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obtencion del titulo de Contador Publico y Auditor en el |
grado de Licenciado.

Sin otro particular y con muestras de mi mas distinguida
consideracion, me suscribo de uated.

Muy atentamente,

Lic.Bduardo Enrique Nuiiez Dubon
Colegiado No. 3,847
10 Avenida "P" 9~77 zona 17,

San Fernando
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INTRCOUCCION

E1 profesional de la. Contadurfa P@lica y Auditoria, en la
actualidad ha venido desarrolléndose debido a que su campo de
accién ests cambiando y creciendo constanteménte. Los Contadores
PGblicos y Auditores deben estar preparados para aprovechar las
oportunidades que se les. presenten, por eso es importante la

~participacion activa en la administracién del  recurso humano de

las enpresas.

Al hablar de recurso humano, nos referimos al activo que
promueve . todas las operaciones productivas y financieras de 1la
empresa y el que a su vez, dispone qué controles. son. necesarios.
pané curplir con 16 salvaguarda de los demds activos materiales
Yy financier;os. También es. el recurso humano el que. elabora vy
~vela por el cumplimiento-de normas y procedimientos con 1la
finalidad de realizar el trabajo en forma ordenada, consistente.
y .que se pueda obtener informaciéon. oportuna y veridica de 1la

situacién financiera de 1a empresa..

E1 propésito de este estudio se dirige a p‘lant;ar formas o
alternativas eficaces de adwinistrar el recurso humano. con 1la
finalidad de cbtener un mejor crecimiento-y: desarrotlo econémico
de las empresas. Se pretende que este trabajo sirva como

.material -de consulta tanto para aquellos profesionales que se

‘ocupen de 1a administracién de recursos humanos en empresas, .




como para log estudiantes de la ‘carrera de auditoria que
deseen ampliar sus conocimientos acerca del tema, o bien
realizar una investigacion mas profuﬁda sobre algin punto
especifico del tema, que dia a dia.cobra mayor importancia

en el sector empresarial del pais.

ET capitulo I trata sobre el recurso humano y la empresa en.
sus. diferentes aspectos.. El capitulo II expone lo relacionado
al control interno dentro de. las empresas. €1 capitulo III, es
.un agregado especial, -que.trata scbre la administracién de 1la
fuerza de trabajo, donde se mencionan los. diferentes métodos
para- la .medicién y mejora del trabajo, 1a productividad y su
medicién. . E1 capitulo 1V denominado "Administracién del recurso
Shumano - como- un-efectivo control- interno,. toma en cuenta los
aspectos administrativos. 'que permitirdn: mantener el control
interno. .en:una.empresa. E1 capitulo V presenta lo-que es una
audftoria de personal y todos sus aspectos importantes. En el
capitulo VI, se presenta un caso prictico en el que se expone la
descripcién general de una. empresa textil, se presenta un
problema especifico del departamento de caja de la empresa, y la
organizacién estructural.-de dicho departamento. En este capitulo
se enumeran normas y- procedimientos administrativos . existentes
en una enmpresa real, .se realiza un. andlisis. de estos
procedimientos - y.del -entorno de control interno de la empresa,
tanbién se evalGa el control interno del procedimiento de pagos,
un .andlisis de las especificaciones de los puestos de trabajo

del departamento de caja y 1a verificacién del cumplimiento de




los procedimientos de pago.
- En la parte final de 1la investigacién se exponen las
conclusiones y recomendaciones del tema investigado y la
- bibliografia utilizada para recopilar la informacién. que se

presenta en este trabajo.
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CAPITULO T

EL RECURSO HUMAMO Y LA EMFRESA
El recurso humano &3 21 qus promueve todos los cairbios

fundamentales de la sociedad y se asocia & 1a empresa  como ;.u

elemento activo.

Este capitulo trata szobre Ja definicidn, las
caracteristicas y 1la imqrtancia del recurso humano.  Asf
también se presenta a la empresa como una unidad de 'tr‘abajo de
funcién  social y econdmica, con sus caracteristicas vy
diferentes c¢lasificaciones, haciendo énfasis en 1a emoresa
industrial con el objetivo de introducirnos en el campo que

abarca el presente trabajo.

