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INTRODUCCION.

En toda empresa es de gran importancia tener un alto grado de conocimiento
de todo el personal con el que se cuenta para el logro de sus objetivos, al
mismo tiempo es necesario nunca olvidar que todos los recursos de una
empresa son indispensables y deben de ser tratados de la mejor manera.

Haciendo a un lado los recursos materiales y econdmicos de una empresa, en
esta tesis deseo destacar y hacer hincapié en la gran importancia de los
recursos humanos en un ente econémico. Mas de una vez hemos escuchado la
inconformidad de los empleados hacia sus directivos, jefes inmediatos, salarios y
condiciones de trabajo, de igual forma conocemos la opinidn y disgusto de
algunas gerencias, departamentos y supervisores acerca de sus empleados y
colaboradores.

Todos los seres humanos individualmente o siendo miembros de una
organizacion, tenemos metas definidas, objetivos personales, profesionales y
economicos, los cuales buscamos satisfacer para nuestro propio crecimiento,
pero para eso es necesario conocer y desarrollar un proceso eficaz y eficiente,
gue nos permita paso a paso descubrir, entender y mejorar las actividades
realizadas en una empresa por sus empleados, directivos, departamentos y
distintas areas.

Estoy convencida de que el equilibrio entre un empleado y su salario, el
ambiente laboral, la forma en que son dirigidos, coordinados y evaluados, son
la diferencia entre el lograr satisfactoriamente los objetivos econdmicos,
productivos y de calidad de una empresa y la fuga de recursos, las metas no
logradas y la realizacion de actividades o acciones deficientes.

Es por esto que en esta tesis encontraremos desde definiciones basicas hasta
procesos bien definidos que nos sirvan de herramientas para la adecuada
conduccién y conocimiento de nuestros recursos humanos.
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CAPITULO L.- ADMINISTRACION.
[.l.- Definiciébn de Administracion:

La palabra Administracion etimoldégicamente significa aquel que realiza una
funcién bajo el mando de otro, sin embargo algunos de los grandes autores han
definido a la administracion de una forma que nos ayuda a conocer mas sus
elementos y objetivos:

-J.D. Mooney: “Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en
un profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana.”

-E.F.L. Brech: “Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de
planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para
lograr un proposito dado.”

-J.A. Fernandez Arena: “Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de
objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo
humano coordinado.”

-Diez de Castro, Garcia de Junco, Martin Jiménez y Periafiez Cristobal:
“Conjunto de funciones o procesos basicos (planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar), que realizados convenientemente, repercuten en forma
positiva en la eficacia y eficiencia de la actividad realizada en la organizacion.”

Después de estas definiciones, personalmente podria decir que la
Administracion, es un proceso por medio del cual se planifica, organiza, dirige y
controla, el uso de los recursos y el trabajo, para lograr los objetivos o0 metas de
una organizacion de forma eficiente y eficaz.

I.Il.- Escuela de Relaciones humanas:

En el momento de estudiar las escuelas de administracion cientifica, puedo
destacar la escuela de Relaciones Humanas, escuela que surge de la
necesidad de una produccion eficiente y de un campo de trabajo en plena
armonia.

Pues se sabe que el personal de una empresa mientras mejor relacion tenga
con sus compaferos de trabajo asi como con sus supervisores y directivos, mejor
rendimiento eficiente y eficaz tendra dentro de la misma para lograr las metas y
objetivos establecidos.
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CAPITULO II.- ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
II.I.- Definicidn de la Administracién de Recursos Humanos:

Como hemos visto anteriormente los recursos humanos son un elemento
primordial y de gran importancia dentro de la empresa. Es decir, en una
empresa es un activo muy valioso, que se refleja directamente en el resultado
de la compaiiia, al mismo tiempo el personal representa un gran porcentaje del
gasto anual que la empresa tendra.

Ahora bien cuando uno Administracion y Recursos Humanos, entiendo que los
dos estan intimamente ligados pues si bien la administracion se compone de un
proceso que planifica, organiza, dirige y controla las acciones realizadas en una
empresa, al mismo tiempo esta planificando, organizando, dirigiendo,
coordinando y controlando a los empleados que laboran en ella, buscando
gue mejoren las contribuciones que ellos haran a la empresa y que adquieran
cierta responsabilidad ética, estratégica y social.

Recientemente existe un area de estudio encargada de esto y de suma
importancia para una pequefia o gran empresa; La Administracion de Recursos
Humanos, esta es la funcion compuesta por técnicas y practicas dirigidas a los
empleados de la empresa la cual busca por medio del departamento de
recursos humanos, gerentes y profesionales de este ramo ayudar a que la
empresa cumpla sus metas y mejore su productividad, aprovechando vy
mejorando las capacidades y habilidades del personal, logrando una mayor
calidad en la vida laboral de cada uno de los empleados, conquistandolos y
manteniéndolos dentro de la organizacion ofreciendo y dando lo mejor de ellos
a esta.

De esta forma, logrando un equilibrio y armonia entre empleados y directivos, se
podran lograr objetivos y beneficios mutuos.

Il.Il.- Objetivos de la Empresa y de los Recursos Humanos:

Los recursos humanos se guian en base a sus objetivos, los cuales no son solo de
los altos directivos de la empresa, si no también de la produccidon de esta, de los
desafios que surjan en ella y de todos y cada uno de los miembros que laboran
en la organizacion sin importar departamentos, status o actividades, los cuales
se podrian clasificar en:

o Objetivos corporativos:
El objetivo principal del departamento de recursos humanos es el éxito de
la empresa, apoyar a la gerencia en donde gerentes y supervisores son
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responsables del adecuado desempefo de los miembros de su equipo
de trabajo.

o Objetivos funcionales:
Adecuar el nivel del departamento de recursos humanos con el nivel de
necesidades de la empresa.

o Objetivos Sociales:
El departamento de recursos humanos debe actuar de una forma
responsable y ética ante la sociedad y sus desafios, pues de no ser asi
puede afectar y restringir las actividades de |la organizacion.

o Objetivos Personales.
Todos los integrantes de una organizacion tienen metas propias, metas
personales que a su vez ayudan a lograr las metas de la empresa, es por
esto que el departamento de recursos humanos no puede ser indiferente
a estas aspiraciones personales.

Pero el logro de los objetivos de toda empresa dependera de todos sus
colaboradores, los cuales deberan de estar correctamente integrados a su
equipo de trabajo, esto es imprescindible en cualquier empresa, los
colaboradores deben de estar debidamente orientados, integrados, deben de
ser considerados y tratados de la forma adecuada, tomando en cuenta que
estos colaboradores a su ves se convierten en la administraciobn de una
empresa, pues en sus manos estan los recursos materiales, tecnoldgicos,
financieros e informacionales.

El departamento de recursos humanos debe de tener claro los objetivos de la
empresa y de sus trabajadores, dentro de los cuales podria destacar los
siguientes:

a) Objetivos de la Organizacion:

o Lograr altos niveles de productividad,

o Maximizar y aprovechar los recursos productivos, humanos, materiales
y monetarios,

o Lograrla armonia laboral,

o Obtener resultados economicos favorables,

o Posicion en el Mercado.

b) Objetivos de colaborador:

o Estar bien remunerados,
o Obtener beneficios no solo econdmicos si no también sociales,
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Estar en espacios de trabajo dignos y adecuados,
Obtencion y uso de sus derechos,

Desarrollar sus aptitudes y capacidades,
Satisfaccion de sus necesidades.
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CAPITULO Ill.- PROCESO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS.

Tal como la administraciOn cuenta con un proceso administrativo, es importante
gue la administracion de recursos humanos tenga un proceso claro, definido y
permanente, es por esto que existe un proceso administrativo de recursos
humanos el cual mantiene a la empresa con el abastecimiento necesario de
personal, asegurandose de que cada uno de nuestros empleados estén en el
area correcta segun sus capacidades. Este proceso se compone por las
siguientes funciones:

1.-Planeacion Estratégica de Recursos Humanos:
El proceso administrativo inicia con la identificacion de necesidades, ya sean:

o Cualitativas. Es decir aptitudes y grado de
preparacion del personal.

o Cuantitativas. El numero de personal,
basandose en los objetivos que se propone la organizaciéon a corto y/o
largo plazo.

2.-Reclutamiento:

Es el proceso de buscar, identificar, interesar y atraer a candidatos capacitados
para llenar una vacante y cubrir asi necesidades de personal, el proceso de
reclutamiento se inicia con la busqueda.

La vacante se puede llenar ya sea por un reclutamiento interno como pude ser:
una reubicacion de empleados; por medio de un ascenso, de una
transferencia o por promocién, o bien por un reclutamiento externo: que es un
candidato externo atraido a la empresa por las técnicas de reclutamiento.

3.-Seleccién de Personal:

Por medio de este proceso se elige de los candidatos atraidos, a aquel que
cuente con las caracteristicas laborales necesarias para garantizar un apto
desempeiio en el puesto.

Este proceso debe constar de los siguientes puntos:

Solicitud de empleo
Entrevista previa

Bateria de examenes
Verificacion de informacion

o O O O
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o Examen medico
o Entrevista final
4.-Contratacion e Induccién de Personal:

Contratacion:

Al momento en el que el proceso administrativo de recursos humanos llega a la
contratacion se inicia una relacion de trabajo, que definida por el articulo 20 de
la Ley Federal del Trabajo es la prestacion de un trabajo personal subordinado a
una persona, mediante el pago de un salario.

Para la debida formalizacion de una relacion laboral se origina un contrato
individual, definido como aquel por virtud del cual una persona se obliga a
prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario.
Existen tres tipos de contrato:

a) Contrato de Trabajo por Tiempo Determinado: Este tipo de contrato se
utilizara cuando su naturaleza lo exija o por substitucion temporal de un
trabajador, y se fundamentado en el articulo 37 de la LFT.

b) Contrato de
Trabajo por Obra Determinada: Fundamenta en el articulo 38 de la LFT, este
tipo de contrato de trabajo se utliza en las obras de construccion,
explotaciéon de minas, etc.

c) Contrato de Trabajo por Tiempo Indeterminado: Tal como menciona la LFT
en su articulo 35, a falta de alguna especificacion que determine la duracion
del trabajo este se tomara como un contrato por tiempo indeterminado.

