eriternios pana evaluar, mismos que, a su vez, incrementan cf grade de confiabi-

Lidad de Los infonmes de Auditonia de Recurnsos Humanos.

Caitenios Para su Aplicacibn.- la gula de eya.luac.é&n 8¢ {undamenta en cuatro
elementos mis trascendentales a nivel de resultados que se emplean en la Admi--
natacion, Los cuales pén: ] : /
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Planeacibn _ .
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. - " INFORME.

'!ngalun'e es La navacidn escrita o verbal sobre Los nesultados que se obtienen- ‘
de un encargo. . .

Los informes nendidos por el auditor deben hacerse por escrito, ya que en esta
doama queda constancia de su Labor. Por otrha parte, el injvrme dernito es prde-
Licamente una prueba de sus sugerencdas, acuendos tomados o resultados de su -
Luabajo.

Dada La importaneia que revisile un £nforme, puesto que en el se incluye el re -
sultado de trabasos efectuados, requiere que su presentacidn cause el Lmpacto
de profesionalismo, calidad y confianza .

Presentacion y Contenido.

La in&umtacio‘n y contenido del informe debe neunin, emntre otws, Los Siauientes
rRequisitos;

- Debe eatar nedactado en forma sencilla, clara y precisa

-~ las conclusiones deben estar apoyadas con argumentos razonados

- y eonvincentes, motivando £a aceibn correspondiente.

- Debe estan escnito con &impieza y en papel adecuado. .
- EL infonme, segiin el casc, debead acompaiianse de #odos aquellos documentos -
g§ormulados como nesullado de Los thabajos, tales como;
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Gadficas, {nstrwctivos, foamad etc.

En el infoame que rinde el auditor, debead precisarse que 2as con-
clusiones emitidas son nesublado de sus apreciaciones personales u que solamen
Le tienen el candcten de consejo, quedando su ejecucsidn bafo La responsabili -
Lidad de La Qirecedidn. ‘ ‘

Los informes en funcidn de £as necesidades se pueden clasificar en orndinarios-
y circunstanciales. :

Los informes ordinarios sc 4oamulan en acatomiento a Lo convenido previamente

con el cliente. Estos pueden ser perifdicos o {inales. Los primenos son aque =
L Los que deben 4onmulanse conteniendo informacidn sobre Los trabajos desavw -
Llados en determinado &apso, a fin de enterar a La direecidn peribdicamente -
del estado que guardan fos trabajos a fecha determinada. Los informes {inales

son aquellos que se elaboran a La feaminacidn de Los taabajos. Estos conten -~
dadn La sugerencia de £a sofucibén del caso encomendado.

@On el informe final culmina el trabajo del auditon.

Loa informes circunstanciales se caracterizan por su condicién es-
pecial que 8¢ onigina por necesddad {mperiosa de hacer def conocdmicnto de &a
direccibn, aquellas situaciones impontantes surgidas inesperadamente durante -
el proceso de La Lnvestigacidn.

Segin La foxrma de presentacidn de Los infoxmes, se pueden clasifi =
can en thes gaupos; narrnativo, de importancia y extractado. ‘

Nanrativo. - Es8 aquel que en fonma detallada cita en érden cronold-
aéco et twubajo efectuado con precisidn, datos y circunstancias.

/
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Impontancia.-En este informe se detallardn, poa Snden de importan-
cla, tos trabajos edectuados, a Lin de que £a direceidn quede en condiciones -
de interpretar {dcilmente au contenido ¢, en su caso, prestarn La atencidn e~
querida desde el punto de vista de impontaneda. '

Extractado .~ Este informe 4 caracteriza en que presenta, antes -
de desarnollan en detaile cada tema, una sintesds del contenido. Esta Loama de
presentar el infonme tiene poa objeto dar, a paimera vista, una {dea aenénica-
de 20 tratado, defando al intenesado en aptitud de enterarse o no de su con -
tenido en detalle.

INFORME FINAL .

Eale paso comprende £a estructuracidn del informe 4inal de La au -
- ditonla de Recursos Humanos, este send un documento donde se asiente, 4idedig-
namente, todas €as anomalias, ¢ Linmmeqularidades detectadas, y poamenones, du -
aante La prndetica de La auditoria, asi como Las recomendaciones y sugerencias
de solucidn de La problemdtica.

Es necesario tenea presente que, como auditones, el pno{esionalis-
mo va a sen neconocldo por el nesultado de La veracidad y objetividad de 4£a -
dnfornmrcidn asentada en el inédonme.

EL cuerpo del <{nforme contendrd elementos que estandaricen su pre-
dentacifn en cuants a su foama y diseio, y no en su contenido.



; u.s elementos que estwcturen el cuerpo del wgoam. de La Audito -
&(a de Recunsos Hamnoa. se nelacionan a cnn&nuaodn,

gt e

‘Consideraciones Genenales
. = Obseavaciones relevantes
=  Recomgndacciones

- = Comentanios

Anexos .

CONSTOERACIONES GENERALES .

En este apantado se contendrf el objetivo y magnitud de La audito -
ada apticada . En ¢ punto relativo a magnitud, se citan £08 estudics esvecldi-
€08 que se reallzanon cn foama adicional, y £as dreas que esos havan compren -
dido.

OBSERVACIONES RELEVANTES.

En esta parte del infoame se incluindn Las observaciones mds trascen
dentales a nivel de nesultados detectados durante el transcunrso de 8a audito -

ada . AL hacer £a exposicidn de La problemftica, se estipulardn, ferdrquicamen-
e, de acuerds a su Lmportancia .

OBSERVACIONES TDETALLADAS,

En este punto del informe se expondrd La pmbl.emd.ti.é.a encontrada en-
cada una de Las Arecas especificas que integran al organdsmo.

7‘0.-



75..‘

 RECOMENDACIONES. .

Aqul se {formulandn Las necomendaciones planteades a nivel de suge -
aencia, como posibles soluciones a €as anomallas detectadas, perw sin tlesgar -
e su instwmentacidn a neserva de una AWn que &0 amerite por la premura
de solucifn? )

Se debead considerar, para hacer cualquier suaerencia o recomenda--
eifn, La factibilidad de su desavwotlo.

COMENTARIOS.

En esta parte se anotardn Los asuntos tratados con £0s nesvonsables-
del onganismo, y de cada una de Las dreas auditadas, se resumirdn Los plantea-
mientos expucstos pon Los responsables, mencionando Las medidas de sofucidn --
que se hayan tomado para la comreccidn de Las inregubaridades.

Por otra parte, es importante que se Lncluwyan sud comentariod perso-
nales, sus observaciones particulanes y puntos de vista.

ANEXOS .

Todo documento que sirva como evddencia para augumentar o mandfes-
tado en el cuenpo del infoame, o confirmar alguna a.sevmu.&n, deberd sen in--
cluido en esta parte.
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3.2 - AREAS EN LAS QUE SE PRACTICAN CON MAYOR .FRECUENCTA LA AUDITORIA
DE  RECURSOS HUMANOS,

-

Puede decirse que en Loda ornanizacidn existen algunas dreas que ca--
racterlsticamente neciben una atencidn constante en Lo neferente a £a Auditonla
Inteana, ya que ae consideran como S{mtomdticas de algunos problemas. A conti--
nuacidn se {ndican brevemente alaunas, sefialando Lo que el auditor podria bus--
ear, comprobar 0 analizan en ellas.

L- ANALISIS ODE PUESTOS .

No es casual que La técnica de andlisis de puestos aparezea como --
primen tema de estudio dentro de Las aplicaciones. En opinidn de numenosos pro
fesionales que se desanvwilan en ol &rea de Lo Administracidn de Recuwsos Huma-
nos es el andlisis de puestos, ef métodr bdsico con el que debe iniciarse cual-
quien intento de tecnificacidn.:A parntin de alll sc podrd continuar otro tiro -
de estudios tendientes a una buena administrrcidn de salarios, aplicacidn de ca
Uficacidn de ménitos, mejones métodos de neclutamiento, sefeccidn y contrata--
edfn, manuales de organizacidn, base de La planeacidn de £os Recunrsos Humanos.-

4 Por qué cs impontawite el andlisis de puestos ? Pensemos que todo -
elemento integrado a una onganizacibn requinis sen neclutado, sefeccionado, con
Lratado, adiestrado en su trnabafo y evaluado con 5necucnu.a en {uncidn precisa-
mente de su puesio. .

Sdiendo esta la unidad bfsica del trabajo, resulta evidente. que a partir de su -
comecta deginicidn y estucturacién se estand indciando La tecnificacifn de -
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‘La. Adninistracisn de Los Recunsos Humanos, dado aue las tancas o el .trabafo a -
. e fectuar en una onganizacidn se nealizantn pon medis de Las divisiones . depar-
Lamento 0 seccioned que existan en la misma, pew eslos siempre cancrwccwin la-
boaes a nivet de cada puesio.

Ahoaa _bu_n. dependiendo de Las funciones que se tengan que cubair, se nequenl--
Adn ciertas habilidades, estudios, experiencia e iniciativa, puesto que £as con
diciones de twubajo, La nesponsabilidad ¢ el es fuerzo, varniandn en cada caso. -
Por ello es importante examinar {as caractendisticas de cada puesto, a 4in de -
establecen Los requisitos necesarniors para desemperdarlo con posibilidad de &xi -
Lo, para esto, nada mejon que efectuar un andlisds del mismo.

Dado que L0s puestos no existen aisladamente, es necesario estandarizar un pro-
cedimiento que conjunte a todos, con una base que permita establecer comparacdo
ned y de ahl, diferenciaciones, es decinr, &2 requiere un patwin de cuya anlica-
eddn nesulten datos companables entre 8i. Debe degininse con claridad que di--
cha téenica se nefiere exclusivamente al puedio, sin impontan quien fo ocupe, -
pues para apreciar £0s ménitos de La persona Litulan del mismo, exidten otras -
técnicas.

La eficiencia en el trabajo y £a pnaduc;tcudad son motivo de rmeocupauﬂn cona-
Lante entre Los administradones; es pon ello que fa especializacién, La divisi-
On del mismo, la capacitacidin y el desavwolio de £os Recurnsos Humanos, se bus -
can afanosamente, 8{n embarao, para LLegar a unc auténtica divisidn de {uncio -
nes y a wa myon productividad se requiere empezan con un esiudio analitico -
del trabajo a nivel de €08 puestos que componen £a organizacidn. Como antes se-
menciond, La existencia de andlisdis de puestos se justifica en todo tipo de on-
ganizaciones, 8in impontan el négimen social y polftico al que pertenezea.

Como -se ha mencionado, Las posibilidades de La aplicacidn del andlisis de pues-
208 son muy variadas en virntud de que conocer con detalle £as funciones a nea -

Lizan y Lo necesario para ello, puede temer dc.ﬁmwtu apucmonu de Las -
‘que seialaremos algunas;
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al .- Para encauzarn adecuadamente el reclutamiento de personal.

b).-. Como una valiosa ayuda para una seleceidn objetiva de personal.