E1 Recurso Humano

El éxito de una empresa depende en gran parte de. su
personal. Son los directivos, los jefes y los empleados, las
personas aue se desenvuslven dentro de 1a misma y encaminan Sus
operaciones hacia el crecimiento tanto individual como de 1la
enpresa.

La empresa requiere de una serie de recursos que
administrados correctamente le permiten alcanzar los objetivos
que pretende. . Los recursos pueden ser n\ateriales;, como 'el
capital, las instalaciones fisicas, 1a maguinaria y las materias .

orimas, Técnicos, como los sistemas, procedimientos,



organigramas e instructivos y el recurso humano, que se define a

continuaciodn.
Definicién

€1 recurso humano es el esfuerzo o actividad humana que
comrende conocimientos, experiencias, motivacién, intereses
vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades
y salud, E1l recurso humano es el mis importante porque puede
mejorar y perfeccionar el empleo v el disefio de los recursos
materiales y técnicos. Este es 1a parte activa de una empresa.

Las personas difieren en cuanto 8 sus conocimientos y sus
capacidades en todos los campos de 1la actividad humana. Cada

persona percibe el mundo que la rodea en forma particular; su

percepcién individual est& determinada por las experiencias

personales que crean un filtro a través de donde se aprecia el
mundo. .

Podemos decir, que los empleados son diferentes los unos de
los otros, y que existen diversas formas de valorar las
caracteristicas y las dimensiones que conforman la personalidad
humana. Un buen directivo logra identificar‘ las cualiaades
particulares de cada subordinado y utiliza esa 1 nfor‘maé'i.én en
beneficio de los intereses del empleado y de la empresa.

€l recurso humano es un elemento necesario para establecer
y comparar  funciones  de  .produccién, administracion y
ventas, que a s8uU vez son ,igua?mente‘ fndiséensa&es para
mejorar la eficiencia en la administracién ‘.de los recursos

y para progrsmar raciof\almente el desarrollo de 1a empresa.

2




1. 1.2 Caracteristicas del Recurso Humano

Algunos aspectos que caracterizan al recurso humano  son

los siguientes:

A,

8.

C.

D.

A diferencia de otros recursos, no es propiedad de 1la
empresa, Los conocimientos, "“las experiencias y las
habilidades, son parte del patrimonio personal e implican
una disposicidén voluntaria de la persona que no puede ser
obligada a prestar trabajos personales, sin Ja justa
retribucién y sin su consentimiento.

Las actividades de 1las personas son voluntarias. La
empresa no debe asumir que por contar con un
contrato de trabajo con sus empleados, a cambio va a
recibir el mejor esfuerzo de sus miembros; solamente
contard con la colaboracién de los empleados si perciben
gque esa actitud va a ser de utilidad y si los objetivos
empresariales coinciden con los objetivos personales.

E1 recurso humano, es tangible en cuanto a que la persona
se puede palpar y es también intangible porque se
manifiesta a través del comportamiento de las personas en
la organizacién. E1 ser humano presta un servicio a catrbib
de una remuneracién econémica y afectiva.

1 recurso humano ss escaso. No todas las personas poseen
las mismas habilidades y conocimientos, es por allo que
existen personas calificadas y no calificadas de donde

surgen los mercados de trabajo. Entre mis escaso resulte

‘un recurso, mis solicitado sera.




1. 1.3 Importancia del Recurso Humano

L3 empresa logrard sus metas s6lo si existen condiciones
favorables para que los trabajadores se desarrollen
adecuadamente, al mismo tiempo los empleados experimentaran la
satisfaccién de wutilizar sus capacidades y destrezas y de
afirmar bsu sentido de autqrea]izacién. Es preciso tener un
panorama de la composicién psicolégica del individuo, aunque hay
todavia mucho que aprender acerca de la conducta humana.

A los s;eres humanos les gusta creer que siempre \viven la
vida de una manera racional y bien pensada, mucho de lo que
hacen es resultado de emociones y sentimientos. La direccién
de las empresas actualmente se interesa y reconoce lo legitimo
del fac;tor afectivo en el proceso laboral. .