Induccion:

La induccion del personal es la incorporacion y adaptacion de empleados en
la organizacion y en su puesto de trabajo en el menor tiempo posible.

Es en este punto en el que se debe de empapar al personal de informacion
importante como: las normas, politicas, valores, costumbres, procedimientos y
beneficios de la empresa.

5.-Capacitacion, Adiestramiento y Desarrollo de Recursos Humanos:
o Capacitacion:
Es el proceso de aprendizaje, que proporciona a una persona los
conocimientos, habilidades y actitudes para alcanzar adecuadamente

las exigencias que su puesto requiere.

o Adiestramiento:

10
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Por medio de este proceso de ensefianza se busca desarrollar habilidades
psicomotoras y mecanicas para aquellos niveles operativos que existan
en la empresa

o Desarrollo:
Se busca un aprendizaje diario y a largo plazo que a su vez se enfoque en
la vision, mision y valores de una organizacion.

6.-Administracion de la Remuneracion:

Es de suma importancia estar al pendiente del presupuesto que la empresa
asigha para los sueldos, beneficios y compensaciones que recibe el empleado
de parte del empleador por su trabajo, de esta forma se cumplen no solo las
expectativas econdmicas de los trabajadores, sino también los objetivos que la
organizacion tiene, pues al mismo tiempo se esta controlando e incentivando
el comportamiento de cada uno de ellos.

De igual forma podemos conocer el presupuesto existente para la contratacion
de mas personal o bien si es necesario reducirlo en algunas areas.

7.-Evaluacion del Desempefio:

Como su nombre lo dice, la palabra evaluacion es determinar el valor o
importancia de una cosa o de las aptitudes o conducta de una persona o de
un objeto. Aplicado a la evaluacion del desempafio de los recursos humano de
una empresa lo puedo definir como el procedimiento por medio del cual se
puede supervisar a un empleado con el fin de mejorar su actuacién en el
trabajo, dandole seguimiento a su labor con el fin de lograr operaciones mas
efectivas, eficaces y econdmicas, evaluando su actuacion y los resultados
logrados en el desempefio de su cargo.

8.-Higiene y Seguridad en el Trabajo:
A fin de evitar los accidentes laborales y de prevenir las contingencias que se
puedan presentar en el area de trabajo, es necesario mantener las condiciones

gue garanticen la salud fisica y mental del empleado, desarrollando vy
aplicando manuales y reglamentos de seguridad e higiene.

11
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CAPITULO IV.- LOS RECURSOS HUMANOS ANTE LA CRISIS ECONOMICA ACTUAL.

Actualmente en México las empresa, directivos y empleados, son consientes de
la crisis mundial que nos aqueja, la cual comenzd en los dltimos meses del afio
2008 y se preveé termine hasta finales del 2010.

Ante esta terrible recesion, la cual esta afectando a todos los sectores de
nuestro pais, es inevitable que los recursos humanos de las empresas se vean
amenazados y tengan un sentimiento de inseguridad e incertidumbre respecto
a su puesto y lugar de trabajo, y con justa razon pues en enero pasado la tasa
de desempleo en el pais se ubico en 4.06% de la Poblacion EconGmicamente
Activa, lo que implica que alrededor de 1 millén 786 mil 628 personas estuvieron
desocupadas. Esto representd un aumento de casi 300 mil personas, respecto al
mes de diciembre del 2008. Las personas que han estudiado estas tasas de
desempleo aseguran que la mayor consecuencia de la crisis en el mercado
mexicano sera precisamente la pérdida de fuentes de trabajo.

Todos hemos escuchado mas de una ves las declaraciones de nuestras
autoridades y gobernantes diciendo que se buscaran medidas que de alguna
forma nos ayudaran a sobrellevar este periodo de recesidon, que su compromiso
con los sectores productivos es preservar tres grandes valores: cuidar y
mantener en la medida posible las fuentes de empleo existentes, preservar el
poder adquisitivo y mantener la paz laboral. Piden a las empresas que ante la
crisis traten de cuidar el empleo y el valor de sus recursos humanos sin embargo,
los despidos son una posibilidad latente para enfrentarla.

La encuesta realizada a mas de 600 directivos de pequeias, medianas y
grandes empresas reveld que entre las medidas que las compafias estan
tomando ante el escenario actual estan la de reducir costos, fortalecer el
control interno, reestructuras financieras, asi como desinversiones y despidos.

A mi punto de vista la verdadera crisis esta en la incompetencia y en la
ignorancia, ninguna empresa debe tomar a la ligera el proceso de despedir a
un porcentaje de sus trabajadores o reducir sus sueldos, pues muchas ocasiones
en esos recortes de personal reducen también talento, capacidad, iniciativa y
espiritu.

Las empresas deben de buscar y plantear un camino que nos permita enfrentar
el deterioro econdmico y que a la vez nos ayude a lograr una posicidn
ventajosa dentro de la propia crisis, las empresas mexicanas deben evitar la

12
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exportacion y desperdicio de talento, y al mismo tiempo ser capaz de
recuperar el talento ya exportado. Para que de esta forma el pais gane no solo
con sus conocimientos y destrezas, sino también con sus contactos, tecnologia,
inversiones y posibilidades de establecer compaiiias.

Si como lo he comentado anteriormente la reduccién de costos de personal es
inevitable y como empresa debemos evitar la fuga de cerebros y empleados
de alto rendimiento, es de suma importancia que la empresa recurra a una de
las herramientas de mas ayuda para todo departamento de recursos humanos
y gerencias, esta es La Auditoria de Recursos Humanos, que estoy segura da a
toda empresa un conocimiento claro y exacto del desarrollo y capacidad de
sus empleados, ejecutivos y directivos asi como, de sus aciertos y posibles
equivocaciones, de la equidad en los salarios, del equilibrio del salario que
percibe un empleado con las actividades que este realiza, de la adecuada
ocupacion de los diferentes puestos de trabajo, entre otros.

13
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CAPITULO V.-AUDITORIA.
V.l.- Definicion de Auditoria:

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos define a la Auditoria como el
proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva, las evidencias
relacionadas con informes sobre actividades econémicas y otras situaciones
gue tienen una relacion directa con las actividades que se desarrollan en una
entidad publica o privada. El fin del proceso consiste en determinar el grado de
precision del contenido informativo con las evidencias que le dieron origen, asi
como determinar si dichos informes se han elaborado observando principios
establecidos para el caso.

La Auditoria en una empresa es un punto clave pues forma parte de una
herramienta de control y supervision que genera una cultura de disciplina y
permite descubrir posibles fallas en las estructuras o vulnerabilidades existentes
en la organizacion, la cual se practica por profesionales calificados e
independientes, de conformidad con normas y procedimientos técnicos.
Anteriormente la auditoria se limitada a verificar los registros contables, y
observar si estos eran exactos, con el tiempo, el campo de acciéon de la
auditoria ha continuado extendiéndose. La profesibn contable en el sector
auditoria es realmente muy grande y cada vez logra abarcar mas areas en una
empresa.

V.Il.- Objetivo de la Auditoria:

La auditoria tiene por objetivo apoyar a los miembros de la empresa incluyendo
direccién y gerencia, en el desempefo de sus actividades y proporcionar los
analisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoria e informacién derivadas de
la revisibn de sus actividades tanto patrimoniales, financieras, redituales,

administrativas, fiscales o legales, previniendo o descubriendo errores y fraudes.

Los variados fines de la auditoria muestran, por si solos, la gran necesidad de
utilizar esta técnica.

V.lIl.- Tipos de Auditoria:
Existen varios tipos de auditoria;

a) Segun la relacion de trabajo la Auditoria puede ser:

14
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o Auditoria Externa:

La auditoria Externa es el examen critico, sistematico y detallado de un
sistema de informacién de una unidad econdmica, realizado por un
Contador Publico sin vinculos laborales con la misma, utilizando las
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas ahora Normas de
Informaciéon Financiera, el cual emite una opinién independiente y
bajo la figura de la Fe Publica sobre la forma como opera el sistema
de la empresa, formulando al mismo tiempo sugerencias que ayuden
al mejoramiento de esta.

o Auditoria Interna:
La auditoria Interna al contrario de la externa es aquella que debe ser
realizada por un profesional, con vinculos laborales con la empresa,
con el objeto de emitir informes y formular sugerencias de circulacion
interna para el mejoramiento de los métodos y procedimientos de
control interno que redunden en una operacion mas eficiente y eficaz.

b) Segun los objetivos fundamentales que persigue la auditoria puede ser:

o Auditoria Financiera:
Revisidn de registros contables y estados financieros.

o Auditoria Informatica:
Evaluacion y verificacion de los controles de los recursos informaticos.

o Auditoria de Sistemas:
Evaluacion y verificacion de todos los sistemas de informacion.

o Auditoria Fiscal:
Encargada de que se cumplan las leyes fiscales. Verificar los pagos
oportunos de las diferentes obligaciones fiscales e impuestos.

o Auditoria Administrativa:
Evalla los logros de la administracion, su desempefio y las funciones
administrativas.

o Auditoria Operacional:
Evalia eficiencia, eficacia, método y procedimientos que rigen los
procesos de una empresa, con el fin de mejorar los servicios.

o Auditoria de Calidad:
Evaluara los métodos y controles de los bienes y servicios.

o Auditoria Social:

15
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Se encarga de evaluar la contribucién que se realiza con la sociedad

Auditoria Econémica:
Se encarga de evaluar todos los indices econdmicos con los que
trabaja la empresa.

Auditoria de Desarrollo de Proyectos:
Evalla todas las fases de desarrollo para no producir insatisfaccion en
los clientes.

Auditoria de Comunicacion y Redes:
Evalla la topologia de red y todo lo relacionado a comunicaciones y
conectividad.

Auditoria de la Seguridad Informatica:
Evalla la cantidad de informaciéon almacenada en un PC. Se encarga
de cuidar la informacioén de virus, robos, fraudes, sabotajes.

Auditoria a Programas:
Revisibn al conjunto de funciones y actividades que integran un
programa especifico.

Auditoria de Legalidad:
Revisa a la entidad en el desarrollo de sus actividades y funciones, si
han dado cumplimiento a las disposiciones legales.