¢).- Para §ijar adecuados programas de capacitacidn y desarwllo.

d).- Como base para posterdones e¢studios de.’causicau:o'n de méritos.

e).- Como c.‘cemento primanio de estudios de evaluacibn d2 puestos.

§).- Como parte integrante de manuales de organizacidn.

g).- Para orientan y obviar discusiones de contratacidn, tanto {ndividual co-
™ colectiva. : -

h).- Para 4ines contables y presupucstales.

4).- Para estucturar sistemas de hiaiene y seguridad industrial.

§).- Para posibles sistemas de incentivos.

k).- Para determinan montos de {ianzas v seguros. -

L).- Para efectos de planeacidén de Recursos Humanos.

m).- Para efectos ornandizacionales. '

n) .- Para efectos de supervisidn,

Al.- " Como valioso {nstrumento de Auditonias Admindstrativas ".

0).- Como téenica inicial de una mejon administraéidn de Recunsos Humanos.

EL auditon en ¢ste caso podriia prequntarse; ;los andlisis estdn Auﬁiaeé
Lemente actualizadoa? Las especiiicacioncs son vdlidas? Todos Los puestos han
8 4ddo analizados? Cuando 8¢ crea un puesto se analiza para neclutan y seleceio-
mar al titular? Se £e dan todas Las aplicaciones posdibles al andlisis de pues-
2o? las descripeiones coanesponden a Los trabajos que se neauz/an? . o
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2.- SISTEMAS DE RETRIBUCION (ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS)

dunque el trabajo personal no iene en nuestros dias fLa calidad de mercancia,-
¢4 necesanio neconocer que afguna vez en L& Historia dicha actividad s< {ue -
considerada como tal y, ain hoy dia no puede sustracrse a Los efectos de Las -
Leyes de la ofenta y La demandz, cuando concwrre al Leamado mencado de twabajfo.

EL dinero como medio de cambio hace que se defina y consolide el concepto-
que tenemos hoy en dia del téwmino salario.

t.1. SALARIO, "

"Ey la rxetribucidn que debe pagar el patrén al trabajador pon su trabajo”.
(Arnt. 82, ley Federal del Taambajo). EL artlculo 84 de dicha Ley aclara que: -
"EL salanio se Lntegra pon £os paaod hechod en efectivo, por una ecuotn diaria,
gratificaciones, percepeioned, habitacidn, paimas, comisdiones, pnestaciones en
especie y cualquier otra cantidad o prestacibn que se entreque al trabajadon -
por su trabajo.

2.2 SuUetLoo.

La costumbre ha establecido el uso de este t&nmino para nederirse a £a ne-
tribucidn que recibe el empleado de confianza y su distincidn comesponde dni-
camente a £a perdodicidad de pago que es generalmente quincenal o decenal., ---
La Ley proluibe que el vlazo para el pago del salario sea mayor de una semana
en el caso de "peuoha& que desempefian un trabajo material y de quince dias pa
Aa Los demfs trabajadones". {Ant. 18).



‘Cabe entonces al auditor pmeéunmue:

_ &E&tdn‘lca salarios en concondanciz con el mercado de Lrabajo? SEZ--
Lan ajustados a Loa preceptos {egales y a Las obligaciones contractuales? (To--
do el persomal entiende £os8 sistemas de sLncentivos? ;Estos son provoncionales a
La escala jenfrquica del puesite? ete.

3.- PROCESO TE SELECCION ¥ COLOCACION .

Taadicionalmente, La seleccifn de personal ae define como un procedd-
miento para encontran al hombre que cubaa el puesido adecuado, a un codto tame--
bién adecuado.

Pero, ;Qué significa "adecuado"? Para contestar esta pregunta cabaia-
considerarn las diferencias individuales o sea, temer en cuenta 2as necesdidades-
de L2 onganizacibn y su potencial humano, asi como La satisfaccién que el tra--
bajador encuentir en el desempeiio del puesio.

Esto Lieva a determinar ef manco de referencia, es deeir, €a ovganiza
edbn en que se nealiza £a seleccidn de personal, La cual es, £a efeccifn de La-
persona adecuada para un puestc adecuado y a un costo adecuado "gue permita La-
aealizacibn del trabajadon en el desempeiio de su puesto y el desarrollo de sus-
habilidades y potenciales a g<in de hacerlo mds satis factorio asi mismo v a La =
comunidad en que se desenvuelve paa contaibuin, de esta manera, a £08 propdsi-
Zos de La oraanizacifn.



- Proceso__de Sdecud’n:

a) .- Vacante

b) .- Requisicidn. v

¢) .- Andlisis y valuacidn de puestos.
d) .~ Inventario de Recursos Humanos
e).- Fuentes de Reclutamiento.

§) .- Solicitud de evﬁplea.

0).- Entrevista inicial a preliminan.
h) .- Pruebas psdicolbgicas.

{) .- Prebas de trabajo.

§) .- Exdmen médico de admisidn,

k).- Estudio socioeconbmico

L) .- Decisdibn finak.

Un buen programa de Administracibn de Recurnsos Humanos que establezca un -
sistema téenico de seleccidn de pensonal quedaria inconcluso 84 descuidarna fa -
{mportancia y trascendencia que Lmplica €a necepcidn del personal de nuevo in--

greso, La informacidn que se Le proporciona y su progreso en el trabajo.

Es necesdanio establecenr un proasama de induccidn del nueve trabajadon:

al .- Contrato de Thabajo.
' 1.-Necesdidad Legal.

2 .-Neceaidad Adninis trativa.
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b) .- Afiliacibn at Instituto Mexicano del Segure Social.
e} .~ Infonavit.
d) .- Sindicato.
e) .- Reglsatws.

1.~ Expediente.
2.- Hoja de servicio.

§) .- Bienvenida.
9’ -« Acﬁéw:dddu .

Para el auditon uno de Los principales puntos de atencibn aqui pueden sen
L0s nrefenentes a La estandanizaciSn v validacifn de pruebas o test. Los métodos
de entrevista también pueden ser investigados. A grandes nasgos, £a paegunta -~
principal en cuanto al proceso de seleccidn e induccibn ed: SEL paoceso estd --
prediciendo un elevado porcentaje de personas que tienen &xito en su trabajo?.

4.- RELACIONES CON EL PERSONAL Y EL SINDICATO .

Una vez contratado al twubagjador, van a inicianse una senie de neaciones
entre &L y La ongandzacidn, grecuentemente esos nexod no seadn 86L0 indéviduales
84no colectivos.

‘. ,-‘ POLITICM.

Por medio de Cas politicas se siente La influencia en toda La onganézaoéo‘n, '.
de las actividades de La dinectiva.
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Las pollticas son Las &ineas gencrales de conducta que deben ¢ tablecen -
-eon et 4in de alcanzan sus objetivos; Estas peamiten al personal divectivo de -
una organizaci{én tomar deciaiones en cualquien momento ante deteaminada situa -
edfn, compensando asl La imposibilidad en que se hatla £a direccién para tratar .
con cada empleado, el auditon puede preaquntarse; Eatdn establecidas clara v a--
decuadamente Las pollticas?.

4.2. PROGRAMAS Y__PROCEDIMIENTOS .

Una vez decidido cdmo alcanzar Los objetivos y establecida €a polltica ae
elabora un programa, €alo es, se fifjan prionidades, decuencias, y se sineroni--
zan fos pasos a seguir para La consecucidn exitosa de Las metas en donde el 4ac
Lon tiempo debe quedar necesariamente incluido. EL auditor podrd tener aqui co-
mo objetivo investigar 84i: Los prugramas y procedimientos son y se cumplen ade
cuadamente? "

4.3, EL INSTRUCTIVO .

EL inatructivo es un medio de comunicacibn que dirdae La organizacién de-
a sus empleados. En el se estabfecen, naso por paso, Los procedimientos a --
sequin, Lndic.mido 20s objetivos que pernsigue cada secuencia del procedimiento, -
Las formas de utdlizan ef trdmite a sequin, ete. Cabe para ef auditor preauntar

4e: § EL ustwetivo nesulta y es adecuado 1.
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) Constituye un instwmento de ordigen juridico, puesto que ¢y el capitu--
. Lo - V - det T{tulo afptimo de La Ley Federal del Trabajo., el que justifica y-
norma su exdistencia., EL auditon se pregunta; Exdate un Reglamento Interior de -
Trabajo? Es efectiva su aplicacidn, cumpie con todas fas disposiciones Leaales?

4.5 °SISTENAS DE SUGERENCIA ¥ OQUEJAS.

Sugerencins. -

EL programa de sugerencias no solamenie beneficia a La comaila 8ino ~-- -
tiende a endocar La atencién y el i{ntenis del empleado y a hacerlo consciente
de que La commaiila reconoce La {impontancia de sus Fareas dianias y estd dispues
L£a a rccompensarfo pon mejom'tos mé&todos mediante Los cuales aguellas se nea

Lizan. EL auditon puede Lnvestigar 84; Las sugerencdds son neconocidas y apre-
cdadas cuidadosamente, el sdistema es adecuado?

Quegfas;

La queja es un medio m&s de comunicaci6n ascendente y noamalmente se ge-
neaa pon Lred razones;

a) .- UDesavenencia entre dos o mis trabagadones.
b)}.- Desavenencia entre ww o mds empleados y wno o mds supervisorzs.
€)= Inconformidad de Los trabafadones con alguno o alqunos de £08 sen-
uwicios 0 prestaciones que contractualmente Les otorga La organiza-
eifbn. ‘ ‘
/
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Es conveniente esfablecer {omatmente un procedimiento parn cantar Las
quejas y comentarios, y en su caso, resolverlas 84 son fundadas.
De otra manera, 8& propician rwmoned y chismoareos, que pueden Lesdionar el {un
e donamiento de La Onganczacidn. (Es adecuado y 4{unciona edectivamente el 8is--
Lema? jCual es el nimero de quesas? ;Son esiudiadas?

4.6. SINDICATOS .

Ant. 356 de La Ley Federnal del Trabajo.-"Sindicato ed &a asociacidn de
Laabajadores o patrones constituida para el estudio, mejoramiento y defensa de
4 us neavectivos intereses”.

JExisten reuniones periddicas con el sindicato para tratan asuntos de
interés qeneral? ;Cudntos despidos justificados hay? ;Cuantas demandas existen
en Las juntas centrales o federales contra £a empresa? ;Cuantas eatdn apoyadas
por el sindicato?

4.7.- CONTRATOS COLECTIVOS .

L e e T e L

La ley Federal del Trabajo, define el contrato colectivo en su capltu-
Lo - 111 ~, de &a sdiguiente manera:

At, 386.-Contrato colectivo de trabajo es el convendo entre uno o va-
ai0s sindicatos de trabafjadones y uno o0 varics patrones; y uno 0 varios sindi-
catos de patrones, con objeto de establecer Las condiciones degin {as cuales -
debe prestarse ef trabajo en una 0 unas empaesas o establecimientos.”
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. E.A" necesanio, para La adecuada Administiacifn del pcfu'cmt, tener en
" euenta que los sindicatos, pon medio de £a contratacidén colectiva, van a condi-
cdonar dicha administracibn en uma forma impontante y trascendente.