Cuando una persona adquiere madurez libera su energia
psicolégica, entonces as responsabilidad de 1a direccidén crear
situaciones que motiven esta iibertad. Se supone que una
persona reacciona a los estimulos con un estado de
desequi Tibrio‘interior que proviene de una necesidad vy la meta
del individuo es alcanzar el equilibrio de ésta.

Las actitudes que tengan los administradores hacia la
personalidad humana y 1a forma que tengan de dirigir y controlar -
las actividades de los empleados son de importancia vital en la
determinacién del ambiente de la enpresa.

Podemos decir, que la empresa es un conjunto de factores
gque pretenden un fin, y el persocnal es el factor mids importante.
Ssi 1la direccidon estd capacitada, los recursos financieros con

que se cuenta son suficientes y el producto qgue se




1.2. 1

comercializa ha sido bien aceptado, pero las personas que
trabajan en la empresa no estdn al nivel exigido, existe un
problema de importancia que debe resolverse para que todo

funcione adecuadamente.

La Empresa
La empresa no nace por si sola ni es un fin en si misma,
su origen esté en 1a necesidad social de que produzca bienes o

servicios y satisfaga las necesidades de la sociedad.

pDefinicidn

La empresa es 1a unidad productiva o de servicios que se
integra por recursos humanos, materiales y técnicos, que
necesita ser administrada para lograr sus objetivos
propuestos. Estos cbjetivos pueden ser los siguientes:

A Produccién de bienes o cubrir 1a demanda de servicios.
B. Obtener la mdxima produccién posible.

C. Elevar el nivel moral y material del hombre.

D. Aprovechar los recursos naturales.

Cualquier persona o grupe de personas que tiene un nombre,
un propésito en comin o que efectla transacciones con el piblico
son considerados una empresa.

otra definicién que enfoca a 1a empresa como una unidad
de trabajo orientada hacia una produccién socialmente
atil, es la siguiente:

La empresa estd constituida por elementos humanos v
materiales, creada para responder a las necesidades que tiene

la sociedad de que alguien se responsabilice de producir vy



t.2.2

suministrar en forma adecuada los satisfactores que le son

indispensables para su subsistencia y progreso.

Clasificacidén de la Empresa

A,

c.

D.

F.

Por tipo de objetivo:

- A corto y largo plazo.

- Principales, subordi nadqs y colaterales.
Por categorias de los objetivos:

- De servicio.

- Social.

- Econémico.
Por su tamafio:

~ Grandes.

Medianas.
- Pequefias.

Desde el punto de vista juridico:
- Privadas.
- pdblicas.

De acuerdo a su formacién social:

- Colectiva.

Comandita simple.
- Comandita por accién.
~ Responsabilidad 1imitada.
- Sociedad anénima.
De acuerdo al sector de 1a economfa:
- Agricola.

- Industrial.




2.3

- Comercial.

~ Servicios.

Empresa Industrial

E1 término industria, agrupa diferentes campos de actividad
como lo son:

La industria familiar o doméstica, que se caracteriza por
la participacién exclﬁsiva del grupo familiar en las labores de
preparacion y elaboracién de la materia prima. Por otra parte
sy trabajo es fundamentaimente manual valiéndose de instrumentos
muy rudimentarios.

La industria artesanal, se caracteriza porque ademas del
trabajo familiar, existe mano de obra retribuida ajena al grupo
doméstico. La unidad productora es el taller artesanal, la
retribucién del trabajo de los operarios es a destajo, en
especie y/o dinero y los instrumentos de trabajo no siempre son
rudimentarios, aunque siempre predomina la energia.- humana.

La industria manufacturera, concentra un nidmero
relativamente alto de obreros asalariados, quienes se
especializan en 1la ejecucién de diversas operaciones por
separado; el obrero recibe una retribucién denominada salario
por su fuerza de trabajo y la productividad de esta industria es
mayor que las mencionadas anteriormente.

La industria fabril, se basa en 1a contratacién de obreros
asalariados y predomina la fuerza &e las miquinas para la
produccién de mercancias; se introduce muchas veces la

produccién en serie y la racionalizacién del trabajo.