Auditoria de Obras:
Revisa, examina cuantifica y evaliua si la obra corresponde a las
necesidades sociales que provoco ejecutarla.

Auditoria de Resultados Programados:

Analiza la eficiencia alcanzada en el logro de los objetivos y metas
establecidas.

16



“LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS, UNA HERRAMIENTA INDISPENSABLE PARA TODA EMPRESA”

CAPITULO VI.- AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.
VI.l.- La Auditoria Administrativa y La Auditoria de Recursos Humanos:

La auditoria administrativa es el examen amplio y detallado de la estructura
organica de una organizacion, cual quiera de sus componentes, sus planes,
objetivos, métodos de control, forma de operar y la utilizacion de sus recursos
humanos. En los diversos métodos de auditoria administrativa se analizan
diferentes factores que intervienen en la organizacion y entre ellos siempre se
destaca el factor de los recursos humanos, pues conociendo el desempefio de
las personas es como mejor podemos evaluar a una empresa. La practica
periddica de auditorias en esta area, permite obtener elementos objetivos de
juicio para sugerir mejoras en las actividades y funciones, y al mismo tiempo
poder sefialar las fallas destacando las areas criticas y de escasa accion, para
el mejor funcionamiento de la fuerza de trabajo dentro de un organismo social.

VIL.Il.- Definicidn de Auditoria de Recursos Humanos:

Tal como lo he mencionado a lo largo de este texto, los recursos humanos son
considerados por la empresa como uno de los activos de los que dispone mas
valiosos y su reflejo en la empresas va a ser muy importante, incidiendo de
forma directa o indirecta en el resultado de la compaiiia, o bien activandose
como mayor valor de ciertos elementos.

También hemos definido el concepto de la auditoria y la importancia de la
aplicacion de esta en las empresas. Es por esto que definremos una de las
herramientas de mayor ayuda para la una organizacion y sus recursos humanos:

La auditoria de recursos humanos o bien de personal, la cual es un conjunto de
procedimientos que tienen por objeto revisar y comprobar todas las funciones y
actividades que en materia de personal se realizan en los distintos
departamentos, para determinar si se ajustan a los programas establecidos y
evaluar si se cumplen los objetivos y politicas fijados en la materia , sugiriendo en
su caso los cambios y mejoras que deban hacerse para el mejor cumplimiento
de los fines de la administracion de personal.

Por medio de esta auditoria se evalua o audita a cada empleado, para ver si es
el indicado en el puesto que esta ocupando, revisar en que podria mejorar y
gue mas podria aportar a esta. La auditoria de recursos humanos debe de
llevarse a cabo de manera periddica, con la finalidad de que la empresa
pueda tener un mejor control interno y un constante crecimiento.
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La auditora de recursos humanos puede ser externa, interna o mixta, aun que
cada uno de estos tipos de auditoria tiene sus ventajas e inconvenientes,
siempre gque econdmicamente sea posible o a menos que lo impida otras
circunstancias particulares la dltima forma de auditoria, la mixta es la
recomendable, porque reune las ventajas y eliminan en gran parte los
iInconvenientes de las otras dos.

VL.IIl.- La Percepcion de los Empleados Sobre La Auditoria de Recursos Humanos:

Al momento de realizar una auditoria de recursos humanos los empleados
adquieran mayor respeto por sus actividades y obligaciones, de igual forma
cuando el departamento de recursos humanos los consulta y toma en cuenta
sus opiniones y comentarios, ademas de ponerlos en practica, ellos se sienten
parte de la empresa y del desarrollo.

Siempre que los gerentes y supervisores de linea perciban que el departamento
de personal contribuye a que logren sus metas y objetivos departamentales, la
reaccion tendera a ser positiva y constructiva.

Los departamentos de recursos humanos que alcanzan sus objetivos
adecuadamente se preocupan tanto por el logro de las metas de la empresa
como por el logro de los objetivos individuales de las personas que la integran,
ya que silas necesidades de los empleados se descuidan, el ausentismo, los
conflictos y la tasa de rotacion tienden a aumentar. Es pues asi, que al realizar
una adecuada auditoria de recursos humanos se contribuirA a que los
empleados y la empresa logren sus objetivos, de esta forma los empleados
sabran la importancia de una auditoria en esta area pues sabran que de un
adecuado manejo del departamento de recursos humanos, sus operaciones y
actividades propias se desprendera un crecimiento propio, econémico,
profesional y social.

VI.IV.- Objetivos de La Auditoria de Recursos Humanos:

La Auditoria tiene una serie de objetivos. El principal es estudiar la contribucion
de los recursos humanos al desarrollo de la empresa; ademas de conseguir
satisfacer las necesidades del personal.

Existen otros objetivos especificos como son:

o Control de la funcidén de personal y dominio de los costes de personal.

o Diagnoéstico de causas y consecuencias de los problemas en la funcion de
recursos humanos. Esto puede ser utilizado como herramienta de prevision.
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o

Verificar que la rotacion de personal sea la adecuada.

Asegurarse de que la empresa obtenga un buen rendimiento del dinero
gue invierte en planes de reclutamiento, formacion o retribucion.

Verificar que las politicas y procedimientos de Recursos humanos ayuden al
logro de objetivos de la empresa a largo plazo.

Saber el porque de las bajas, ausentismos y desercion de personal.

VI.V.- Ventajas de La Auditoria de Recursos Humanos:

o

©)

Identifica el grado de contribucion del departamento de personal a la
organizacion.

Mejora la imagen profesional del departamento de personal.

Estimula una mayor responsabilidad y profesionalidad entre los miembros
del departamento de personal.

Clarifica los deberes y responsabilidades del departamento de personal.
Detecta problemas criticos de personal.

Estimula la uniformidad de las politicas y practicas de personal,
especialmente en empresas descentralizadas.

Reduce los costes de recursos humanos a través de procedimientos de
personal mas eficientes.

Sensibiliza hacia la necesidad de cambios en el departamento de
personal.

Garantiza el cumplimiento de las disposiciones legales.

Estimula el cambio.

VI.VI.- El Auditor y La Auditoria de Recursos Humanos:

Al igual gue en cualquier otra auditoria la persona encargada de realizarla sera
un auditor, bien capacitada y con una mente abierta para cualquier
acontecimiento que se llegara a presentar durante su trabajo, convencido de
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qgue el trabajo que realiza sera de suma importancia para la empresa y la
obtencidn de sus resultados, sin olvidar los siguientes atributos:

o Debe de tener dos oidos y una boca (hablar lo necesario y a escuchar
todo lo que le pueda ser util para su investigacion).

o Debe de tener pleno conocimiento en el procedimiento y un alto grado
de especializacion.

o Debe de dar un informe del area que audita, el cual debera de ser claro
y preciso.

o Debe de estar en capacitacion y aprendizaje constante.

o Debe de tener conocimiento en la interpretacion de esquemas de
procedimientos.

o Debe de tener la capacidad para realizar una buena entrevista y dar un
buen relato sobre lo que observd y toda la informaciéon que recabd.

o Debe contar con un razonamiento deductivo para llegar mas facil a una
solucion légica.

Un auditor nunca debe olvidar estos atributos, mucho menos amenazar,
intimidar o tomar una postura prepotente que l|lo pueda llevar a
enfrentamientos con los empleados. Lo que debe de hacer un auditor es,
hacerles sentir que son importantes y que quiere formar parte de ellos para que
de esta manera le sea mas facil el recabar toda la informacion.

VI.VIl.- Teoria de La Auditoria de Recursos Humanos:

Tedricamente la auditoria de Recursos Humanos esta compuesta
principalmente de cuatro fases, las cuales me gustaria comentar antes de
comenzar a hablar de los elementos, pasos y metodologia del procedimiento
de dicha auditoria.

FASE 1.- Contacto Inicial con El Cliente:

El Auditor debe tener un contacto inicial con el cliente con la finalidad de
obtener mayor informacion sobre la empresa y precisar el trabajo a realizar. Los
directivos de la empresa deben estar consientes de que este proceso
necesitara de la colaboracion por parte de la empresa, incluyendo el tiempo
de los empleados y directivos, dotando al auditor de toda la informacién que
sea necesaria.
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Se elaborara una propuesta de trabajo o contrato en el que se acordara por
escrito el objetivo y el alcance del trabajo. Incluyendo: periodo que desea
auditarse, informe o informes a emitir, fechas de realizacién de la actividad y de
entrega de informes, honorarios, estimacion del total de horas, entre otros
puntos que esclarezcan el proceso.

FASE 2.- Planificacion y Programacion de La Auditoria:

Se realizara un proyecto global de actvidades, fundamentado en las
condiciones y alcance de auditoria establecido.

Las actividades que el auditor se proponga llevar a cabo como consecuencia
de los objetivos establecidos deberan estar estipuladas en dicho programa.
Incluyendo: calendario de actuacion, estimacion de las horas de trabajo a
emplear en cada fase, naturaleza y profundidad de las pruebas vy
procedimientos a aplicar, personal que participaran en cada fase.

FASE 3.- Ejecucion de La Auditoria:

El auditor debera reunirse con los empleados y directivos que van a tener una
participacion directa en la auditoria, exponiéndoles el objetivo del proyecto y
resaltar la importancia de su colaboracion en la auditoria.

El auditor debera analizar los sistemas establecidos por la empresa para
garantizar la eficacia® y eficiencia*! de departamento de recursos humanos, es
decir, el grado en que la empresa tiene control de sus actividades de recursos
humanos.

Por ultimo el auditor tendra que aplicar las pruebas y los andlisis de auditoria
pertinentes tales como pase de cuestionarios, entrevistas, solicitud de
documentacion, etc.

FASE 4.- Elaboracion y Entrega del Informe:

Por ultimo el auditor sera responsable de realizar un informe de auditoria, el cual
debera tener como finalidad los siguientes puntos:

a) Describir las practicas de RR.HH. de la empresa.

b) Valorar las practicas: indicar cuales son las correctas y cuales son las
incorrectas.

c) Proponer sugerencias y recomendaciones con el fin de cubrir las
deficiencias detectadas.