5.-. ENTRENAMIENTO. VvV CAPACITACION .

la Ley Federal del Trabajo, contempla fa caracitacién y adiestramien-
2o de Los trabajadones en su capltulo 111 Bis.

Como se ha venido mencienande, {as oraanizaciones tienen en el {actor
humano Au recunso mfs valioso; sin embargo, pon fLas diferencias entre £0s indi-
viduos que Las intearan asi como por el cambio caracteristico de toda organdiza-
edfn en desarnnollo, es imprescindible adecuar fas caracteristicas habilidades -
del elemento humano con Los nequisitos de Las tareas que estd actualmente desem
peilando o con Las que en Lo futwro realizand, suraiendo de esta manvui £a nece-
sddad de entrenamiento def encarqado de foarar una optimizacidn del elemento --
humano; el supeavison. Frente a esta exdgencdia, surge narwalelamente La de £o---
grar el desarrnollo de ese elemento humano que e encuentra a su disposicidn, a-
{&n de hacerlo mas asatisfactonio asim<smo a su onganizacidn y a La comunidad en
La que vive, y esio 8620 es posible en fa medida que ese ser humano adquiera --
eonocimiento 'y desarnolle sus capacidades, en cuyo casdo el entrenamiento v {La
capacitacibn son Los auxilianes m&s valiosos; ciento que Zodos Los dias se es--
24& entrenando al dar una 6aden, una {nstruccdibn, etc., 84in embargo,ed entrera--
mdiento para Logran eficiencia debe ser sistemftico y nealizado en tiempo y cin-
eunstancias adecuadas .
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Para que el entreramiento sea efective y obtenaa Los mejones resulla-
dos debe temerse en cuenta £as 2&enicas mds adecuadas que cumpfan cen 204 obje-
Livos propuestos rara La solucién de necesdldades; y de las cuales mencionaremos

Redaceibn de Artlculos

Rotacidn de personal entre divenscs puestos
Lecutras dinrigidas

Vinjes de eatudio

Confenencias.

‘Retinos.

ODnamatizaciones ,
Andlisis  de casos e
Viscusiones diriaidas

Seminarnios

Mesas Redondas

Demos traciones.

Cunsos 4internos y/o exteanos.
Juegos de Gerencia.

Instrucedlbn programada.,



Cabe aqul al auditor prequntanse: JEL proarama cubre €as necesidades
de Lz oraqanizacién? ;Estan empleando métodos adecuados de apnendizaje? GEL -
costo de Los progrnamas es infernior a Los benedicios obtenddos?.
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. MEDICION DEL  DESEMPENO .

- Ya sc habi6 de La importancia de fa Seleceifn de pensonal y de entrg
namiento, capacitacifn n desarrollo. Debemos ahora controfan 8L es08 procesos -
han sido satisfactornios. Deade Lueao, uno de Los aspectos mds impontantes al --
respecto, es el trabajo en 8L mismo. En otras palabras, fa actividad de Las per
so0nas en sus taneas va a Lndicannos 8L La sclecedibn y el entrenamiento han 84i--
do adecuados. Desde £uego, 84 no 4fue asf, debemos tomar £as medidas correcti---
vas pertinentes. A primerna vista, pareceria no exisdtin paocblema alguno aqui.. -
Bastania que se detervminara si €a efecucidn del trabajo es "Satisdactoria”,"edi
ciente" o "productiva’, etc. 3in embarac, es precisamente el def{imin 2o que -
4 e entiende por satisfactoria o eficiente, Lo que ocasiona miltiples problemas.

Ademds de servin de controles, Las medidas o criterios de efecucidn -
o de eficiencia van a utifizarse prara conceder ascensos, premiod, <inceniivos,--
elc; en otras palabras, para detectar a £os mefones efementos y aecompensarfos,
La deteceibn de estos elementos fuega un papel vital en el desawollo u crecd--
miento de cualquier oraanizacidn, Desde Lueno, también intercsa conocer a aque-
LLos miembros que se destaquen por Su poca ediciencia a 4in de entrenanfos me--
for, cambianlos a otro puesto, ete. Puede servin {qualmente pana evaluan 2a e--
§iciencia de’ un depantamento o una empresa, como base rara el page de salarios-
a destajo, para evaluan diversos métodos de trabajo, para caleulan costos, ete,
Las preauntas aqui serdan: ilos crniterdios son vdlidos? ;Estdn sdlendo contamina-
dos por otros dactores? jEstan neflejando realmente €a efectividad? cite.
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CALTFICACION DE  MERITOS .

Vamos a refenirnos ahora a una téendca especifica para apreciar el -

desempeiio de un thabajador. EL nombre de esta técnica no debe entendense en sen
24do estrictgmente gramatical, pues no pretende evaluar a £a persona por cuanto
a sus vintudes nensonales o cualidades humanasd. Recae mas bien sobae £os atri--
butos de ella en su papel de trabajadox.

Indepenaeumeue det salario que se devenaue en un puesto, esie pue.

de desempeiiarse bien, mal o de cualquier otra foama entre estos dos extremos.--

Deciamos que fa calif{icacibn de méritos nos peamite jusgarn sobre 2as cualidades
del individuo como trabajador y pon eflo podemos conocer La {orma en que este -
desempeiia su thabajo. AsL como £as téenicas de Seleccibn fuzaan a priond sobnre-
La Lidoneidad del candidato para desempeiiar el puesto yacante, La caldificacidn -
de méritos juzga a posteriord dicha Ldoneidad.

Los méritos que analiza esta téenica son cali{icativos en un campo --

concreto de La actividad humana: €a reallzacién de un trabajo. Esto hace de un-
Adndividuo un buen uabajadolc 0 un trabajadorn deficdiente, inderendientemente de-
que €L sea en otrnas esdenas de su vida, una buena persona o no.
Es <incvitable que un supervison se forme juicios sobre sus subondinados. Casi--
pon necesddad se va inclinando a comparanlos unos con otrhos, y ain & comparar--
Lo0s con fas que seqin &L son neamas aceptabies de thabajo. EL problema no nadi-
ca en 84 cs Licito o no que el supervison juzaque a sus trabajadornes (Lnevitable
mente Lo hace) s<ino en La validez de sus juicios, La objetdividad y consistencia
de Los mismos, y La ap&caub’n que haga dc 4us conclusiones,



". %

La calidicacibn de ménitos se nedicre a uria sende de {actores o carac
teadsticas que apuntan mfs directamente hacina {a calidad del desemresio de un --
puesto u son Los siguientes: Criterlo, {niciativa, previsifn, cantidad y cali--
dad det trabajo, resronsabilidad, entusiasmo, conocimiento, sentido de cclabora
eién, ete. ’

Es de suronen que La califificacidn de ménitos entraiie un niesgo de error ¢y --

subjfetividad; sin embargo, estas &imitaciones quedan neducidas a un minimo 8{i--

gudlendo £as precauciones necesaninsd y, en todo caso, £os resultados o conclusio

nes a que conduzean senian seguramente utilizados para Lo dnico que jusiiiica -

sdu emleo: el benecdicio del trabajadon v de £a organizacién. Se preaunta:

s EL proarama es consdderade por Los supeavisores como una carga burocrdtica mas?
dLlos nesultados catdn sdendo empleados para efectos de capacitacdidn, ptomocidn,

ele. ? ilos empleados estdn sdendo indormados de Los nesuftados? ;Cudl es su rea
ccion? ;los supervisones han sddo capacitados para calificar, ete.?

HIGIENE INDUSTRIAL

Este concepto se contempla cn el Art. 509 de La ley Federal del Taaba-
fo0. Hiadene Tndustrnial es un confunto de conocimientos y téenicas dedicadas a --
Aeconocen, evaluan y controlar agul Los 4dactores del ambicente, vsicoldaicos o --
Lensionales, que provienen del thabajo y que pueden causar enfermedades o dete--
rionan fa satud.
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ENFERMEDAD PROFESTONAL .

- Estado patolfaico que sobrevieme pon una causa aepetida durante Larao
2iempe, como oblLinada consecuencia de {a clase de twbajo que desempeiia {1 per-
aona, o del medio en que tiene que trabajar y que produce en el organismo ura -
Lesibn o perturbacibn funcional, permanente o transitoria, pudiendo ser oriai--
aimda por agentes quimicos, 4{isdicos, bioldgicos, de energia y psicoldaicos.

EL Articulo 475 de &a Ley Federal del Trabajo define asi a £as afec--
efones profesionales.

"Endeamedad de trabajo eA 2odo estado patolbaico denivado de La ac=--
cibn contiuada de una causa que fenga su origen o motlivo en el frnabaso o en el
medio en que el trabajador se vea obligado a prestar sus servicdios”

Las reglamentaciones sobre higiene industrial han sido encaminadas a-
preservan La salud de Los trabafadonres y de £as colectividades industriales y -
deben contener todas €as medidas preventivas de control en Locales, centros de-
Lrabajo y medios Lindustriales. Algunas de elfas se acficren a :

)

a).- Onientacidn y ubicacién de Los Locales de trabajo.
b).- Materinles de construceidn,
el.- Sistemas de ventilacibn.

d).- Procedimientos de calefaceidn.
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Metodos de {Luminacién,

" Suministrw de agua polable.

Alefamiento y neutralizacién de aguas negras.
Asco de Los centrcs de trabajo.
Eliminacibn y transfonmacién de basura y matenias de desecho.

" Acondicionamientos higifnicos.

Matenias primas, en £as que conviene saber y rcalamentan:
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1} .- Naturaleza.
2) .- Sistemas de neutnalizacidn.

3) .- Elaboracifn y transformacién que experimentan.

Jonnada de twbajo, asd como trabajo de muferes y menones.
Integracién de comisiones mixtas de higiene y seguridad por tra-
bajadores y representantes de la empresa.

Servicio Médico.

Exdmen de ingneso: contratan 8640 a aquellas perscnas que nreunan

las capacdidades minimas de safud fisdica que el trabaso nrequiere,

‘a ffn de evitar mayones problemas futurcs a La perscna vy a €a on-
ganizaciin, .

Cooperan en el desannoflo de medidas adecuadas y edectivas para -
prevenin £a exposicdibn a agentes nocivos.

Pﬁaotica& exdmenes pendiédicos a aquellos empleados que estdn ex--
puestos en su trabajo a pelianos mateniales v a agentes nocdvos.
icual es el porcentaje de enfermedades prodesionales? ;las insta-

Laciones cubren £os nequisitos marcados pox el neglamento acneral
de sequrnidad de hiadene?. '
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NI ACCIDENTES DE- TRABAJO .