( CAPITULO IX

CONTROL INTERNO

2. E1 profesional de auditoria debe comprender 1o que es el

control interno y considerarlo como un aspecto fundamental de su

profesién. Es importante sefialar que el control interno
administrativo representa el punto de partida del control
interno cor;tab'le.

Este capitulo presenta el control interno con sus
diferentes ' aspectos como: su definicién, clasificacién,

objetivos, entorno, principios y estructura.

2,1 Definicidn

"£1 control interno comprende el plan de organizacién y
todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de un
negecio con el fin de salvaguardar sus activos, verificar la
confiabilidad y correccién de los datos contables, promover 1la
eficiencia operativa y fomentar la adhesién a las polfiticas
administrativas prescritas”. (1) ‘

Esta definicidén incluye actividades contables y financieras
Y se extiende a casi todo el aspecto de las operaciones de 1a

empresa.

(1) 2Ziegler, Kell. "auditoria Moderna". (México; Continental, 1968).
p. 122




2. 2. 1

Clasificaci6n del control interno

En auditoria son reconecidas dos subdivisiones del control
interno:
- Control interno administrativo,

- Control interno contable.

Control interno administrativo:

Comprende el plan de organizacién, procedimientos vy
registros que contiene 1os procesos de decisién que conducen a
la autorizacién de operaciones administrativas por parte de los
administradores y representa el punto de partida para establecer
el control interno contable.

E1 control interno ;'administrativo adem8s de ocuparse de la
autorizacién de transacciones 1incluye las evaluaciones de 1la
actuacién del personal de la enpresa.

Toda empresa puede mejorar y superar determinadas etapas
para lograr los objetivos fijados por la administracién si
cuenta con un correcto control interno administrativo.  Este
control sbélo es posible tenerlo si existe un sistema de
informacién que le sirva como punto de referencia para
cuantificar las fallas y los aciertos.

€1 control internc administrativo contribuye al logro de

los siguientes cbjetivos: diagnosticar, comunicar y motivar.

.A. Diagnosticar: Se basa en que la accién preventiva es mejor

que la accién correctiva. Pérmite anticipar la existencia

de &reas con problema o &reas de acierto, para determimar




2.2.2

las acciones que se deban tomar.

B. Comunicacién: Otro de los objetivos basicos del control
interno administrativo es proporcionar un medio de
comunicacién entre las diferentes personas que integran la
empresa. Esto se logra informando los resultados de las
diversas actividades que se 1levan a cabo.

C. Motivacién: E1l ser humano necesita ser estimulado.
Requiere incentivos para que contribuya al logro de 1los
objetivos de la empresa; también requiere que los
cbjetivos de la empresa no se encuentren en conflicto con

sus objetivos personales o los de su grupo social.

La forma mds efectiva para implementar un sistema de
control. interno administrativo es haciendo participe al personal
de la empresa del diseflo del misio y del establecimiento de los

objetivos y metas que se esperan de las 8reas a su cargo.

Control internc contable:

Comprende el plan de organizacion y los procedimientos vy
registros que se relacionan con la salvaguarda de activos v 1la
confiabilidad de los registros financieros.

La salvaguarda de los activos incluye cualquier medida de
cautela que tiene la administracién para impedir que algo no
deseado le ocurra a los recursos de la empresa.

La confiabilidad de los registros se aplica para 1la
informacién  que se genera para usos internos y externos., Los
estados financieros proporcionsn la base para informar

internamente a los administradores y externamente a los

10




2.3

2.3.1

2.3.2

2.4

accionistas y demds personas interesadas.

Objetivos del control interno
Objetivos generales:

€1 control interno se basa en dos objetivos generales:
A. La salvaguarda de los activos.

8. La confiabilidad de los registros financierocs.
Objetivos operativos:
son los que se orientan a asegurar la razonabilidad de:

A, Que las transacciones se ejecutan con autorizacién general
6 especifica de 1a administracién, -

8. Que las tran;acciones se registran péra permitir 1la
adecuada preparacién de estados financieros de conformidad
con Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados u
otra préctica aceptable de contabilidad.