*Eficiencia: Utilizacion correcta de los recursos disponibles, es decir obtener los mayores resultados con la minima
inversion.
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*IEfucacia: Hacer las cosas correctamente para el logro de objetivos.
La estructura adecuada de un informe de auditoria es la siguiente:

a) Objetivos y alcance de la auditoria.

b) Procedimientos de auditoria y aspectos metodoldgicos generales
aplicados.

c) Presentacion de resultados.

d) Resumen de las conclusiones.

e) Informe del auditor.

f) Recomendaciones del auditor.

g) Anexo (soporte documental de los resultados aportados).

VI.VIIl.- Elementos Preliminares a Considerar en Una Auditoria de Recursos
Humanos:

Como toda auditoria, la auditoria de recursos humanos debe ser planeada
cuidadosamente y tener conciencia de los siguientes puntos:

VIVIILL.- ¢Quienes son Los Responsables de Realizar La Auditoria de Recursos
Humanos?

-Es necesario saber que enfoque se le dara y quien sera responsable de
realizarlo, si sera un auditor interno o si se contratara por un tiempo determinado
a un auditor externo. En la mayoria de las empresas grandes y medianas
cuentan con un grupo de auditoria interna y seria |6gico que se considerara
utilizar a este para la realizacion de la auditoria pues conocen todas las areas.
También se puede considerar la utilizacidon de los miembros mas jovenes del
grupo de auditores debidamente dirigidos por los mas antiguos, asi se podran
combinar dos tipos diferentes de capacidades y experiencias. De no contar
con el personal adecuado dentro de la empresa para la realizacion de la
auditoria, se debe considerar como ya lo he mencionado, la utilizacion de un
grupo de auditoria externo. La decisibn de quien realizara la auditoria
dependera de la eficiencia de los auditores tanto de adentro como de afuera
de la organizacion. No se debe de considerar esta decision como un gasto
pues hay que recordar que el punto de vista de varias personas ofrece un
enfoque personal y las aportaciones nunca seran iguales y ayudaran a abrir
horizontes.

VI.VIILIL.- ¢ Cual Sera el Alcance de La Auditoria?
- También se debe conocer el alcance de la auditoria, determinar el campo

gue va a cubrir la auditoria. Puede ser general o especifica, En el primer caso,
se abarcaran todos los programas y politicas de recursos humanos, en la

22



“LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS, UNA HERRAMIENTA INDISPENSABLE PARA TODA EMPRESA”

segunda situacion cubrira politicas y programas aislados, si abarcara toda la
organizacion o solo algunos departamentos o areas en las cuales sea necesario
evaluar la presencia o ausencia de eficiencia administrativa de recursos
humanos. El primer caso es mas costoso que el segundo tanto en tiempo y
esfuerzo como en dinero. Puede tal vez lograrse un equilibrio entre ambas
situaciones, si durante el afio van examinandole paulatinamente todas las
funciones, los programas y las politicas en lugar de hacerlo en una sola ocasion.

Algunas de las areas que frecuéntenme cubre la auditoria de recursos humanos
son:

% Andalisis de Puestos:

Los puestos de trabajo constituyen la esencia misma de la productividad de la
organizacion. En esta area es de suma importancia tener conocimiento de la
descripcidon de cada puesto y sus especificaciones pues la actividad del
departamento de recursos humanos se basa en la informacion disponible
respecto a los puestos.

El andlisis de puestos es el proceso que permite determinar las conductas,
tareas y funciones que estan comprendidas en el contenido de un puesto de
trabajo, asi como las aptitudes, habilidades, conocimientos y competencias
gue son importantes para un desempefo exitoso en el puesto.

Este proceso estd compuesto por seis pasos que son:

1. Asegurar, para su éxito, que el apoyo de la administracidon superior sea
visible.

Ildentificar los puestos que es necesario analizar.

Escoger el método que se utilizara para la obtencion de los datos.

Reunir y organizar la informacion obtenida.

Revisar la informacién con los participantes.

Desarrollar una descripcion y especificacion de puesto.

o 0A N

Tal como lo menciona anteriormente el analisis de puestos incluye la
compilacion, analisis e interpretacion de informacion relacionada con los
puestos de trabajo que pueden ser utilizados para una amplia variedad de
propositos y facilita informacion relevante para:

Seleccion de personal.

Promocion y desarrollo de carreras.

Valoracion y clasificacion de puestos.

Descripciones de puestos.

Catalogos de puestos y relaciones de puestos de trabajo.

0O O O O O
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@)
@)
@)

Formacion y entrenamiento.
Compensacion.
Evaluacion del rendimiento.

Otras ventajas del analisis de puestos son;

Para los gerentes:

@)
@)
@)

Mejora su conocimiento sobre el flujo de trabajo de su unidad.
Permite realizar una mejor seleccion del personal.
Facilita efectuar una evaluacion objetiva de sus subalternos.

Para los empleados:

@)
©)

Permite conocer y comprender mejor los deberes del puesto.
Puede ser utilizado como una guia para su auto desarrollo.

Los puntos que un auditor evalla frecuentemente de un analisis de puestos son:

a)
b)
C)
d)
e)

f)

9)

h)

¢los analisis estan suficientemente actualizados?

¢Las especificaciones son validas?

¢ Todos los puestos han sido analizados?

¢se han creado nuevos puestos?

¢Cuando se crea un puesto se analiza para reclutar y seleccionar al
titular?

¢se han modificado de manera significativa los puestos como resultados
de nuevas tecnologias o procedimientos?

¢se ha actualizado el sistema de compensacion y de salarios de una
empresa?

Datos numeéricos: ¢Cuantos obreros, empleados, vendedores, técnicos,
supervisores, ejecutivos, etc. hay en la empresa?

Datos sobre empleados sindicalizados: ¢Cuantos empleados
sindicalizados o de confianza existen?

Sistemas de Remuneracion, Servicios y Prestaciones:

Remuneracion es la compensacion econdmica que recibe un empleado por
los servicios prestados a un empleador es decir, una empresa o institucion. Y
esta destinada a la subsistencia del trabajador y de su familia.

La compensacion puede ser directa e indirecta, la compensacion directa es el
pago que recibe el colaborador en forma de sueldos, salarios, primas y
comisiones. La compensacion indirecta, llamada también beneficios, son las
gue se otorgan por derechos y prestaciones que se adquieren, como son las
vacaciones, gratificaciones, asignacion familiar, seguros, etc. Dentro de las

24



“LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS, UNA HERRAMIENTA INDISPENSABLE PARA TODA EMPRESA”

remuneraciones mas conocidas en nuestra legislacion laboral, tenemos:
sueldos, salarios, primas, comisiones, bonificaciones, bonos y asignaciones.

Es elemental para toda empresa la revision de los sistemas de contribucion,
remunerar al personal, revisar exhaustivamente el sistemas, juzgando su bondad
y su rotacion de personal, evaluar la bondad del sueldo nominal y sus distintas
prestaciones como prevision social, aguinaldo, participacion en la utilidad,
dividendos, bono de ejecutivo, premios, incentivos, primas vacacionales y de
antigiedad, comedor, transporte, planes de pension y jubilacion y beneficios
derivados de las aportaciones pagadas al IMSS, ISSSTE, INFONAVIT, SAR, seguro
de vida, de gastos médicos y en general todas y cada unas de las prestaciones,
servicios, compensaciones o contribuciones que por ley, contrato o acuerdo se
haya hecho acreedor al trabador.

Las preguntas mas frecuentes que un auditor pudiera tener respecto al estudio
de las contribuciones, remuneraciones, prestaciones y servicio podrian ser las
siguientes:

a) ¢Estan en concordancia con el mercado de trabajo?

b) ¢Estan ajustados a los preceptos legales y a las obligaciones
contractuales?

c) ¢La empresa cuenta con politicas para establecer los sueldos?

d) ¢Se realizan encuestas a los empleados sobre sus salarios?

e) ¢Los salarios estan debidamente clasificados?

f) ¢Es equitativa la Remunerar de cada colaborador de acuerdo con el
valor del cargo o puesto que ocupa?

g) ¢Las compensaciones econdmicas son lo suficientemente atractivas
para despertar el interés, atraer y/o retener postulantes calificados?

h) ¢Todo el personal entiende los sistemas de incentivos?

i) ¢Todos los servicios y prestaciones son conocidos por el personal?

]) ¢Estan siendo utilizados todos los servicios y prestaciones?

k) ¢Qué porcentaje representan del total de la nomina?

% Proceso de Seleccion, Colocacion y Rotacion:

En este punto se destaca sobre todo la principal de las tareas de la
administracion de recursos humanos, que es proporcionar las capacidades
humanas requeridas por una organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes
del individuo para ser lo mas satisfactorio, asi mismo y a la colectividad en que
se desenvuelve.

La seleccion de personal se define como un procedimiento para encontrar al
hombre que cubre el puesto adecuado, y para tener al personal idéneo, se
deben cumplir los siguientes criterios:
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o ¢A gqué nivel se va a seleccionar? (Seran ejecutivos, empleados u
obreros)

o ¢Qué requisitos exige cada puesto para su desempefo eficiente?

o ¢Qué posibilidades de desarrollo y promocion puede ofrecerse a los
candidatos?

o ¢Cuales son las politicas y limitaciones contractuales?

o ¢Cuales son las posibilidades de suelo y prestaciones de la organizacion
en relacion al mercado de trabajo? ( zona, potencia, ramo)

o ¢Hay suficientes candidatos o va a limitarse a colocarlos en la mejor
forma posible?

o ¢Se estan seleccionando a los mas aptos o descartando a los menos
utiles?

o ¢Se busca al mejor individuo o la homogeneizacion del grupo de trabajo?

En cuanto a la rotacidon de personal se entiende el ingreso y el egreso de
personas en la organizacion. Evidentemente si el porcentaje de rotacion resulta
muy elevado esto es sintomatico de algunos problemas. La rotacidn es costosa
también, pues se gasta mas dinero en reclutamiento, seleccion, entrenamiento,
etc. Siendo este un punto clave en el desarrollo de la empresa es de suma
importancia que sea debidamente auditado.