- Antleulo 74 de La Ley Federal del Trabajo reza Lo siguiente :

Accidentes de trabafo es toda Lesdibn medicoouininaica o verturbacién
palquica o funcional , pexmanente o transcioria, {nmediata o posterion, o la -
muente, producida por &a accibn nepentina de una causa exterior que puede ser-
medida, sobrevenida durante el trabajo, en el ejercicio de este, o como conse-
cuencia del mismo; y toda Lesdibn determinada por un violento esduerzo, produck
da en Las mismas circunstancias.

la Ley Federal del Trabajo Lo define seqin su antlculo 474:

Accidentes de trabajo es toda Lesién oradnica o pertunbacién funcio-
natl, immediata o posterion, o fa mucrte, producida nepentinamente en efercicio,
0 con motivo delf trabajo, cualesquiera que scan el Lugan y el tiempo en que se
pAacsente,

Quedan £incluidos en La He{im’.u’dn anternion Los accidentes que se pro-
duzean al trasladarse el trabajadon directamente de su domicilio al fugar del -
Lrabajo y de este a aquél.

En La mayonla de £os casos el accidente no es previsibe, pero 8L paecvenible.
Estos pueden sen Leves o araves ( Lncapacitantes ) :
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al .- INCAPACIDAD  TEMPORAL .

Ant. 478 - de La Ley Fedenal del Trabajo. |
Incapacitacitn terponal es La péadida de facultades o aptitudes oue Lmposibili-
ta parcial o totalmente a una persona para desempeiiar su trabafo pon aladn tiem

po .

b) .- INCAPACIDAD -PARCIAL PERMANENTE

Art. 479 - de £a misma Ley.
1 ncapacidad permanente rarcial es La disminuicibn de fas Lacultades o aptitudes

de una persona para trhabafan.

e} .- INCAPACIDAD TOTAL  PERMANENTE .

Anrt, 460.- de £a Ley Federal del Trabafo.
incapac,édad rexmanente fotal es fa pérdida de {acultades o aptitudes de una per

a ona que La {mposibilita para desempeion cualguien trabafo von el aesto de su -

vdda.
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dl.- MUERTE.

-

Obviamente, onado extremo de Los accidentes.
e).- INDICES DE FRECUENCIA Y GRAVEDAD .

Indice de 4recuencia; mimeno de casos de Aceldentes x 11000, 000

- -r Swmmenn" e e p N, e me PP ap=q dowa

horas - hombre trabajadas

Indice de Gravedad : dfas de incapacidad x__1'000,000

-~ T Attt  Bwd e

horas - hombre trabajadas

Gengaalmente se calcuba tanto La {recuencia como &a gravedad de -
Los accidentes.

SERVICIOS Y PRESTACIONES .

La Ley Fedenral del Tnabajo, en su ti{tufo 111, que se nefiere a £Las garantias-
mdnimas a que tiene derecho el trabajadon seiala: ’

SERVICIOS .

Son todas aquelfas actividades, costeadas por La onganizacdén, que proponcio--
na una ayuda o beneficio de fndole matenial o social a £os emplcados.

PRESTACIONES.
Apoataciones financieras con las que La oraanizacidn Lncremente Lindirectamente

el monto, que por concpeto de salario, percibe ef trabafador. Em otnas pala---
baras son aquellos efementos que, en fonma adicional a€ salario nominal, necibe
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d ua'bajadomenvmeuuco 0 en especie y que van a rerresentar un ingauo, o el
ehorro de un gasto que de otra manera el hubiera tenido o se hubiese visto obll
.gado a realizan. las prestaciones contribuyen al <incremento ded salarnio nominal.

Las pollticas de Los servicios y prestaciones debe equilibran las ven-
Lagjas obtenidas por el patrdn y Los trabajadores, contra £os peligros neales, -
potenciales o {maginarios por ambos; debe tratar de ofrecer un miximo de seavi-
c£os s4in motivar a &os trabafadorcs a perden el intends € incentivo para ef fo-
aro y o mejona personal. Frecuentemenie, ef funcionamiento de €as politicas de
peasonal se encuentra obstacublizado pon La ausencda de evidencia confiable s0--
bae Las reacciones de Los empleados. Las politicas deben tomar en consideracibn
La posibitidad de que el otorgamiento de numerosas prestaciones a £08 emp€eados
pudiera considerarse por esdtos como un paternalismo objgetable pon parte del pa-
Ladn.

En las relaciones cotidianas, La mefor politica sea posiblemente oton-
gan 86Lo aquellas prestaciones deseadas por £a mayonia de quienes Las neccben.-
Cuando se piensa en extenden Las prestacionesd, hay que consideran cuidadosamen-
te la actitud de Los trabajadores hacia £as mismas.

Las politicas sobre prestaciones a £os Lrabajadornes también deben te--
nex en consideracibn £0s efectos en Las colectividades en Las que estos viven.
Cada tipo de prestacibén debe ser sometido a nevisidén y evaluacibn perdiddica, -
con el {in de ver 8L estd cumpliendo con Su cometido (Auditornia Admindistrativa) .
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" Se vaequnta : ¢ Todos Los servicdios v preslaciones son conoeldos por el perso--
nal ¥ ; Esthn siendo utilizados ? ; Qué porcentase repaesentan del total de £z
némina ? jSe han {ommado €€ites en el disérute de cientos servicios ?

H INDICES ©DE ROTACION .

Se entiende vor notacidn el ingreso y eareso de personas en La oroa--
nizacibn, Evidentemente 84 ¢l porcentafe de notacién acsulta mur elevado Esto-
es Adintomdtico de alaunos problemas,, conmsiderando ademds que £a notacidn es -

costosaa, rues se aasta mds dinerno en reclutamiento, seleccidn y entrenamiento;

b4

por Lo cual es auditor deberd consideran en su andl.isis La importancia de este
punto y descubrin £as causas en su caso, de un Indice alte de rotacibn,

R+ 1Indice de Rotacidn ( Porcentaje } -
B » Nimero total de bajas .

N ¢ Promedio de personas en némina, en el pereddo considerado .

R=Bx 100
|

-»
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INDICES DE AUSENTISYC Vv RETARIVS

Cuando el personal deja de asistirn a sus Labones, abre huecos en el-
{eujo del trabajo oue rueden ccasionan araves comsecuentias,
EL ausentismo wuede deberse a varias razoned; entre Las cuales podemos mencio--
nar : enfermedades, accidentes de trabafo, permisos, Laltas infusiil{icadas, Los
aetandos ruedern deberse a rroblemas de transpontes, 4rusitraciones, ete.

Ausentismo = Nimeao de_ ausenciza X__100-

Nimero de mabajadonu x dias.
Laborados por toda la oaaam:zauo’_n. .

- W o ™ -, - oo

Dau - hombne peadidos rds dias,
. hombne thabajades.

Grovedad de Ausentismo = 0fas_- _hombae pe&d.cdoa x 100

Indice de Retardos = Nidmeno de aetzudos e

Nidmeno de t/zabajado&u x dias trabajados,
por todz La empresa - mimero de ausercias,

~—ee SOeatan Saetees

COMUNTICACION,

Por comunicacion interhumana Se entiende el conjunto de procesos se--
adn Los cuales se transmiten u se reciben diversos datos, <ideas, opiniones y ac-
titudes que constituwen fa base para el entendiméento o acuerdo comin, En esta -
8 Ltuacitn deliniremos £a comunicacibn como un pacceso mediante el cual transmiti
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" mos v necibimos datos, ideas, opiniones y actitudes para Lcarar compremsifn v-
aceifn. La comnicacién os indispensable para Loaran Lz neccaania coondinacifn
de esafuenzos a {{n.de aleanzar Los objfetivos reracquidos ror La ornanizacién,

Por esta nazbn el admindstradon debe procuran salvar Las bavrenas adminéstra -
Livas causadns ron Las estweturas oraanizacionales, mala vlaneacidn y deli---
edente oneracién de Los canales; nara Le cual se pueden seidalar algunas reco--

mendaciones: '

al.- Aclaracibn anticinada de toda tdea, antes de corunicarla.

b) .- Interds en La netroalimentacidn; o sea verifican sl el mensaje se ne-
‘edbif bien o no sl La neaccibn def neceplon es La deseada,

e .- Precisan La veadadena finalidad de fa imfommacién a comuniecan,

d}.- Conocimiento del sianidicado preciso de Los conceptos para MLW -
malos entendidos.

e .- Utilizacién de Lenguase sencillo u dinecto,

£} .- Empleo de miltiples canales de comunicacién, a 4in de asequrarse de -
qee La comunicacién e {nformacidn LLeaue hasta donde nos hemos propu~-
esto,

q) .- Aprovechamiento ovontuno de {as sitfuacioncs, para transmitir el men--
daje, pues fas circunstancias emotivas en que se¢ encuentrr el recen--
~Zon pueden alteran el contenido del mensaje.

k).~ Reforzan Las pelabras con hechos.
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Se meaunta ; Existen canales de comunicacidn {omal en Las tres di-
recedlones: Vertical ascendente, Veatlcal descendente u hordzontal ? ;La Geren-
eda comunica los planes v prouectos ovortunma, clara uw concdisamente ¥ ;Existe -
un aran porcentafe de comunicaciones " condidenciales "? ; Tiene {a Gerencia ~
canales ascendentes Lo sulicientemente sencibles para captar cambios en Las ac
L.itudes u memal de trabajo 7.

ACTITUDES Y MORAL DE TRABAJO .,

Las actitudes v monal de trabajo puede facilitar o entonpecen el {Lue
§o de tas funciones de La organizacién, Todo administradon debe preocuvanse won
conocentas, raxa Linvestinarlas se recurre generalmente a Encuestas, empleando -
Cuestionanios o Entrevistas,

A Lin de estudiar alqunos de &os puntos ind:écadoa en Los vdnrados an-
teniones, asl como para establecen alaounns politicas y planes, el administrador
debe necwnin a La investigocidn (Auditonin Administrativa), cuando otnas téc--
ndicas resulten insuficientes,
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CAPITULO - 1V -

CUESTIONARIOS .

4,1.- RESPUESTA AB[ERTA;
4,2.- ELecci6n Forzosa,
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.. CUESTIONARIOS.

Los cuestionanios cons tituyen otro tivo de téerica de Lnvestigacibn; --
mediante ellos el investinadon recaba pon escnito alaunocs datos pertinentes al -
Lipo de investiaacibn que eaté realizando,

También nos sirve como un negistno de Lo0s necunsos humanos corn que se-
puede contanr en un momento,

Asimismo constifuyen neaisthos nue viemen a ser alac asf como un inven
Lanrio de conocimientos y capacidades del rersoral en cerenat.,

O0BJETVO,

EL cuestionario es uno de L0s instrumentos mda importantes para pefee-
fecciorar el poder de observacidn, Dedine fLos puntos rentinentes de £a encuesia,

padcuna La nespuesta a dichos puntos y permite uniformar La cantidad de {nforma-
e dfn necopilada v solicitada. '

CLASES:

1.-De acuerdo con el prop6silo que 8inue fa encuesfa se pueden distin--
auir los siauientes cuedlfionarnios:

a) .- De hechos
b) - De actitudes
¢) .- De opiniones



"05.01

2.-De acuerdo con La Loama del cuestionario, se pueden distinouin: --
a) .- CUESTIONARIOS LIBRES O ©DE RESPUESTA ASIERTA .