C. Que el acceso a los activos se permite con la
autorizacion de 1a gerencia.

D. Que periédicamente se comparan los registros histéricos de
los activos propiedad de 1a empresa con los
existentes y se toman las. medidas apropiadas por las

diferencias.

Entorno del control interno:
£s el conjunto de condiciones o circunstancias que rodean
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el control interno. Un buen entorno de control interno
complementa procedimientos prescritos de control e incluye
factores internos y externos. Los primeros son el liderazgo de
1a administracién, la estructura organizacional, presupuestos vy
reportes internos, auditoria interna, personal y las pricticas
apropiadas, mientras los segundos son las condiciones

econémicas de la industria en donde se desenvuelve la empresa.

Liderazgo de la administracién:

El consejo de directores, el comité de aﬁdftoria. cuando
este existiera y la alta gerencia, deben proporcionar 1liderazgo
al establecer un nivel de concientizacién respecto al control.
E1 entorno de control se ve afectado en forma negative cuando la
administracién no se adhiere a procedimientos de control
establecidos o cuando no est&n dispuestos a prescribir

procedimientos adecuados de control.

Estructura organfzacional: ’

Establece un marco general para planear, coordinar vy
controlar las operaciones. La. estructura organizacional de una
empresa, comprende establecer la independencia administrativa de
areas #unci_onales, divisiones y/o departamentos y permitir la
asignacién de responsabilidades y delegacién de autoridad dentro
de la enpresa. Por lo genéral se representa por medio. de un

organigrama. - Para que 1las personas puedan delegar

_responsabilidades. en forma adecuada, es necesario que conozcan

las politicas,  procedimientos y actividades que afectan sus

funciones.
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2.4.4

2.4.5

Presupuestos y reportes internos:

Proporcionan los medios para formular o comunicar los
objetivos de 1a empresa a través de la organizacién vy
proporcionan una base que mide los restﬁtados de las metas
planeadas. Un sistema efectivo de informacidn interna a todos
los niveles de admninistracién se considera esencial para un buen
entorno de control, debe ser oportuno y presentado en forma

regular.

Auditoria Interna:
Contribuye a un buen entorno de control por medio de 1la
vigilancia. del funcionamiento de procedimientos prescritos de

control. Una funcién efectiva de auditoria interna podrd ayudar

. a-la administracidn a ejercer una supervisién continua sobre el

sistema y también ofrecer sugerencias.para mejorarlo.

Personal:

Las personas que ocupan puestos de responsabilidad, como

. .funcionarios, jefes de departamento, administradores y cajeros,

deberdn ser individuos con entrenamiento y experiencia para
poder . ejecutar las. responsabilidades a.signadas en forma
eficiente. La capacidad e integridad del personal dependerd de
las politicas y procedimientos de contratacidn, . entrenamiento,
renunetacién, evaluacién de actuacién y ascensos. Ademds el

personal debera tener altas normas personales y éticas.

2.4.8 Préacticas apropiadas:

Son las medidas misceldneas tomadas por una. empresa para
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- 2.5.1

crear un buen entorno de control, por ejemplo: establecer
fianzas de fidelidad al personal que ocupe puestos de confianza;
tener un cédigo escrito de conducta de funcionarios y empleados
que contenga normas morales de comportamiento y prohibiciones
contra actos ilegales; poseer una polfitica que sefiale con
claridad las acciones incompatibles con los cbjetivos de 1la
empresa; y establecer una politica de vacaciones para el

personal de confianza.
Principios de control interno

Los seis principios que se mencioman “a continuacién se
consideran bésicos para una estructura. de control interno:
~ . Separaciéon (segregacién) de funciones.
- Procedimientos. de autorizacién.
- Procedimientos de documentacidn.
- Registros y procedimientos contables.
- Controles fisicos.

- Verificacién interna independiente.