Unos de los principales puntos de atencion del auditor debe referirse a:
o Sila estandarizacion y validacion de pruebas o tess es la mas 6ptima.
Si los métodos de entrevista son correctos.
Si los métodos que se utilizan para atraer a candidatos son los adecuados.
Si existen las fuentes de abastecimiento por categorias de personal.
Si la movilidad de personal es optima.
Silos ascensos y rotacion de personal son los justos y los adecuados.
Bajo que politicas se realizan los movimientos de personal.
Si existen promociones o transferencias.
Y sobre todo asegurarse de que el proceso esta prediciendo un elevado
porcentaje de personas que tienen éxito en su trabajo y hacen exitosa a
su empresa.

o O O O O O O O

+ Relaciones con El Personal y El Sindicato:

En este punto es importante destacar |lo que es un sindicato. El sindicato es una
organizacion integrada por trabajadores unidos por la defensa y promocion de
sus intereses sociales, econdmicos y profesionales relacionados con su actividad
laboral, empresa o al empleador con el que estan relacionados
contractualmente.

Un sindicato por lo general realiza negociaciones contractuales, es decir,
negocia en nombre de sus afiliados, los salarios y condiciones de trabajo, como
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pueden ser la jornada laboral, dias de descansos, vacaciones, licencias y
permisos, capacitacion y desarrollo profesional, entre otras, todos estos
acuerdos y negociaciones se pactan en un contrato colectivo de trabajo.

Actualmente en México son muchos los sindicatos existentes tanto de empresas
publicas como privadas, muchas personas han considerado y consideran a los
sindicatos como un problema para las empresas, pues en ocasiones afectan su
productividad, calidad y desarrollo. Sin embargo, son también un medio de
defensa y proteccion para los trabajadores, es por esto que es de suma
importancia la revision de este punto en una auditoria de recursos humanos. El
auditor de cerciorase de que existan reuniones periddicas con el sindicato para
tratar asuntos de interés general, que si existen violaciones al contrato colectivo
estas sean debidamente identificadas, estudiadas y resueltas favorablemente
de manera que no se afecte a ninguna de las dos partes y sobre todo que no
se olvide la finalidad de este tipo de organizaciones.

+ Entrenamiento y Capacitacion:

Después de haber reclutado, seleccionado y ubicado a los empleados, como
ya lo hemos visto en este texto el siguiente paso es su entrenamiento,
orientacion y capacitacion. El cual va desde proporcionar informacion basica
como horarios, antecedentes de la compaifia, etc. Hasta el proporcionar las
habilidades que requieren para desempefiar adecuadamente su trabajo.

Pero los pasos mencionados anteriormente no deben ni terminan ahi, pues
debido al constante avance tecnoldgico, crecimiento y desarrollo de las
empresas es de suma importancia que se implanten programas de
capacitacion continua, programas de mejoramiento de calidad y demas
programas que ayuden al desarrollo de nuevas habilidades a los empleados,
pues no se pueden quedar rezagados en sus conocimientos y habilidades.

Al momento que el auditor revisa este proceso debe destacar si:

Existen los medios para ayudar a detectar y analizar las necesidades de la
organizacion, si los programas de capacitacion que se desarrollan en la
empresa realmente cubren estas necesidades, si existe un sistema de
adiestramiento para cada uno de los niveles si existen métodos de desarrollo y si
lo métodos de aprendizaje que se estan aplicando son los adecuados.

De esta forma el auditor podra detectar problemas y evaluar si estos programas
fueron un éxito o un fracaso, si realmente el costo de los programas es inferior a
los beneficios obtenidos y si realmente fue una inversiobn que hara mas fuerte a
nuestra planta de recursos humanos.
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% Medicion del Desempenfo:

Es primordial calificar el desempefio de cada uno de los empleados,
comparando su actuacion presente o pasada, con las normas establecidas
para su desempefo. En este proceso es necesario:

-Primero, Establecer la normas de trabajo, haciéndolas del conocimiento del
trabajador.

-Segundo, Evaluar el desempefio real del trabajador con relacion a las normas
de trabajo.

-Tercero y ultimo, volver a presentar las normas de trabajo al empleado, con el
fin de motivarlo a que elimine las posibles deficiencias laborales o bien que
continte esforzandose en su trabajo para lograr la efectividad deseada.

Este paso no puede pasar desapercibido por el auditor, pues de este se
desprenderan conocimiento y posibles opiniones sobre:

o Ascensos Yy Sueldo. cSon realmente los adecuados para cada
trabajador?

o Conducta Laboral. ¢La actuacion laboral del personal es la adecuada? Y
sino ¢Qué es lo que falta?

o Criterios. ¢ Los criterios de evaluacion son validos?

o Factores ¢los empleados estan siendo contaminados por otros factores
gue no permiten su adecuado desempefio?

o Resultados. ¢Los resultados en el estudio de este proceso son los
favorables? Y si no cual es el plan a elaborar para corregir las deficiencias
gue se encontraron.

% Clasificacion de Meritos:

La clasificacion de meritos se refiere a considerar factores subjetivos como la
honestidad, constancia, puntualidad, asistencia, entre otras de un empleado.
Este tipo de cualidades del trabajador no se pueden dejar pasar, sobre todo al
momento de evaluar su desempefio y aun que no exista un sistema legal de
clasificacion de meéritos que sea de observancia obligatoria, es necesario que
no se pasen por alto.

El auditor debera evaluar cosas como:
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o Siel programa por medio del cual se conoce la asistencia y puntualidad
de los empleado es considerado por los supervisores 0 solo es una carga
burocratica mas,

o Silos supervisores estan realmente capacitados para evaluar estos meritos
en los empelados,

o Si efectivamente los resultados estan siendo empleados para efectos de
capacitacion, promociones, aumento o compensaciones,

o Siexiste un adecuado sistema de calificacion de meritos.

o Sila antiguedad de los empleados ha influido de alguna manera con los
salarios.

o Sise maneja un sistema de incentivos

o Si hay retardos, ausentismos y que es lo que los causa

o Si los empleados estan siendo informados de los resultados y cual es su
reaccion ante su carencia u obtencion de meritos.

+ Higiene industrial:

La higiene industrial es definida como el arte, ciencia y técnica de reconocer,
evaluar y controlar los agentes ambientales y las tensiones que se originan en el
lugar de trabajo y que pueden causar enfermedades, perjuicios a la salud o al
bienestar, o incomodidades e ineficiencia entre los trabajadores.

Siendo la Salud un estado de completo bienestar fisico, mental y social, es uno
de los elementos primordiales con los que debe de contar cada uno de
nuestros trabajadores, pues si como empresa y auditor no tomaramos en
cuenta este punto y las condiciones de salud e higiene que podemos ofrecer a
los trabajadores no es adecuada tendriamos como resultado un alto numero
de ausentismo e incapacidad que nos llevaria en un corto tiempo a un rezago
laboral y a una baja productividad.

El auditor en este punto debe de preguntarse:

o ¢Cual es el porcentaje de empleados enfermos en un periodo
determinado?

o ¢Cual es el porcentaje de enfermedades profesionales?

¢, Cual es el porcentaje de ausentismo y que lo causo?

o ¢Las instalaciones cubren requisitos marcados por el reglamento
respectivo?

o ¢La empresa ofrece las condiciones de higiene adecuadas a cada
trabajador?

(©]

+ Accidentes de trabajo:
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Tal como lo menciona la Ley Federal del Trabajo en su articulo 474; los
accidentes de trabajo son “toda lesibn organica o perturbacion funcional,
inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o
con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se
presente”. En esta definicidn se incluyen los accidentes que se produzcan en el
traslado de su domicilio al lugar de trabajo o viceversa.

Toda empresa sabe que los accidentes de trabajo, representan una carga
demasiado pesada, pues aparte de considerar los costos directos que un
accidente acarrea, se deben de considerar los costos que se generan
indirectamente, como son:

o Eltiempo perdido durante el accidente.

La distraccidon que ocasiona un accidente, maxime si fue grave.

o El costo de trasladar al lesionado desde el centro de trabajo hasta el
centro de atencion médica.

o El costo del personal qgue acompafara al lesionado.

o Elincremento en la prima del seguro social para el afio siguiente.

o Si se necesitaba con urgencia el trabajo que se realizaba en esa
maquina, este ya no se terminara.

o Sila produccién es en cadena, una falla en cualquier parte de la misma
afectara toda la produccion.

o El impacto psicolégico sobre el resto de los trabajadores que estuvieron
presentes durante el accidente.

o Elreporte al IMSS y Secretaria del Trabajo.

(©]

Con todos estos innumerables costos indirectos que en ocasiones son mayores
al costo del accidente en si mismo, nunca se consideran y son los que
repercuten realmente en el centro de trabajo.

Es importante que el auditor al encontrar algunos de estos problemas siguiera e
informe a los directivos de la instituciOn que consideren impartir capacitacion a
los trabajadores, ya que en resumen es menos costoso y tiene un impacto
menor que los efectos producidos por una lesidon. También es importante que
revise como se esta calculando tanto la frecuencia como la gravedad de los
accidentes, enfermedades profesionales, asi como, si los empleadores de estan
informando oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de
los riesgos a que estan expuestos en sus labores, de las medidas preventivas y
del procedimiento correcto de trabajo.

% Comunicaciones:
La comunicaciéon es un proceso donde interactian dos o mas personas,

intercambiando ideas, conceptos, opiniones, emociones y/o sentimientos, a
través de signos y simbolos, tales como la palabra, tono de voz, entre otros.
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Indudablemente la comunicacion es basica y fundamental en el desarrollo de
una persona, familia, grupo social, laboral, empresarial y de cultura.

Tal como lo mencione anteriormente la comunicacion es fundamental para el
rendimiento de toda empresa; cuanto mas frecuente es la comunicacion entre
las personas, mayores son las probabilidades de que sean eficientes. Por lo
tanto una responsabilidad primaria del lider, como de los miembros de un grupo
de trabajo, consiste en motivar la comunicacion y la participacion, haciendo
gue todos los trabajadores formen parte en el proceso.

El auditor en este caso debe de asegurarse de:

o que existan adecuados canales de comunicacion formal en las tres
direcciones: vertical, descendente y horizontal,

o que la gerencia comunique los planes y proyectos oportuna, clara y
concisamente,

o cual es el porcentaje de comunicaciones consideradas confidenciales,

o si existen en la gerencia canales ascendentes lo suficientemente sensibles
para captar cambios en las actitudes y la moral de trabajo

< Actitudes y Moral de Trabajo:

El término actitud se ha definido como una reaccidon afectiva, positiva o
negativa hacia un objeto o proposicién abstracta o concreta.