Son anuellos oue consdisten en una Lista de opiniones que onlentan al investiaa--
dor , 8in detpaminan previamente el mimero de mreguntas cue se Lonwmulardn en Lla-
entrevista. A.u:m:smo, se defa aque £a personn nesvonda con sus wropiasd pralabras a
La preounta ; esta respucsta dada pon €a {acilidad de expresién del nesrondiente,

b).- CUESTIONARIOS ESTRUCTURADOS 0 DE ELECCION FORZOSA .

Son aquellos en los cuales tanto Lo wreaunta como La nespuesta se encuentran vre.
determinadas para que el resvondiente maroue £a que considere comreeta, o fa aue
megon neflefa su opinibn. Podemes distinquin que dentro de este tiro de cuestio-
narios existen varias clases, que son Las sinulertes:

- b.1) .- DICOTOMICOS,
Cuando se admiten sofamente una nesyuesta, alfinmativa que se-
- dan; pon ejgmplo: iConsidena usted adecuado el sistema de que
_jas? Marque con una X su respuestn, '
Formr de Cédula o de cuadnros.
ST NO.
b,2} .- EN ABANIC?,

Oue a su vez pueden sen:

7
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§.2.1.).-TRICOTOMICO.

Que ason aquellos en Los cuales se incluyen tres al.
Lernativas, efemplo: ;Considera adecuado el siste-
ma de quefas?

SI  NO NO SE
b.2.2.) .-ALTERNATIVAS MULTIPLES.

Como su nombne Lo indica, existen mds de tres al--
teanativas, pero 88Lo se podrd seleccionan una de-
ellas, ejemplo:

ESTUDIA TRABAJA ESTUDIA VY ' NO ESTUDIA NT
: TRABAJA TRABAJA.

PRECAUCTIONES EN LA REDACCION DE CUESTIONARIOS.

En necesanio evitan palabras oscurnas o con mas de un significado, se
nequiene que fa nedaccién trasmita con mayon fidefidad posible La -
idea que queremos explorarn. Se nrecomienda siempre nealizar un plan -
piloto; es decin, nedactan Las preguntas y pedin a algunas pensonas-
que 2as contesten, a fin de aprneciarn Las nrespuestas, realizando des- -

puls una pequena entrevdista pana ver s4in captaron La idea, 84 Les pa
recio {ntenesante.

REQUISITOS.- Pana que £03 cuestionarios contestados porn Los nespon--
dientes secan dtiles en el acopio de La informacibn, deben LLenar -
tres condiciones:
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. &)= Validez =
b, [l s‘gwm
e) .- Comparabilidad.

Se nekiene al grado de coincidencia, de Los resultados oble--
nidos vorn otros medios reconocidos como idéneo wara el eleeto.,

b.1) .- SEGIMIPAD

Se obtlienen cuando, al aplicanse nuevamente el cuestionario-
a Los mismos o muy similares fendmenos, otoraga Los mismos nesultados,

Se nediere a La naturaleza de Las nespuesdas, que permite su-
aqnurau&n en catenonias generales,

CONTENIDO ,-AL 5onmu&vwé el cuestionario debe de contener Los siguilen-
Les datos:

T.- La edentilicacibn del investigadon.-Es muw impontante para ganar La confian
za del resrondicnte,

2.- la solicitud de cooperacibn,-Se hace con el objeto de que no exista descon-
£danza por parnte del nesyondiente y se e debe hacer notan La {mportancia de la
Aespuesta, La seanrnidad de que fas nesnuestas serdn neservadus y el odrnecimiene
2o de una copia del estudio, de un resumen, o de Las conclusiones def mismo.,
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3.- EL anuvo de prequntas que Loaman oroplamente el cuerro del cuestionario, ue
que deben sujetanse a Las slquientes condiciones:

a) .- Reducirse al minimo, mediante La eliminacidn de toda preaunta que no in--
Lerese en relacibn con el problema de Lnvestinacidn,

b) .-Sen claras, sencillas e inequivocas, corviene emplear dediniciones para Las
palabras oue puedan inteapretarse con distintos signilicados.

e} .- No implican, ni suaernin Las respuestas .

d) .- Estar bien ondenadas, arreglédes, unidas, claras, y definidas, con enca-<
b ezamientos adecuados ., ' .

Es conveniente colocar al paincipio Las prequntas mas aenerales y 4dciles, va--
ra estimulan La respuesta de todo el cuestionario,

PROCEDPIMIENTO, « Llautilizacibn del cuestionarnio se nealiza me=--
diante el desahoao de las sdlauientes etapas:

1.~ Realizacién de un estudio piloto, con base en una £isfa de categorias, 84 -
es necesanio pana dedinin Las materias del estuddo,

2.« Preparacién del cuestionarnio,

3.~ Impresibn provisional del cuestionanio con una apariencia agradable, ameee-
pLlios mdrgenes para su encuadernacidn, y mimeno de serie para su Ldentilicacibn,

4.~ Prueba del cuestionarnio, con una mues tra nernesentativa de poblaci6n, para_
estirulan su vetidez, -seguridad y comparabilidad. /
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Conreccidn del cuestionanio.

Imresidn definitiva,

Tabulacifn de Lrs nespuestas.

Andlisis, enlticas, interpretacifn y resumen dc Las respuestas,

Evidentemente los cuestionanios no pueden ser aplicados en todos Los casos;
su emnleo es dificil con personas con un nivel bajo de escolaridad e impo -
a4ible con niiios v analfabetos; para estos se requieren otrns téenicas como-
alaunas mencionadas anteriormente. Este método para La obtencién de datos -
presente ain duda mds de un inconvendienta.

En el anflisis de pucstos, en primer Lugar estd el paoblema de La redaceidn
&84 en La prdctica tenemos La experciencia de que a Los trabajadores se Les -
dificulta darse a entender verbalmente, esta dificultad aumenta bastante --
cuando se Les exdiane una explicacidn escnita.

EL cucstiomanio presenta el problema de su elaboracidn: debe estar redacta-
do de tal menera que el trabajador Lo entienda, y a La vez encauzado a ob--
Lener de éL Los datos que se necesditan, Debe confuoan esos dos aspectos de-
elanidad y enloque, Lo cual no resulta nada fdeil,

En cualquier caso, el cuestionarnio &dLo puede ser un complemento de La ob--
servacifn de datos. EL andlisis de puestos es una 4uncifn demasiado comnle-
ta como parna llevarla a cabo "a Laraa distancia”.

Es menesten acudin al Lugar de Los hechos; ver, ofr, comentar, y no simple-
mente dejar un cuestionanio y pasar el dia siquiente a recogerlo.
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A continuacifn mesentamos dos r»:odc;toa de cuestionarios utilizables «-
para el andlisis de puestos; uno para el puesto de o{icina y otro para el pues--
Lo de supervison, ’

PARA PUESTOS DE OFICINA,
.- HABTLIDAD,

1.-Experiencia, .

a) .- Cuanta experdiencia se nequiere sea en otnos puestos de La emonesa,«e
0 bien en otras empresas, antes de considerarse que el emnleado se -
encuentra caracitado para desempeiinr edte ruesto que se esta anali--
z2ando? '

AﬁO& y muu= .Q.l.'........Q....‘..O..Q. (RN ENE N EREN TN NN NN NN NN NN

b) . -Cuanto tiempo mecesifa ol emvleado ocupar este puesto antes de po---
der desempeiianlo satis{actoriamente?

Q0000 080000 2T ERP0Q 90 9C 00 0RS0R 0200 QTSN 00 CEEIRORLIOERLNSCEROIOBRIORTNRNSTROIECOCROETOtYTS

2.- Conocimientos bdsicos y escolanres.

J0ue preparacién escolar se necesita para poder desempeiiar este ----
ruesto? S{ acaso no se necesita estudios secundarios o especiales ,--
d0ue conccimientos se nequieren? ‘ '

.- - ESFUERZC MENTAL,

1.~ Inieiativa y critenio (Supervis.ifn recibida) .-
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AL - 3Ea e supervison inmediato ouiem Lifa el programa conereto de -

B}

c)

D)

£)

Drabafo a sequin, o se desarrolla dicho programa a discrecidn del
empleado? ;De que grado de libertad goza el empleado en este sen-.
Lido?

[ F XN F N RN EENEE RN NS EE NN R RS BENEEREEE RN B ENNENEE RN N NE FENSYNNY X NNENNNI

3Con qué Arecuencia u con qde minuciosidad revisa ol supervisor -
dmmediato el trabajo del ocupante de este puesto?

SHED BB AC T BN T CRLIGITEV I LTI NORESIINP SN 0CETTEORLILOEINCEVITIRTOIOGERIRBVINOIATORY

BRPD I IV P IS0 000 QRT QSR 908 2CA0 Q¢RI RINNRNQETERsEPORENNINEETT QAT SO G

d0u€ asuntos se consultan con el supervisor Lnmediato?
‘En qué CMOA? .'l".‘.!ll‘Q".'.-.‘Q...O'.Ql.“.l.I..l......I.'l.

BSOS 0 PO VT2 I VSR IARPITVCEY TR IO UINCG IR NOOPERRCTTRSIASITLIONICETOTTRNTTS

iNecesita acaso el ocupante de eate puesto fLeer y analizar escnd-~

1”‘! QB PO LRGP NBENINELIIOTILNILANTLIITIPOROLAINSIEIIIPOINIOEOIRIROIITINTITTS

(I RIEE R EE NN EEBE NN REERE LN RSN AN AR RANERERNNNNEBRERNREREEREERRENRENNNERENXENNN]

iNecesita acaso el 6cupantc de este puesto fuzaan por su propia -
cuenta? En caso afinmitivo, d€ usted alaunos efemplos:

B I CV P00 BRI QAN ERCL U000V BEN008RI0QISINIEOIERTOSISsEIINIANQNTES
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Concentracibn v volumen de taabajo,

A)Sefiale usted el anado de concentracidn mental aue se nequienre en ea-
Le ruesto:

MAs que regular Regulan

Poca ) Intensa

e s

8)Indique con quf 4{recuencia se requiere esta concentrwreidn: ' .
Eventualmente. _ Freecuentemente
Casdl continua Continuamente

CliEristen interrupciones o distracciones?
Elpuque; "..ll..-...Q..l..ll.‘....'.l-.l.l..l...l'......l....‘....l.