Segregacion de funciones:

Abarca el asignar responsabilidades sobre una transaccién
de tal manera que los deberes de un empleado .proporcionen en
forma automdtica una verificacién del trabajo realizado por uno
o mis empleados adicionales. El objetivo esencial de este
principio se refiere a prevenir y detectar con rapidez los
errores o irregularidades en el desarrollo de - responsabilidades
asignadas,
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2.5.2

2.5.3

2.5.4

Procedimientos de autorizacién:
Permite asegurar que las transacciones son autorizadas. por

personal de 1la administracidén actuando dentro de su

autoridad. Los procedimientos de autcrizacion también  se

consideran importantes para restringir el accesoc a los activos,
a 4reas de custodia de formas no utilizadas como los cheques en
blanco y comprobantes que pueden ser mal utilizados vy a los

registros contables.

Procedimientos de. documentacién:
Los documentos proporcionan evidencia de que han sucedido
ciertas transacciones ademis de indicar precio, naturaleza vy

termino. de la transaccidn, como por ejemplo las facturas,

‘cheques y boletas de tiempo. Cuando estos estdn debidamente

firmados o estampados y ademis prenumerados proporcionan. una
base adecuada para fijar responsabilidades y contabilizar las

transacciones.

Registros y procedimientos contables:

Los objetivos de este control son el registro oportunc en
los 1libros de contabilidad y la emision de informes basados en
registros contables. Dentro. de la contabilidad se deben
establecer . procedimientos para un rdpido procesamiento de
documentos y el registro en los 1ibros de contabilidad de mmnera

consecutiva,

2.5.5 Controles fisicos:

Son. las medidas y medios de- segurided para salvaguardar los

15




2.5.8

2.6

activos, registros contables y formas pre-impresas no
utilizadas,. ademds el uso de equipo mecénico vy electrénico en la
ejecucidn y registro de las transacciones. Las medidas de
seguridad implican limitar el acceso a las 4reas de
almacenamiento solamente a personal autorizado y los controles
fisicos se refieren a salvaguardas internas, como poseer cajas
de seguridad, bodegas cerradas y protegidas contra incendios; vy

salvaguardas fuera de la empresa, como bévedas en bancos.

Verificacién interna independiente:

Inplica comparar los registros contables con los activos
existentes, constatar que 'laé cuen‘tas. de control concuerden con
la suma de las . subcuentas, calcular .nuevamente las
remuneraciones de Yos empleados. o la facturacién a clientes por
una. persona que no haya preparado.la -informacién inicial o que

no tenga. 1a custodia de los activos.
Estructura del control interno

La estructura del control dinterno de una enpresa
consiste. en las politicas y 'procedimientos establecidos para

proporcionar seguridad razonable. de lograr los objetivos

- especificos de la enpresa. Consiste en los siguientes

elementos:
- Ambiente de control.
- Sistema Contable.

- Procedimientos de Control.




2.8. 1

2.6.2

2.8.3

Arbiente de control:
Representa el efecto colectivo de varios factores en
establecer, realzar o reducir la efectividad de politicas vy

procedimientos especificos, por ejemplo: 1la filosofia y forma

- de - operacidn de la gerencia, la estructura organizativa de 1la

empresa, politicas y précticas del personal y los métodos de
control. administrativo para supervisar y dar seguimiento al

control existente, incluyendo auditoria interna.

Sistema Contable:

Consiste en los métodos y registros establecidos que

-ddentifican, re(nen, analizan, clasifican, registran ¢ informan

de las operaciones de una entidad, . pretenden. mantener el
control de los activos y pasivos. . Un. aistema contable adecuado
establece ' -métodos y registros que: identifican .. vy
registran. todas las 4iransacciones en forma oportuna, con

detalle, a su valor adecuado y en el periodo contable.

.correspondiente.

Procedimientos de control:
Son aquellos procedimientos vy polfticas adicionales al
ambiente de control y al sistema contable, establecidos por 1la

gerencia con. la finalidad de lograr los objetivos de 1a empresa.

_Por ejemplo la segregacién adecuada de funciones, asignando a

diferentes personas 1las responsabilidades de autorizar vy

- registrar las transacciones, y custodiar los activos.
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‘CAPITULO IXII

ADMINISTRACION DE LA FUERZA DE TRABAJO.

La administracién de la fuerza de trabajo comprende
diferentes técnicas que permiten medir el trabajo y 1la
eficiencia - del recurso humano. Para que esta administracién
sea efectiva es necesaria la inversién de tiempo, esfuerzo vy
capital.