Una actitud de un empleado puede considerarse como la disposicion para
actuar de un modo mas que de otro, en relacidon con factores especificos
relacionados con el puesto.

La moral organizacional puede definirse como la posesion de un sentimiento,
por parte del empleado, de verse aceptado y pertenecer a un grupo de
trabajadores, mediante la adhesion a metas comunes y la confianza en la
conveniencia de esas finalidades.

La moral es un subproducto de un grupo y es éste quien la genera. Tiene cuatro
determinantes:

a) sentimiento de solidaridad del grupo,

b) necesidad de una meta,

C) progresos observables hacia la meta; vy,

d) participacion individual en las tareas significativas que sean necesarias
para alcanzar la meta.
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Las actitudes y la moral de trabajo pueden facilitar o entorpecer el flujo de las
funciones de la organizacion. Todo auditor debe preocuparse por conocerlas.
Para investigarlas se recurre generalmente a encuestas, censos de opiniones
empleando cuestionarios o entrevistas dentro de los cuales algunas de las
preguntas mas frecuentes son:

1. ¢Le gusta a usted su trabajo actual?

No me gusta.

Preferiria alguna otra cosa.

Lo acepto; ni me gusta, ni me disgusta.
Me gusta bastante.

Me gusta mucho.

Mmooy

2. La atmoésfera del lugar donde usted trabaja es:
Extremadamente calurosa; fria; aireada; o polvorienta.
Casi siempre desagradable.

Ocasionalmente desagradable.

Generalmente satisfactoria.

La mayor parte del tiempo, excelente.

Mmooy

3. La mayoria de los compairieros de mi departamento son:
Poco amistosos.

Indiferentes hacia mi.

Buenos.

Cooperativos.

Muy amistosos.

Mmoo

4. En su actitud personal hacia usted, su supervisor inmediato es:
A. Siempre injusto,
B. Con frecuencia injusto.
C. A vecesjusto, a veces no.
D. Generalmente justo.
E. Justo en todas las ocasiones.

5. En comparacion con otras empresas de la comunidad, ¢cOmo trata la
compafia a sus empleados?

A. La mayoria de las otras empresas son mejores.

B. Algunas compaifias son mejores.

C. Tan bien como la empresa promedio.

D. Nuestra compaiiia es mejor que muchas.

E. Nuestra compaiia decididamente es la mejor de todas.

VI.VIILIIL- ¢Cual Sera La Frecuencia Con la Que Se Realizara La Auditoria de
Recursos Humanos en La Empresa?
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El dltimo punto después de conocer el alcance y personal requerido en una
auditoria es determinar la frecuencia, la cual se sujetara a la situacion de
cambios por la que pase la empresa, es decir, si la empresa esta sujeta a
cambios constantes en la rotacion de personal, si el total de la nomina es muy
elevado o si los recursos humanos empleados no estan siendo suficientes ni
eficientes, la auditoria de recursos humanos debera ser realizada mas
frecuentemente que si no existieran ninguno de los casos mencionados
anteriormente. La auditoria debe de hacerse con la frecuencia necesaria para
evitar problemas crecientes. Por otro lado no debe ser tan frecuente pues se
puede llegar a tener resultados repetitivos y dudosos. Lo mas recomendable es
que se asemeje a la frecuencia de una auditoria financiera o sea anual, o bien
cada dos afos pero nunca exceda de un intervalo de mas de tres afios.
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CAPITULO VII.- CONDUCCION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
VILI.- Organigramas:

Una vez que se define el alcance de la auditoria, la periodicidad en que esta se
ha llevado a acabo y llevara en un futuro, los responsables de realizarla es decir
el auditor, debe de conocer a fondo la organizacién de la empresa, pues es el
cuerpo del proceso administrativo, para esto debe de estudiar el organigrama
de la empresa.

El organigrama, es la representacion grafica de la estructura organizativa, las
estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen,
hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales de vigor
en la organizacion El Organigrama es un modelo abstracto y sistematico, que
permite obtener una idea uniforme acerca de un organizacion.
Desempefiando un papel informativo, al permitir que los integrantes de la
organizacion y de las personas vinculadas a ella conozcan a nivel global sus
caracteristicas.

Las formas de presentacion graficas mas comunes de un organigrama son:

o Piramidal: las jerarquias se presentan por importancia de funciones.
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o Por circulos: las funciones son agrupadas de acuerdo con su relacion
entre ellas, La jerarquia maxima se representa dentro del circulo central. A
partir de éste los puestos que continian en orden jerarquicos.

. 9:tle
O

o Escalonada: en la cual cada escalafon representa una jerarquia

A su vez estos tipos de organigrama pueden ser:

o Estructurales: muestran la estructura organizacional de una empresa,
enfatizando en los niveles, puestos, jerarquias y dependencias.

o Departamentales: este se refiere solamente a un departamento o seccion
de la entidad.
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o Funcional: en este se incluye una descripcion de las responsabilidades y
funciones de cada puesto.

Por medio de estas representaciones el auditor podra conocer las jerarquias,
funciones y responsabilidades y a quienes se reportan las actividades de cada
uno de los empleados, seleccionara la mas adecuada para la empresa, la que
le ofrezca mayor informacién sobre la vulnerabilidad de la empresa y su
personal. De esta forma podra hacer un estudio sobre las funciones de todos los
puestos ejecutivos, pues estos son la base de la toma de decisiones que en
ocasiones se convierten en problemas para las empresas.

VILI.- Flujogramas:

Todo auditor debe conocer ampliamente no solo las funciones y operaciones
de cada trabajador si no también la forma en que estas fluyen y se mueven en
diferentes areas, uniéndose a todas las funciones de los sistemas, esto lo hara
por medio del estudio y evaluacion de los flujogramas, (ubicados generalmente
en los manuales de operacion) analizando las operaciones, formas
administrativo-contables y los sistemas y procedimientos en vigor. De esta forma
podra juzgar:

o Las deficiencias en los sistemas y procedimientos de control interno.

o Observaciones y posibles violaciones al manual

o Ineficiencias o errores en las operaciones

o O cualquier otro tipo de irregularidades

Al mismo tiempo el auditor sera capas de sugerir nuevos sistemas vy
procedimientos que logren la eficacia en las operaciones, asi como, armonizar
los sistemas y formas en que los empleados realizan su trabajo.

VII.IIl.- Control Interno:

El control interno es de importancia para la estructura administrativa contable
de una empresa. Comprende el plan de organizacion, métodos vy
procedimientos. Esto asegura sus activos, que tanto son confiables sus estados
contables, su eficiencia y eficacia administrativa y operativa y estimula la
adhesion a las politicas administrativas.

Es pues tan importante el control interno en una empresa que el auditor de
recursos humanos no debe pasar por alto su estudio y su evaluacion,
enfocandose principalmente en la adhesidn a las politicas prescritas por la
administracion, promover la eficiencia de operaciones, lograr dicha eficiencia y
al mismo tiempo se dard una idea para determinar los procedimientos de
auditoria que utilizara.

36



“LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS, UNA HERRAMIENTA INDISPENSABLE PARA TODA EMPRESA”

VILIV.- Equilibrio de Recursos:

Todos los recursos de una empresa deben de compaginarse de tal forma que
generen beneficios y ganancias y no gastos e inversiones infructuosas, es decir
se debe de equilibrar los recursos humanos con los recursos materiales, como
trabajador y maquinaria.

El auditor debera estudiar de manera consiente el adecuado equilibrio de los
recursos materiales y humanos de la empresa y sus resultados de produccion,
calidad y utilidad, con el fin de determinar los posibles problemas, sus causas y
sus sugerencias.

VILV.- Andlisis de Grupo:

Al analizar un equipo de trabajo, el auditor podra conocer el rendimiento del
personal y su desempefio en el grupo de trabajo, determinar si existen
problemas en la productividad o incumplimiento de metas.

VIL.VI.- Estrategia Corporativa:

En toda empresa los problemas no son estrictamente del area del
departamento de recursos humanos sino que son amplios. Por esto el auditor
debe evaluar también:

o El uso de los procedimientos de personal por parte de los gerentes vy el
efecto que esas actividades tienen sobre el personal

o Las estrategias corporativas y la forma en que se relacionan con la
sociedad en general, en la cual en todos los casos las decisiones de la
cupula directamente afectan al departamento de personal

o Eltrabajo del departamento de recursos humanos

Los integrantes del departamento de personal deben familiarizarse a fondo con
la estrategia corporativa a través de entrevistas y platicas directas con los
dirigentes, cumplir con su trabajo y lograr la aceptacion y adhesion del personal
a las politicas de recursos humanos en relacion con los planes estratégicos de la
compaiia.
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CAPITULO VIII.- METODOLOGIA DE LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.
VIIL.I El Método Cientifico y La Auditoria de Recursos Humanos:

La auditoria de Recursos Humanos se basa en la recoleccion de los hechos, los
cuales son juzgados por el auditor; el cual después de analizarlos e
interpretarlos, puede dar oportunas recomendaciones con el fin de eliminar los
problemas encontrados.

Para realizar la auditoria de recursos humanos es necesario contar con un
meétodo claro y debidamente justificado. Antes de comentar sobre la
metodologia de una auditoria quiero ahondar en lo que es un método y cuales
son los métodos normalmente aplicados.

El término método proviene del griego meétodos que significa camino, via,
medio para llegar al fin, es decir un camino que conduce a un lugar. Existe el
meétodo cientifico que se puede definir como el conjunto de pasos realizados
en forma sistematica y cuidadosa, fijados por una disciplina con el fin de
alcanzar conocimientos validos, razonamientos l6gicos y objetivos. Deslindados
de nuestras percepciones inmediatas, asi como de nuestras ideas politicas,
religiosas, gustos o perjuicios, mediante instrumentos confiable.

Es por todo lo mencionado anteriormente que es de suma importancia aplicar
un método que nos permita realizar una auditoria precisa, fincada en un
proceso l6gico y cientifico, pues seria totalmente erroneo dejarnos llevar por
nuestras corazonadas, creencias o perjuicio.