00280000030 0880 1006000080000 et t00000000QCIcErRneioetEanniadcncsossassae

v,‘A Que nitmo tﬂdbdfa el ZmpeeddO? RN N Y RN N RN YR NN NN NN NN NN N

¢
0 0800090000000 0000 0080 PO N0 0R0E0000000000008098¢3C0¢080000 000

Exactitud o precisdidn en el trabajo, (consecuencias de evrones),

A) i0ue consecucncias se sLauen de que éste empleado se equivoque 0 =-
eometa un erron? jOue péaddida aproximada pod/uZa sufrin La compaiia co-
mo consecuencia de Lo mismo?

.Q....OI‘C.O.l...‘ll..'.'...l......;IOQCQQQQCQQQ....I..O.I..'........
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B) JiCudnto tiempo transcwnind antes de descubrirse el ermwon? ........

0 900¢ATQACRC0 T 0LC ATV RCT OO0 CREI00 QIR0 LRTIRIRITINENNIBREOETIOIORBTOLE
-

C) .2%i€n serla el primero en darse cuenta del error?

LAR I EEE AR NRE RN NN RN R R AN A A AN N NN NN B NN RN N RN R NN NN NN N

D) .4R quidn rerjudicarfa dinectamente el exron?

......-‘l....lll.,l....l;...l....'..'IQ.I...l..l..........l.‘,.....

RESPONSABILIDAD,

l.- Responsabilidad por dinero y datos condidenciales. °
A) . iManefa dineno el empleado? En caso afinmativo {cuanto e¢s el md--
" ximo que Llega a manejat en una 80€a OPeARCAIN? ceeeesoscsnssans

[E XN E R NN NI NI NN NN RN NN NN NE NN NN NRE N IINE RN NN N AN NN NI N W )
a

B} iTieme {aculiad el empleado para autonizar la salida de fondos?-
Hasta qué cantidad? '

9000000000020 00000 EP LI R0000QEeNTIRNIcIOIGEINTAREROIOCRAECEOEOEEOTITOIETOSIOCEOETRTOIEOES
f - B

€] . iSe requiere que este empleado compzea y maneje alquncs datos --
mn‘ide-nu:atu".....‘...........-..'......l............--'.I.'.‘

0. i0u€ consecuencias acarrearia La divulgacién de eatos datos? ...

CNG QOO 000000 0P E00S 0003000090000 0200003 0800008002080 R00080CCISEIOOROISITOITDS

2.- Responsabifidad por sus relaciones con otras wersomad.
A). jPequiene acaso este ruesto que su ocupante mantenaa refaciones-
con otros individuos, sea por telélono o personalmente, COmo ==
parte infegrante de sus atribuciones noamales? ......c.evevecccs

Q9000 0080000000000 084800¢0 0008032100030 000800000008800 18000008000 ¢0¢0
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.ll_..' Seilale uated con quienes vy 8{ es posible el mtmvw‘ aproximado:

ERMWP‘.-O éwpa de Majo= .‘...Q.Q.Q.I...ll;'....l...l...I'..
ER 0‘&06 dcpahtnmentﬂb I..'Q....'Q....Ol..-l.QI....I'.'I..Q..Ql..;
ER Oz&a‘ CMﬂR!Aabo S C 0 000 0000000000000 00000008000006000TB00COROCOIOIRITNLES

Cuenrtug IFAEEENE RN NENEN REENENRNE NN NNEENBEENNNERNNNNNNNN NN EREN BN NENN]

EL @uco en genw‘g ([ ERNENENEN RN ENENENEE NENNNNNENENNNNNENNENENNENNNENNEN]

€l. iCon qué objeto se mequicnen e52a8 NELACLONEAT? vvuueveeerosncnnes

90 0009003000000 00030000t INGC0RENIQERCIQISICEICGROETOV]IEOEOOEECEROIOIOIOCEEROEOIEQEOERDS

v, ‘conqué 4necuenm‘, G0 0000000 Q000080000 RRCEUIPRNSIBOROIETSEIOPSTOSRSRTCOCIOTORTS

3.- Supervisibn hecha a subondinados.
A}. IA cuantas persoras supervisa directa o indirectamente este em-

PzeadO? IR NN NN RN RN AN AN RN NN NNNERE NE NN NN RN NN NN RN

B,: Slﬁace LOA pu24106~qu2 éupCﬂVLAQ: (IR N NN NN NN RNNN NN NN NIENN N N

0 890 9000002000000 00 0000000000000 R0CET0¢ESIICECINRLIGIOOIBTOINTIGSIOINTETISICSEOTTOES

C) iEntrena o adiestra este empleado a otras personas? A quiénes? -




w,-

115...

CONDICIONES DE TRABAJO,

-

'.- WM&O@C@.

A)}s-En tOuminos aemenales: jque tipo de trabajo desempeiia este emplea-
Mug? RePRLLLiVO scasesacacsasess ALGO ACPRLLLLVO tiveveccanseonnns
Alao variadd cvevsscesasseses Huy variade tietssasssnrnaes

B) .-Sefiale usted 2a complejidad de este trabajo;

seuu’tlo .I..I‘."'.....;l....... Rw‘-m (A A EENNENNENENENNENENRENENNNE N
cmpuCﬂdo ...Q.!to.t...!!..l..l “U.U wucado (AR NRELERNENRRENENRNEN]

Desercba usted 2ay condiciones aencrales del pueste, fomando en -~
cuenta {luminacibn, temperaturx, ruidos, ventifacién., eft. <cev.s.

[ EXEAEEEEEN AR A AR BE R EANANERRRREE R EERREERARE AN RN N AR ENRENNERLE RN NERENENENRJEN]

va. 80. - 0..0.0-.-'.IQ!".........."O go.‘ (AR EERNENNERE EENERNE NN NN]

_ Supervisor del puesto analizado Analista.

va‘ 80.- [IE R R ENNENEERNEEENENRNENN ]

Jede del Tepartamenio
de personal. /
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PARA PUESTOS DE SUPERVISOR

.~ HABILIDAD

"1.~Conocimientos y Formacidn Escolar, '

A} .JOue {oamacifn escolan necesita una persona raa desempedmn adecua
darente este puesto? S{ es posible, aefiala Lambién Las matenins --
prineirales que debe inclulr su imstruccifn escolar necesaria ....

00N 90 CAEISLOIN0TIRTICRANINTCR 0N 000000000 CPRTITIERECEIUEBOIOEOIQCRPOEOSTIATROIOSTITOIEOSTSE

B) .JExisten nequisitos de alndn adiesiramiento esmecial dentro del --
Zrabajo antea de poder ocumar esle puesto?
En caso aliwmativo, seilale usted en qué consdisten estos adiesira--
mientos g cual e84 8u dUARCAON.= cuviveieestasascsascssastoscnsanse

Cl. En caso de que no s requiera imstwecibn escolar o adiuWeg
Lo especial, lqué conocimientos bdsicos son necesarios part po--
der ocupar el puesio?

© 8080000000000 0c100c00a0ncsOrOstOccttRQETTS

0080 Q800100000008 20080088 0300000408008 00080800RCERTOCSEOIRIGOBTRAICIIBOIGOETINITYS

2.- Experlencia de Ztrabago.

A}. iCuanta experiencia de trabajo se nequiere, sea en otras emmre--

' 8as, antes de consideranse que el empleado se encuentre capacita
- do para desempeiar este puesto de supervison?

Mﬂ‘ 'l M“u 8 € 000080 30000080 0RCRPEO00 QCRNEPOIOIBOAAEIETTBTOIAIASCTEAITGSTS
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v ,ﬁl;—z,CuaMo Liempo necesila un individud capaz de efercér este pued-

20 de supervisitn antes de poder decin que Lo domina satisfacto-
mm‘! -.........‘."......‘.............-...................I

QU0 000 08228003 000C¢E00000TCEITCIRIENtINElaEstesastesatceoancssndssesos

C).-3En qué pucsios se nequiere que haya trabajado antes la persont
a M‘ ute mu“?...'.ll.‘.».....I......'.................l...

RESPONSABI LIDAD,
1.- Ndmero de personns supervisadas.

dCudntas personas estdn directa o indirectamente bajo La super--
viéaibn del ocupante.de este yURSLO? cicicecncccccanasscoscsnnse

2.~ Complegjidad de La supervisién.

A) .-Seiiala £os puuztol que Supervisa eAte SUPCAVAAON .= .ecievveeass

90 00 00 8002000000 0000000E0000C0FCEIIIGIVEICIRCECOISAREREIONILIOBOIOSOIOEEEREOGCEOIEOCEOREOTESO®TES

B) .-Explique La forma en que edte individuo asigna fas tareas a sud
supcnvisones, seialando ef tipo de trabajo que Les asigma. =-----

0000 0CE0SP I BPORE0 0000801000000 00 00000007 000G 00R0RPECIGIIONRGROIOIOCIEOETRDS
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C) .,‘-:Can qué {recuencia revisa el trabajo de aus subordinados?-

BRI B QL QI TTIEG IR ELIPCEINIBETRIOTLICNIRNTROITGTOPIOIDISIOOIRSOOTS

-
DUV QIV IV V00000000000 000002STRLLRVNNBCesCsssORREGESTE

_ D) ~30uf asuntos Le presentan sus subordinados para que Las re-

‘uclva. y ¢n QUC c1406! 080806000008 sit s saBlsscrnectetansss

E) .-4Establece este supervisor por du propia cuenta horario o -.
calendanio programando la terminacibn y adelanto de Los tha
bajos de sus supervisados? ;o acaso no se hace necesario es
te tipo de programacifn? jo bien Le dan ya sus superiores -
aladn programa Heclo? ..ieeeceeiossasssssascrnccssssssnanse

GO S8 VATV EP RS0 0TS009 0000000000 000S000E0R00RTRLIRNREEICICEOOOICES

A

’-- .
A) .~3E8 nresponsable esta persona por el ecuidado de maguinania -
yqu.moi, £xpuque .l..l....."......'.....'......‘..I...l.

B) .-S< esia persona comete un erron ;Que consecuencdas podria -
dufrin £a maquinania f QQUAPOT i.eeiierceseneisnriiinaiann

.‘.,........II..'.......l‘l.II.....l..l......l‘..."l‘.l.l..l

/
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C).-;Tiene esta prersoma alguna responsabilidad dinecta o indirecta
4obre el producto que se {abrica en La empresa? Expligque.

0).- §Tiene este individuo nesponsabilidad por el conocimiento y -
salvaguarda de algunos datos confidenciales? ZEn que sentido?

[
i

E) .~-i0ue resultaria de €a d«:uugau:dfn de estod datos? ..ceecscese

908 0 CE RSB0 000000000000 C000EEI0CR000060080000COIIOIATNROGOIBERIOBRIBOTES

4.- Responsabilidad porn nelaciones con otras personas.
A} .-iRequiene acaso este puesto que su ocupante mantenga relacio -
med con oirnas personas, sea pon Leléfono o personalmente, co-
- mo parte integrante de sus atribuciones nommafes? ...c.cc.se.