Las técnicas que se utilizan para medir el trabajo,

.mejorario y simplificarlo, contribuyen a mejorar el control

interno.y 1a productividad de una empresa.

Medicién del trabajo:

La medicién del trabajo evalGa el contenido del trabajo,

- . basicamente del fisica. . E1 contenido generalmente se especifica

en fqncién del tiempo por unidad fisica, es decir, minutos por
unidad, kilo o metro, aunque a veces se expresa por sSuceso.

La medicion del trabajo y sus aplicaciones se basan en
diversos conceptos, como por ejemplo: el trabajo de un dia
justo constituye un objetivo fundamental de Tas técnicas de
medicién del trabajo, incluye la obligacién de realizar "el
trabajo de un dia justo para recibir 1a paga de un dfa justo'.

.La .seleccién.de la técnica de medicién de trabajo que se
emplee es una decisién que también implica costos. Entre 1las

técnicas de medicién del trabajo se mencionan las siguientes:
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1.1

3.1.2

3.1.3

Estudio de tiempos:

Constituye un r“egistro de‘tienpos‘en el que se indica qué
trabajo, cudndo, como, dénde.y.port quién fud realizado. 1La
tarea se desglosa en tareas més pequefias distribuidas en forma.
l6gica y secuencial para las que se registra. el : tiespo
correspondiente. Esta técnica va. acompafiada de estimaciones de

la eficacia del trabajador durante 1a cbservacidn.

Sistemas de tiempos predeterminados:.

E1 principal cbjetivo es .reducir todo movimiento humano a

"sus camponentes perceptibles més fundamentales, ademds elimina

la tarea de estimar el .rendimiento por resultados mientras se

lleva a cabo cada uno de. los estudios de tiempos.

‘Muestreo de trabajo:

Consiste. en cbservar las actividades del trabajo humano. de

..un modo discontinuo. ~Esta técnica permite cbtener los tiempos

estandar y/o previsiones de tiempos o demoras correspondientes a

- los elementos.

E1 muestreo de trabajo es una técnica de investigacion que

. mide directamente las actividades globales de las personas o

miquinas. Puede proporcionar la respuesta a preguntas. bgsicas
como: ¢ qué porcentaje  del tiempo de .trabajo dedican los
enpleados de mantenimiento. a sus trabajos. reasles?

€1 umuéstreo de trabajo es una forma de.medir el . trabajo,

pero no implica una intensa.participacion. del’ personal con

. .experiencia, ni. mantiene prelacién con .Tos problemas  de 1las

estructufas salariales ni los incentivos.
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3.3

Puede constituir un medio para el desarrollo de 1los
supervisores y es aplicable especialmente como técnica finicial
de andlisis al abordar el costo de las actividades de servicios

y mano de obra indirecta.

Perspectivas para 1a medicién del trabajo:

La corriente principal del esfuerzo hecho en 1a. medicién
del trabajo se ha desplazado de la elaboracién de técnicas para.
la determinacién del contenido del trabajo, a las siguientes
&reas principales de actividad:

A. . Procedimientos simplificados que permiten ahorrar costos,
referentes. a la aplicacién de tiempos estsndar a los
registros de produccidn.

B, La mefora. de . 1os papeles de direccién, supervisién vy
.asesoramiento en la .administracion de los programas de

medicion. del trabajo.

€. - Utitizacién de computadoras y equipos periféricos en la

presentacién. de informacién scbre tiempos vy produccién,.
datos de proceso y preparacién en forma gréfica para que

actlen Tos directivos a nivél de ejecucién y operaciones.

D. - El desarrollo, .modificacién y aplicacién de sistemas de

software de computadora que incorporen datos en forma de
tienpos esténdar.
Simplificacién y Mejora del Trabajo:

La simplicacién del trabajo surge del concepto expresado

por primera vez por Allan Mogensen en 1930, ‘'que la persona. due
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hace una tarea sabe m8s scbre ella que cualquier otra vy, por
consiguiente, es la mds idbnea para mejorarla".(2)
La simplificacién del trabajo estd formada por tres partes:

1) la filcsofia; 2) el modelo y 3) el plan de accidn.