Los métodos mas comunes en toda ciencia son:

o Elmétodo de deduccion, en este vamos de lo general a lo particular.

o El método inductivo es el inverso, es decir vamos de lo particular a lo
general.

o Elmétodo de analisis consiste en la separacion de las partes de un todo a
fin de estudiarlo por separado.

o La sintesis por el contrario consiste en la reunion racional de varios
elementos dispersos en una nueva totalidad, se da frecuentemente en el
planteamiento de hipotesis.

Estos métodos obviamente se aplican a las ciencias del comportamiento, por lo
gue el auditor debe de estar relacionado con ellos, los cuales a su vez se
presentan en dichas ciencias de las siguientes formas:
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o Observacion naturalista. En esta modalidad el auditor no interviene ni
mide ninguna caracteristica. Simplemente lo percibe, tratando de que
solo observando pueda obtener algun tipo de analisis del
comportamiento de los empleados. La observancia naturalista puede
constituir una primera aproximacion al estudio de cierta area o situacion.

o Observacion controlada. En este caso el auditor tampoco interviene,
pero introduce el registro y la medicion de algunos datos, como podrian
ser algun registro de ausentismo, de accidentes, etc.

o Experimentacidon. En este caso el auditor realiza una observacion
condiciona, es decir segun la circunstancias que se planteen el espera
gue suceda algo diferente, por ejemplo puede ser que un grupo de
trabajadores cuente con alguna compensacion que los demas
empleados no tienen, con esto el auditor puede comparar la
productividad de los dos grupos de empleados. Si el primero aumenta su
rendimiento puede definir que el incentivo que se les da esta dando
resultado.

Limitaciones de la experimentacion. Se pensara que la experimentacion
consiste en el método que puede conducir al conocimiento por los
senderos mas seguros y que deberiamos emplearla exclusivamente
haciendo a un lado la observacidon controlada y la naturalista, sin
embargo, es necesario reconocer que la experimentacion tiene
limitaciones importantes. En primer lugar existen fendbmenos que no
pueden llevarse al laboratorio. Por ejemplo los accidentes de trabajo. Por
su propia naturaleza fortuita no pueden producirse a voluntad.

o La introspeccion. Consiste en la observacion de la propia conducta y sus
motivaciones e influencias.

o La extrospeccion. Este método consiste en observar la conducta ajena.

Después de conocer el concepto del meétodo cientifico, sus formas,
caracteristicas y sobre todo la importancia de la presencia de este en una
auditoria, comenzaremos a enumerar los pasos necesarios para llegar a la
elaboracion y entrega de nuestro informe de auditoria.

VIILII. Técnicas de Investigacion:
El proceso de auditoria de recursos humanos de una empresa requiere de una

técnica de investigacion para la recopilacion de la informacion, entre las que
se encuentran las siguientes:
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o Enfoque comparativo: El auditor o auditores comparan a la compafia o
un departamento determinada con otra compafiia o con otra division
para identificar las areas de desempefio insuficiente

o Consultor externo. El auditor se basa en un diagnostico externo, y de esta
forma puede conocer los parametros de la organizacion.

o Enfoque estadistico. A partir de los registros existentes, el comité de
auditoria genera estandares estadisticos contra los cuales se evaluan los
programas y actividades.

o Enfoque retrospectivo de logros. El auditor determina el grado de
cumplimiento que existe respecto a las leyes y a disposiciones internas.

o Enfoque por objetivos. El auditor compara los resultados reales con los
objetivos de la empresa.

VIILIIL- Instrumentos de Investigacion:

Existen varias herramientas que son utilizadas por un auditor para recoger toda
la informacion y datos necesarios, dentro de las cuales podemos encontrar con
frecuencias las siguientes:

o Muestreo: por medio del muestro podemos obtener informacion y realizar
diagnésticos en base a una muestra representativa. Debido a que el
muestreo es una estadistica lo mas recomendable es solo acudir a este
cuando no se disponga de tiempo o medios para realizar un tipo de
analisis mas profundo.

o Entrevistas: una entrevista es una conversacion por medio de la cual se
obtiene informacion.

Las entrevistas directas con el personal a todo nivel (tanto a gerentes
como a empleados) son una poderosa herramienta para obtener
informacion acerca de las actividades de recursos humanos y para
identificar areas que necesitan mejorar, pero poseen dos inconvenientes:
el primero que son muy costosas, y el segundo que requieren de mucho
tiempo para su realizacion.

Sin embargo pueden realizarse a diferentes empleados de la empresa,
algunos vinculados al area de personal y otros no vinculados, con la
finalidad de contrastar y ampliar la informacién obtenida a partir de las
otras herramientas de investigacion. Pueden realizarse también solo a los
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empleados, Asi los comentarios del empleado se registran y después se
analizan durante la auditoria para identificar las causas de la tasa de
rotacion, la baja moral y otros problemas.

Hay que destacar también la importancia de la entrevista de salida que
se realiza a los trabajadores que abandonan la organizacion. Con esta
entrevista se busca obtener informacion sobre si las expectativas del
empleado eran muy distintas de lo que realmente encontré en su puesto
de trabajo, informacién sobre lo que piensa de su salario, formacion, los
motivos de salida, etc.

Lo mas recomendable en una entrevista es que se consiga una
conversacion fluida, evitando que el entrevistado se sienta parte de un
interrogatorio y no de una platica que sabiéndola encausar nos pueda
llevar a un mejor resultado.

o Cuestionarios: es una técnica muy utilizada, que nos sirve para recabar
por escrito datos pertinentes, directos y objetivos para ser analizados. A
través de los cuestionarios se consigue una descripcidon mas precisa del
estado real de la situacion del personal en una organizacion, la
satisfaccion con las practicas de Recursos Humanos de la empresa y de
variables cuantitativas, como pueden ser el numero de cursos de
formacién que han realizado los empleados a lo largo del afio o el
numero de veces que se les ha pasado el cuestionario de evaluacion del
desempefio o el de analisis de clima laboral.

Entre las ventajas de un cuestionario se encuentran el utilizar menos
tiempo que la entrevista y que suele ser mas sincera y fiable, al mismo
tiempo nos va a permitir obtener informacion de forma rapida y de una
gran cantidad de gente, ademas permite el tratamiento estadistico y
computarizado de la informacion, asi como el tratamiento diferencial por
categorias (departamentos, género, edad, antigliedad, puesto, etc.).

o Analisis de Registro: mediante estos analisis el auditor se asegura de que
se cumplan las politicas de la compafiia al mismo tiempo que con ciertos
aspectos legales.

Se puede obtener informacion sobre diferentes aspectos: datos sobre el
numero de accidentes de trabajo durante un periodo, como evoluciona
el numero de quejas de los empleados, cual es la tasa de rotacion y de
ausentismo laboral, el indice de ausentismo, entre otras.

En este punto el auditor podra hacer uso de varios indicadores para medir la
respuesta y rendimiento del departamento de recursos humanos, asi como la
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rotacion de personal, salidas voluntarias, etc. Las siguientes formulas muestran
como se miden y evaluan algunas de las gestiones de dicho departamento:

-Rotacion de personal:
1.- Andlisis para la planificacion de personas (aqui se analizan tanto las entradas
como las salidas de personas)

Ingresos + Salidas

2
X 100 =Tasa de Rotacion 1

Total de Trabajadores del periodo

2.- Analisis de desvinculaciones: se analizan las salidas, tanto las voluntarias del
trabajador como las definidas por la empresa. La férmula es:

Salidas
X100 =Tasa de Rotacion 2

Total de Trabajadores del periodo

3.- Analisis de las salidas voluntarias: aqui importa conocer cuantas y cuales son
las causas de las renuncias voluntarias. La formula es:

Salidas por Renuncia Voluntaria
X 100= Tasa de Rotacion 3

Total de Trabajadores del periodo
-indices de Ausentismo:

Cuando el personal deja de asistir a sus labores, habré huecos en el flujo del
trabajo que pueden ocasionar graves consecuencias. El ausentismo puede
deberse a varias razones: enfermedades, accidentes de trabajo, permisos,
faltas injustificadas, etc.

Algunas formulas para determinar el porcentaje de los ausentismos y sus causas
son:

Dias hombre perdidos
Gravedad del ausentismos= X100

Dias hombre perdidos + dias hombre trabajados
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Casos de frecuencia
Frecuencia= X 100

Numero de trabajadores

Numero de ausencias
Ausentismo= X100

Numero de trabajadores X dias laborados por toda la organizacion.

o LalInformacion Externa:

Las comparaciones con algunas otras empresas proporcionan al auditor
una perspectiva adecuada la cual les permita emitir juicios certeros y
tomar decisiones correctas.

Mediante este método el auditor recopila informacion sobre
organizaciones semejantes a la suya para realizar comparaciones.
Normalmente muchos de los datos recogidos son algo limitado, por lo
que al introducir informacion de fuera, se da una vision mas amplia.

Algunas de las fuentes mas confiables para obtener informacioén son las
organizaciones industriales, profesionales, camaras de comercio o
institutos de estadistica.

VII.IV.- Justificacion del Método Utilizado en La Auditoria de Recursos Humanos:

Es necesario que como en cualquier trabajo o proceso de investigacion se
justifique el método por medio del cual se esta realizando. La justificacion de un
método nos ayuda a determinar las ventajas que ofrece su implementacion y
posterior analisis.

De esta forma como auditores podemos ver si realmente el método que
elegimos nos da ventajas y nos permite evaluar tanto de una forma cuantitativa
como de una cualitativa las diversas practicas de Recursos Humanos que se
estan aplicando en la empresa, obteniéndose asi una visibn global que nos
permitira una posterior valoracion mas completa.
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CAPITULO IX.- DATOS RECABADOS EN LA AUDITORIA.
IX.I.- Andlisis de los Datos Recabados:

Una de las partes de mayor importancia en una auditoria, es sin duda el analisis
de los datos que se recabaron en ella. Pues estos arrojan las fallas en el
cumplimiento de los programas y presupuestos en materia de recursos
humanos, sus causas, sus posibilidades de mejorar, las nuevas necesidades a las
que la empresa se enfrenta, la actualizacion de técnicas que vayan
apareciendo, entre otras. También es importante mencionar las discusiones con
diversos jefes, para conocer sus puntos de vista, aclaraciones y adiciones hasta
que él o los auditores puedan formarse una opinidn relacionada con los
objetivos que en materia de personal sostiene la empresa.