0000008000808 00a0 L0000 00000 000003060000 0acatstoscsssscssenos

‘B) .-Sefiale usted con quienes y, 8i es poaible el nimero aproximado:
En 02108 departamentod: ..ceesecascssccessscsassnscssscacassnces
En 00108 @MPRRAAS: sisecssessssnsssnsssonsocnascsassssansossans
Clientes 0 PrOVRRdONRA . v asesesorscssvessasssssancssannasasanse
EL pdblico en general: S



120...

iy . ; _~Cl.-_zCou qué objeto se requieren estas nelacionés? ..e.cieecavnans

v'.- ‘can qu‘ ‘wm? I EENRENNEFERENELNNNENNNENNENRENNNERLNNE NN RN NN NN N

ESFUERZO.

1.-Complejidad de 2as Labones.
A) .-iNecesita el ocupante de esite puesio Leer y analizarn escritos?

000000000000 4800 ia00000C0d0000RsCRNTIIINEAINTIORVNEsIIINCssnse

3c°u Qu¢ shﬂcuﬁncid? 9 9 9 000000000000 ELENIGPINBCLEEIERNOOIRNSesBRE

B) .- iSe presentan a esta persona en su trabago, complefos que ne-
eesita analizar ¢y estudian despacio?

00 2990008000090 30000000 9000080800008 000a08000000Ca00s0BRsOGGIOROIRTIESE

€)._3Onigina este individuo alguna vez método especifico y proce -
mwo d¢ Ma-’.o., ® 9 0 G B A0 AOE PP ABOS BN IOOOOPS LSOOI .

B0V E0 0 00 00000080 INOIGAGOEITCSRILNENGO0IRNIBIOEORNGOIOCENIOGIGSGIARLRTIICOGEOITOSIESTE
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t._-COnceMn y volumen de trabajo. -
A).- JA qul nitmo se tuabaja en este puesto? (Selala uno)s

-

d.- s“wﬂ‘ hay lem lmmb 90060 0ee8080000800C 0GBt

0080800000080 0000000 NESIERNLISEICTRNIRCETIROIISOIBSISIIBSRBIOISITDTTS

b). Cdentos perlodos de trabajo intenso, con perlodos de activi --
M‘qm .....QQ....I..........................;...I..'.I..

e900O0QOROOIBSIRIOEITS

e'.' A un mo Lew PMO wﬁﬁmo 80000000000 000R0IBIBIOCESIOIOLIRISITPST

d) .- Tiene que esperar casi siempre a que otnos teaminen sus tarens
para poder seguin €L con £a SUYA . .evevececeastoctacsosssannns

80 0BG S0 00000 ¢80 0 80000000 C000000083 80000000 0G00RCsCRRERSISIOOIGSGRETS

b) .- $Que grado de concentracifn nequiere este puesto? (sciiala uma).

'Om esecosscnce Regm esesscoccan “l.dhd. tsevseecsssnse

€) .- iSe dan interupciones o distracciones frecuentes en este pues- -
u’ E!puqu¢= .'.....I-.I.....l..'..l...‘...."........l....ﬂ.“..

.- CONDICIONES DE TRABAJO:

A) .- 3Qul por ciento del tiempo pasa este imd{viduo dentro de alguna-

Gum ? 9 000 00890 1000000000000 000000000000s0C0sscscasasosoncade




'_22-.-

B}.- D€ um dua.«:pcédn de las condiciomnes agenerales de trabajo.

G0 00ES 0803805300000 B00RDI0CELSR8000000B00CRASERIIIREIGEESGDS

w. Bo. [ R TR NN NNNNEERENENENNEENRNEEENNENENENENRNNHE] vo. 80.

Supervison del puesto Ana&:z&do ‘ Amalista

vo. 80. 98 0008800008000 R00000000098000000306080¢6

EL Jede del Departamento de
peasonal.
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MARCO LEGAL.

-

EL conjunto de conceplos {iscales em vigon, qdc en materia {iscal, toma-
eomo base m_ salarios, y hace sujeto de Los impuestos y aportaciones tanto de
Los trabajadones como de &os patrones, provocan que £0é pagos efectuados por --
conceplo de retribuciones al trabafo, sean el efe central sobre elf cual gira un
complejo sistema {iacal.

Dentro de este sistema el patrén juega un papel especial, pues en el se
observan dos posiciones: £a primera como causante directo de Los distintos ara- -
vdmenes; y La segunda, como responsable de cuddar el correcto cumplimiento de -
Las obligaciones 4iscales porn parte de sus emnleados nenalén a revisan pon el -
auditon. ' '

La responsabilidad objetiva ante el £isco por parte def patrén, nace por
el simple hecho de pagar un sueldo, Lo que aignifica que de acuerdo a fas Leyes
que a continuacifn tratamos,; el patndn por cada peso que Liquide por conceplo -
de sueldo a sus empleados y trabajadores, estd obligade a efectuar también dis-
Ldintas apontaciones a instituciones que han sido creadas para promover en ténmd
nos generales servicios habitacionales, educacionales, médicos y de bienestar -
para Los trabajadones . :

EL comentanio contenido en el sequndo punto de este capliulo Ao:u:gi.m una
responsabilidad solidarnia con sus empleados y trabajadores ante fas autordidades
f4acales; pues fas distintas leyes que tratamos a continuacién advierten fa o--
bLligacién hacin el patrdn de descontar o retener a sus empleados £as cantidades

. . _ / -



125...

Que a eatos corresponda pagan por ccnccp;to de {mpuestos y apontaciones seiala--
das : esta obligacifn tan amplia contempla, que en caso de no hacer esios des--
cuentss o retenciones, &a autordidad giscal tendrd facultad para cobrdnselo a --

€L miamo.
LEY DEL '+ IMPUESTO SOBRE LA RENTA .

Estz Ley en su capltulo 1 del T&tulo 1V que trata de fas personas 4L--
& dcas-disposiciones generales, asi como en Los antlculos del 74 al 138 y del 139
al 143, contempla Lo relacionado a Lo s<igulente: "De &os inaresos por salarics -
y en general de Los obtenidos por £a presiacién de un servicio pérsonal subordi-
nado”. Asimismo en La tabla del anticulo 80 se realiza el cdlculo de Los impues-
Los que Le comesponderf pagarn a cada persora pon Las percepciones mensuales, y-
en La tabla del artlculo 141 se realizarnd tanto el cdlcudo de £os imruestos que-
Le comesponderd pagar a cada ecausante por Las percepciones awales, como el --

elewlo del pago definitivo.
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PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO.

Joanada de trabafo (antleulo 61)

Descanso de-media hora durante £a joanada de tnaba;o (antlculo-
63).

Pago de honas extras {artlculo 67)

Pago de Za prolongacidn def Liempo extraondinanrio {(axtlculo 68)
Un dfa de descanao a La semana {artleulo 69}

Ocho dfas de descanso obligaton&b{ atl aiio (artlculo 74]
Vacaciones (articulo 76 al 81)

Aguinaldo (articufo 87)

Indemnizaciones (antfculo 89)

Panticipacibn de utilidades [artleulo 117 al 131]

Becas (aatlculo 132, fracecdibn XIV)

Capacitacifn y adiestramiento (antzgulo 153]

Medicina profildctica {antfculo 132, {fraccibn XIXL

Fomento de actividades culturales y depoativas (artlfculo 132, -
§raceibn XXV). ‘
Habitaciones (antlculo 136).EL 24 de Abrdil de 1972 ental en vi-
gor La ley det Inat&tuto Nacional de £La Vivienda para £os traba
jadones.

Prima de antiguedad (articulo 162)

Protecciln especial a Losa trabajadones en Los perfodos .pre y -~
post natal {anticulo 131, 166, 167, 170, 171 ¢y 172}.

Proteccibn especial a Los trabajadores menores de edad {(artleu-
Lo 173 a 180)

Seavicdo mEdico en Ra empreda (anrtfculo 504])
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PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY DEL
INSTITUTO MEXTCANO DEL SEGURO SOCTAL

Panra La aplicacibn de Las prestaciones del Instituto Mexicano -~
del Seguno Social, Las personas que neciben, se dividen en:

Asegurado, que es el trabajador que paga sus cuotas correspon--
dientes; y benecficianios, conydge o concubino (a}l del asegurado (al,
hijos menones de 16 aitos, o menones de 25 ailos 34 ¢studian y de cual

quier edad si eatdn incapacitados, y Los padres del asequrado cuando
dependen econbmicamente y viven con EL.

Las prestaciones incluyen tanto al asegurado como a Los benedicia--
REO0S, Salvo casos especlales que se Lndicarndn:

a) Atencibn médico-quirdrgica, famacéutica y hospitalania (artlculo-
63, 99 y 101) ) '

b) Aparatos de ontopedia, en el caso de nriesgos de trabajo {artlfculo
63, fraccién IT1) Prbtesdis (antleulo 36, fraccidn TL

e} Rehabilitacidn (antlfculo 64, {raccién 1V)

d) Traslado de enfermos (artlculo 5 del Reglamento de £as Ramas de -

Riesgos Profesdionales y Enfenrmedades no Profesionales y matenndi--
dad) .

e) Vidticos de enfermo (arntlfculo 5 del Reglamento de Las Ramas de -

Riesdgos Profesionales y enfermedades no Profesionales y mateani--
- dad) " )

4) ﬁcintegnacidn de ‘gastos al ser nechazado pana atenchu médica pon
el Tnstituto (antlcuko 4 del Reglamento de £as Ramas de Riesgos -
Profesionales y enfenmedades no Profesionales y maternidad]
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de riesgos profesiomles y enfermedades no profesionales y maternidad)-

Camastillas para ol recién nacido (antleulo 102, draceisn 111)
 Awuda para ta lactancia (articulo 102, 4racedibn 11)

Guardenla para £04 h.«'.joa‘ (de 43 déas a 4 afics) de Los trabajadones.
Aguinaldo anual para €08 pensionados (articulo 65-1V, 71 y 164)

NOTA:
~ La atencifn médica y hospitalaria por maternidad s6lo se apli--
ea a fa esposa o al acompaiante del asegurado y a la aseguradas
No pueden emplearla otras beneficiarias).

Paestaciones que 86lo son de aplicacién para a asegurado:

b,-"
e' =
d'o’

4 .-
o).-
k.-

4) .-
f).-

Satanio o subsidio pox accidente de trabajo y enfermedades profesionales
{artlcuto 65) '
Subsidio pon endermedad {(antlculo 104)
Subsidio pon antes y después del parto, a la uzguaada (anticulo 109)
Pensibn por incapacidad total permanente en el cado de niedgos de traba-
jo lartleulo 65, fraccidn 11) _ o
Pensifn pon incapacidad parcial permanente, en el caso de riesgos de tra
bajo (articulo 65, fraccibn 111).
Pensibn pon invalidez (articulo 129)
Pensifn pon vejaez (antleulo 137)
Aumento de fa pensidn de andude.z vejez o viudez pon asistencia Lndis-
pensable.
Pensibn pon cesantia. ,
Aumento de pensibn 84 contimia asegurado ‘después de haber cumplido 65 --
afios de edad.
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-

. Ayuda para gastos de fumeral (Muerte del aseguradol

Penaifn a fa viuda o viudo.