IX.Il.-El Procesamiento de Datos:

El auditor debe procesar toda la informacion recabada de manera que sea lo
suficientemente clara y este debidamente organizada. Esto lo podra hacer a
través de distintos tipos de procesamiento de datos, entre los que destaco:

o Procesamiento Manual: Se efectia de una manera manual, utilizando
fichas, talonarios, mapas, etc. Con o sin ayuda de maquinas de escribir,
de computadoras o de cualquier otro aparato recolector de informacion.

o Procesamiento Automatico: Es cuando una maquina o computadora
esta programada para que realice determinado conjunto de
operaciones. Desarrolla la secuencia sin que haya la necesidad de
intervencion humana entre un ciclo y los siguientes.

o Procesamiento Semiautomatico: En este se presenta caracteristicas del
procesamiento manual junto con caracteristicas del proceso automatico,
es decir, cuando se utilizan maquinas de contabilidad en las cuales el
operador introduce fichas, talonarios o informacién uno tras otro y
después de recibir la ficha y los datos iniciales, la maquina realiza
numerosas operaciones consecutivas ya programadas, sin la intervencion
del operador.

IX.lll.-Base de Datos en Recursos Humanos:

Es muy comun que en todo departamento tanto de recursos humanos como de
compras, almaceén, etc. existan bases de datos, normalmente relacionadas con
software que ejecutan las funciones de crear y actualizar archivos o recuperar y
generar informes.
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La base de datos en recursos humanos, es un sistema de almacenamiento y
acumulacion de datos los cuales se encuentran debidamente clasificados y
disponibles para hacer mas facil el procesamiento y la obtencion de
informacion. La eficiencia de la informacién es mayor con la ayuda de la base
de datos no soOlo por la reduccion de la memoria para archivos, sino también
porque los datos l6gicamente relacionados permiten la actualizacién y los
procesamientos integrados y simultaneos.

Las bases de datos en recursos humanos normalmente almacenan informacion
cComo:

o Datos personales de cada empleado, que conforma el registro de
personal.

o Datos de los ocupantes de cada cargo, que conforman un registro de
cargos.

o Datos de los empleados de cada seccion, departamento o division, que
constituye un registro de secciones.

o Datos de los salarios e incentivos salariales, que constituye un registro de
remuneracion.

o Datos de los beneficios y servicios sociales, que conforman un registro de
beneficios.

o Datos de candidatos, de cursos y actividades de entrenamiento, que
conforman un registro de reclutamiento, seleccidon y entrenamiento.

Por medio de este sistema el auditor puede obtener datos e informacion de los
empleados, del ambiente empresarial, del ambiente externo. También se
puede evaluar la fuerza de trabajo.

De no existir un sistema de informacidon como estas bases de datos el auditor
podra sugerir la elaboraciéon de un sistema de informacion, el cual puede
recolectar informacioén interna o externa a la empresa, siendo esta dirigida al
nivel institucional o estratégico para que sea referido a decisiones con
seguimiento y control. De cualquier manera, un sistema integrado de
informacion de recursos humanos debe agrupar una variedad de informacion
obtenida de datos provenientes de diversas fuentes.

IX.IV.- Papeles de Trabajo:

Los papeles de trabajo en una auditoria son los registros en donde el auditor
describe las técnicas y procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la
informacion obtenida y las conclusiones alcanzadas. Estos le permiten ordenatr,
agilizar e imprimir de forma coherente su trabajo.
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Estos papeles proporcionan al auditor un soporte sobre su trabajo, el habra de
incorporar en su informe, ya que incluyen observaciones, hechos y argumentos
para respaldarlo, apoyando la ejecucidon y supervision del trabajo. Deben de
formularse con claridad y exactitud, considerando los datos referentes al
analisis, comprobacion, opinidon y conclusiones sobre los hechos, transacciones
o situaciones detectadas. Por medio de esta informacion se podra soportar la
evidencia; la cual valida las observaciones, conclusiones y recomendaciones
contenidas en el informe de auditoria.

El auditor debe preparar y conservar los papeles de trabajo, cuya forma y
contenido depende de las condiciones de aplicacion de la auditoria. Los
papeles de trabajo tienen que incluir en su elaboracion lo siguiente:

o ldentificacion de la auditoria

o El proyecto de auditoria

o Indices

o Cuestionarios

o Cedulasy resumenes del trabajo realizado

o Indicaciones de las observaciones recibidas durante la aplicacion de la
auditoria

o Observaciones acerca del desarrollo de su trabajo

o Anotaciones sobre informacion relevante

o Ajustes realizados durante su ejecucion

o Lineamientos recibidos por area o fase de la aplicacion

o Reporte de irregularidades

Para hacer mas entendible su presentacion e informacion, y facilitar el acceso
a su consulta, los papeles de trabajo no deben sobrecargarse con referencias
irrelevantes, deben estar redactados en forma clara y ordenada, y ser
suficientemente sélidos en sus argumentos para que cualquier persona que los
revise pueda seguir secuencia del trabajo. Asimismo, son un elemento
probatorio de que la evidencia obtenida, los procedimientos y técnicas
empleados son suficientes y competentes.
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CAPITULO X.- INFORME DE LA AUDITORIA:

El informe de auditoria es el resultado final del trabajo del auditor. Es una
descripcidon global de las actividades realizadas por los recursos humanos de
una empresa, en el cual se incluyen tanto los juicios positivos por los aspectos
bien logrados como las recomendaciones para eliminar las practicas negativas
y lograr practicas efectivas. Realizar un buen trabajo de auditoria y luego no
transmitir eficientemente las conclusiones, no tiene ninguna utilidad.

Cuando un informe reconoce la existencia de aspectos positivos y negativos, se
considera mas balance y logra una mayor aceptacion.

X.l.- Finalidad del Informe de Auditoria:

a) Describir las practicas de RRHH de la empresa

b) Valorar las practicas: indicar cuales son las correctas y cuales son las
incorrectas

c) Proponer sugerencia y recomendaciones con el fin de cubrir las
deficiencias detectadas.

X.ll.- Contenido del Informe de Auditoria:

o La indicacion de fallas en los programas y procedimientos, con la
indicacion de los dafos que se estima ha causado o pudieron
causar.

o La adecuacion o inadecuacion de los programas, en relacion con
los objetivos y politicas sefialados en materia de personal.

o Larecomendacion de elevar, reducir, modificar, cambiar, o suprimir
determinados objetivos y politicas. Indicando la razén vy
demostraciones objetivas en que se funde lo anterior.

o La informacién de que no pudo auditarse, y las razones que lo
impidieron.

X..- Estructura del Informe de Auditoria:

a) Objetivos y alcance de la auditoria.

b) Procedimientos de auditoria y aspectos metodoldégicos generales
aplicados.

Cc) Presentacion de resultado.

d) Resumen de las conclusiones.
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e) Informe del auditor.
f) Recomendaciones del auditor.
g) Anexo (soporte de los resultados aportados)

X.IV.- Requisitos del Informe:

o Claridad, el informe debe ser comprensible y de facil lectura para
cualquier persona.

o Atractivo, si se presentan tablas, graficas y un formato muy cuidado, su
lectura sera de mayor atraccion y de menor tediosidad.

o Riguroso, el auditor no puede ni debe cometer ningun error de calculo,
y debera centrar su informe mas en hechos constatados que en
opiniones.

Relevancia, debera contener solo aspectos importante y estratégicos.
Constructivo, el informe contendra recomendaciones y sugerencias de
acciones de mejora que sean necesarias.

X.V.-Entrega del Informe de Auditoria:

Una vez que el informe ha quedado debidamente estructurado, el responsable
de la auditoria efectuara una revision del contenido; en caso de detectar algun
aspecto susceptible de enriquecer o clarificar, realizara los ajustes necesario
para depurarlo.

Cuando se cuente con el informe final debidamente estructurado, se
procedera a su entrega y presentacion:

a el titular de la organizacién

a un organo de gobierno

a todos los niveles directivos

a los mandos medios y nivel operativo

a los grupos de filiacién, corporativos o sectoriales

en caso de instituciones publicas a las Dependencias globalizadoras

o O O O O O

Atendiendo a las normas de funcionamiento, convenios de coordinacion,
convencion sectorial, estrategia y relaciones con el entorno, el informe se
puede hacer extensivo a las instituciones con las que interactua la
organizacion, con el objetivo de fortalecer o reconsiderar los criterios para el
desarrollo del trabajo en conjunto. La presentacion del informe puede realizarse
con el apoyo de equipos de computo, lAminas o material audiovisual.
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CONCLUSION:

Después de la realizacidon de esta tesis y de los conocimientos que de ella he
obtenido, presento las siguientes conclusiones:

Indudablemente los recursos humanos ocupan una fraccibn muy
importante del presupuesto de una empresa, pero es importante que los
directivos, socios y accionistas los dejen de ver como un gasto y se
empiecen a preocupar por su bienestar, crecimiento y obijetivos, y
desarrollen suficientes programas motivacionales, pues los recursos
humanos son la base de esta, de ellos depende el resto del presupuesto
de la empresa y el logro de los objetivos de la misma. Los recursos
humanos son los activos mas valiosos que como empresa podemos tener,
son los principales generadores del cambio y del futuro de la
organizacion.

La crisis mundial, amenaza a nuestras empresas y con ellas a nuestros
recursos humanos, las empresas deben implantar un proceso que evite a
toda costa la fuga de personal valioso, pero que al mismo tiempo evite la
ocupacion de puestos de trabajo por gente que no cuenta con el perfil,
conocimientos y aptitudes adecuadas para la realizacion de las tareas
gue el puesto exija.

Hoy en dia las empresas deben de abrir sus puertas a La Auditoria de
Recursos Humanos, pues esta sera la herramienta mas valiosa que
tendran en un futuro para llevar un adecuado manejo y conocimiento
de sus empleados, departamentos y de los mismos directivos. Al mismo
tiempo este tipo de auditoria permitirA combatir errores, crisis €
incumplimientos presupuestales. Es para mi innumerable los beneficios
gue una auditoria de recursos humanos deja en una empresa. Como
directivos, inversionistas o socios no debemos negar esta indispensable
herramienta a nuestra empresa.
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