Pens.ifn a ta viuda del persionado.
- Auda econdmics o finiquito a La viuda o econcubina pensiomada que con---

wariga ruevas nupcias.

Pensifn a Los hijos menones de 16 arios o mayones que estén tolfalmente 4::_1'
capacitados, o se encuentren estudiando. '

Ayuda econdmica 0 {indquito al pemsionado que abandona el pals en. foama-

definiiiva. '

Pensifn a Los padres, s6&o se otongard 84 no exdiste viuda, huerfano o con
cubina con derecho a pensién.

Dote matrimonial.

Sequro voluntando.

Consfltese: "Andlisdis de &a opinibn de Los derecho-habientes acerca del -
Instituto Mexdicano del Segure Social”. Varios.
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PRESTACIONES OUE OTORGA LA LEY DEL INSTITUTO
DE SEGURIDAD V SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRA
BAJADORES DEL ESTAD) . -

Para La aplicacibn de Las prestaciones del Instituto de Seguridad Social
de 20s trabajadones del Estado, Las personas que Las neciben son:

TRABAJADCRES .

Toda persona que habLendo cumplido Los 18 aifios preste sud servicdos a --
fas entidades y onganismos publicos mencionados, mediante designacidén Legal, --
siempre que sus cargos y sueldos estén consignados em Los presupuestos respecti
vos . , .

PENSIONISTA,
Toda persona a quien £a Direccién de Pensiones e hubiere neconocido --
Lal cardcter con anterdonidad a La viaencia de esta Ley y que dicho xeconocimi-
ento hubiera 8ido mencionado por La Secretaria de Hacienda i Caédito Piblico, -
asl como a Las que se £Le otorgue tal candcter con apoyo en estr mismz fey.
FAMI LTARES, )
Denecho-habientes: Aquellas personas a quien esta Ley £es concede tal -
cardeter: esposa o compaiiena que haya vivido cinco arics con el trabajadorn o pen
sdonista o con La que fuviera hijos; menones de 18 avos, y padre y madre del -- .
Laabagadon o pensionista s4i dependen econémicamente de €& (articulo 23, ISSSTE).
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SEGUR) DE ENFERMEDAD NO PROFESIONAL Y DE MATERNIDAD -
(articulo 3, seccibn 1) '

a) .- Licencia en caso de enfevmedad no profesional
b) .- Licencias en caso de maternidad
el .- Asistencia médica

d) .- Asistenciz médica domiciliarnia
e).- Atencifin médica de emergencia.
£l .- Serwicio de ambulancia

g) .- Serwdcio de favmacia (medicinas)
k) .- Andlisis de Laboratorio.

4} .- Servicio de nayos X

§1 .- Médicos especialistas

k) .- Hospitalizacibn

1) .- Intervenciones quimirgicas

m) .- Trastado de enfenmos

n). Vidticos de enfermos

#) .- Suvsidios por enfermedad

o) .- Pabtesis

p).- Ontopedia

Q) .- Atencifn médica zvi el embarazo.



.-

a) .-’
4} .=
) .e
a) .-
v).-

al.-
b} .-
¢).-
d).-
e).-

[

Atencidn médica en el parto
Subs.idio antes def parto
Subsidio después del parnto
Canmzatilla para el recdién nacdido
aguda para Lactancia

SEGUROS DE ACCIDENTES ©DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES.,

PROFESIONALES (articulo 3, seccidn 11)

Licencias en caso de aceidentes de trabajo
Licencin en caso de endenmedad prodesional
Pensibn pon incapacidad permanente parcial
Pens i6n por Lncapacidad permanente otal
Indemnizacddn en caso de Lincapacidad parcial
permanente. '

SERVICIOS QUE ELEVEN LOS NIVELES DE VIDA DEL SERVIDOR

 PUBLICO ¥ DE SU FAMILIA (Articulo 3, Seccibn 1V).

Establecimiento de guarderias

Establecimiento de estancias infantiles
Promocibn para el eatablecimiento de afmacenes
y tiendas.
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N . PROMOCIONES OQUE MEJOREN LA PREPARACICON TECNICA ¥ CULTURAL
Y OQuE A(;T‘l VEN LAS FORMAS DE SOCIABILIDAD DEL TRABAJA--
POR Y DE SU FAMILIA (articulo 3, sccceifn V).

a) .-Eatablecimiento de centros de capacitacibn y extensisn educativa.
b) .-Establecimiento de campos deporntivos
¢) .-Establecimiento de centros vacacionales

-vi CREDITO PARA LA KDQUISICION EN PROPIEDAD DE CASAS 0 TERRE-
NOS PARA LA CONSTRUCCION DE LAS MISMAS, DESTINADOS A LA -
HABITACION FAMILIAR DEL TRABAJADOR (artlculo 3, seccdidn V1)
a) .-Hab.itaciones para Los trabafadones
b) .-Adquisicibn 0 construceidn de habitaciones para sen vendidas o nenta-

das a precios médicos a Los trabajadones.

v ARRENDAMIENTO ©DE HABITACIONES ECONOMICAS .PERTENECIENT ES AL -
INSTITUTO (Anticulo 3, aeceibn V1)

a) .-Auendamiento de hab.itaciones
b) .-Colonias para Los thabajadones

vin PRESTAMOS HIPOTECARIOS (articulo 3, seccidn VI1T)

X PRESTAWOS A CORTO PLAIO- (Articulo 3, seccifn 1X)
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| JUSILACIONES (Artleuto 3, Seceibfn X)

Xt SEGURO DE VEJEZ (Artculo 3, seccifn X1)
xn SEGURO DE INVALITEZ (Articulo 3, Seccidn X11) |
X111.-  SEGURO POR CAUSA DE MUERTE (Antfeulo 3, Seccidn X111)

a) .-Muerte por niesgo profesional
b) .~-Muerte por aiesgo no progesional

Xiv.- INDEMINTZACION GLOBAL (Articulo 3, seccdidn X1V).
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 FONACOT.

) ‘Dentro de Los derechos y Las conquistas de La clase obrera asd come sus
relaciones con el secton patwnal. EL recomocimiento de £0s derechos Labonales-
Resultado de la patrniftica panticipacibn de £os obreros en £a Revolueibn de ---
1910, Los diputados nepresentantes de la clase obrera propusieron Las rcloamas-
pertinentes a fa Ley Federal de trabajo.

Eatas modificaciones que debieron hacerse para permitir La operacién -
det "Fondo de Fomento y Garantia para ef consumo 'de Los trwabajadones " (FONA---
COT), puede nesuminse de £a siguiente manera:

1.-Adicibn al segundo pdrrago del articulo 90, declarando de utilidad -
social el esatablecimiento de medidas, mecandsmos y procedimientos que faciliten
el acceso de Los trabajadores al consumo de satisfactones de necesdidades noama-
Ltes. '

2.-Adicibn al articualo 97 de {a fraccidn 1V, que permite £os descuentos
al salanio minimo, para e rago de calditos Libremente consentidos otorgados por
FONACOT, -

3.-Adicibn al articulo 110 de &a fraceién V11, que permite ef descuento
a L0s salarios superiores al minimo para el pago de enéditos &ibremente consen-
Lddos otorgados por FONACOT,

 4.-Adicibn del anticulo 103-bis, que ondena el establecimiento de un -
5ondo para garantizan créditos institucdionales, baratos y opontunos, para La --
adquisicibn de bienes de consumo duradere y el pago de servicios.
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5.-Adicifn al articulo 132, {raccibn XXV1, que establece cemo obliga--
eildr de Los patrones enteratr a €a Institucdifn Bancaria Acreedora, o a FONACOT, -
2os descuentos efectuados al salario del trabagjadon pwuz el pago de enéditos ob-
Lenidos a trhavés del fondo.

Pe esta manera el Efecutivo Federal en el decreto del 2 de Mayo de -
1974, se ondenS La comatitucidn de un kideicomiso para {a operacidn del Fondo de
Fomento v Garantia para el consumo de £Los trabajadones, Lendiendo como §inalidad- - |
buscar ¢l benedicio de Los trabajadores en el £foaro de alguncs de sus objetivos,
dentro de Los cuales mencionaremos alaunos: -

a) . -Garantizan Los créditos Lnstitucionales, otorgados a trabajadones,-
par La adquisicidn de bienes de consumo duradero y para &€a obiencidn de servi--
cdos. |

b) .-Fomentar el ahonro de £os thabajadones.
¢) .-Facilitarn a Los trabajadones £a obtencién de condiciones de crédi -
20 y precios que Led procuren un mayor peder adquisitivo.

d} .- Fomentar y esiablecen mecanismos destimdos a orientan y protegen -
a Los consumidones.

e) .-Promoven entre £0s usuarnios, el mejon aprovechamiento del safario,--

contribuyendo a La orientacidén de su gasto jamilian de manera que -

edte satisfana, en La mayon medida posible, Las necesidades de una vida digna, -
en el 6rden material, social y cultunal. ' ' '
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CONCLUSTIONES. .

La "AUDITORIA DE LOS RECURS(OS HUMANOS ", es uno de Los {actones -
mfs {mporntantes en &z Empresas, wa que sc basa en una L{nfoamacidn nenkl, detec-
Lardo las fallas por &a mala onganizacibn y direceidn de quiemes no estdn prera
rados para Levarios a cabo en £as Empresas

Debido al buen funcionamiento de La Auditorla de Recursos Humanos de-~
pende La Alta Productividad, ¢ja que ac trata de aprovechar mds eficazmente to--
dos Los necursos de que se pueda disroner y combinzales mara £a mayor cantidad
posible de bienes y sdervicios al costo nds bajo. Es necesario :

Paimero .- Coordinar el esfuerzo hurmano a través de un proceso que comprende Los
pasos de Planeacidn, Exdmen, Evaluacibn u Presentacién con el objete de alean--
zan la colaboracién de todas £as personas.

Seaundo.- Oue el procedimiento de Verl{icacién Fisica del Personal que {ioura -
en una némina o £ista de raya, no sdiempre es fdeil o factible de fLevanlo a ca-
bo en La Auditoria de Recursos Humanes; sin orbango, se eatima que eventuaimen-
Ze puede LLegar a ser una conclusdidr. de mdxima <{mportancia.

Tercerno.- Que La persona mds indicada para Levar a cabo este Lipo de trabajo es
el contadon piblico independiente; debido a {a experiencia que ha obtenido en -
4u trayectoria profesional, :
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la investigacibn de este trabajo corresvonde a ciertas ne
" cesidades que advienten en La padctica confoame a £a modesta expe-
aiencia que tenemos en La matendia. '

Esperamos que este trabajo pueda sern de utitidad para nues-
L2088 compaieros Yy amigos de L€a profesidn.
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