3.3. 1. Filosofia:

La filosofia de la simplificacién del trabajo dice que
existen tres formas de obtener resultados a través de 1las
personas. Se les puede ordenar, utilizar la fuerza, el temor o
la autoridad. Se les puede vender, por medio de.la'persuasién o
recompensas monetarias., O se les puede hacer participar en. la
‘majora del .trabajo,  proporcionéndoles de este modo la
satisfaccién que buscan en su trabajo.

Estas. satisfacciones se encuentran en un puesto de trabajo
desafiante que permita sensaciones de realizacion,.
responsabilidad, crecimiento, progreso, disfrute del trabajo
mismo y reconocimiento de los. logros.

Previo a -implementar un sistema de simplificacién del
trabajo se debe creer sinceramente que existe un recurso de

. grandes dimensiones y potencial, de ingenio y creatividad en
casi todos 1los miembros del personal. Debe proporcionarse a
todos . los -empleados una formacidn bésica en los principios e
instrumentos. de  la simplificacién del trabajo,. o la empresa
- dcabard -con los resultados tipicos de un-plan de sugerencias,

donde 1a aceptacidn de las ideas presentadas por ejemplo, sbélo

(2) Mogensen, Allan H. "Enciclopedia del nanagement“ (Espaﬁa' Editorial
Océano, 1988) tomo 4. p, 1205, :
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alcanza el 25%

Debe brindarse tanto a directivos como a supervisores la

.oportunidad de desarrollar su capacidad para resolver los

problemas que surjan en materia de relaciones humanas. Existe
la tendencia a promover a aquellos. .empleados que demuestran
tener capacidad en la tecnologia da sus puestos de trabajo, el
resultado es que estas.personas dedican 1a mayor parte de su
tiempo a problemas tecnolégicos y sélo una pequefia parte a

trabajar asuntos. relacionados con problemas humanos.

Modelo de. aplicacién:.
E1 modelo de simplificacidn del trabajo. desarrolla los

" instrumentos y. técnicas que marcan la diferencia entre ingeniar

ideas llamativas basadas en. un. juicio precipitado y la

. utilizacién - de - un .enfoque organizado. El . modelo més

corrientemente utilizado para mejorar los métodos, se desarrolla
en cThco pasos:

A. Seleccionar un puesto de trabajo para mejorarlo.

B. Obtener todos.los datos. Preparar una grafica del proceso.

C. Poner en tela de juicio todos los detalles:

& Qué -  Por qué ?
. Dénde - Por qué ?
¢ Cudndo - Por qué ?
¢ Quién - Por qué 7
¢ Cémo -  Por qué ?

Hacer una lista de las posibilidades y verificar si se
-puede: ¢ Eliminar ?

¢ Combinar ?

¢ Modificar la secuencia ? E1 Tugar ? La persona ?
Mejorar los detalles necesarios

D. Desarrollar el método preferido..

PROPIERATAE 1A UNIVFRSIDAD DE SAN CARLDS BE GUATFMATA
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3.3.3

£, Inplantarlo y comprobar los resultados.

Plan de.accién (implantaciéon de las mejoras):

€1 paso final en la simplificacién del trabajo es poner a

. prueba la tarea en cuestidn e implantar las mejoras ideadas. Se

supone muchas. veces que los trabajadores se opondrén a tales

.mejoras debido a que estarén consideradas.comb--operaciones de

aceleracion. Si se ensefisa @ los operadores.como.utilizar esta
herramienta y han participado:en la introduccién de las mejoras
rara vez se materializa. esta oposicidn..

La.-simplificacién del. trabajo es un enfoque sistemdtico de

" mejora. de 1a productividad, reduccién de los costos.y mejora de

3.4

Ta calidad orientado hacia el ser humano.

Disefio del trabajo, ampliacién y enriquecimiento del puesto de

trabajo:

Actualmen:te. el término. disefio. de puestos de  trabajo se

- utiliza para referirse a cualquiera:de 108 -enfoques destinados a

aumentar el nivel de satisfaccion con el trabajo, diseflando
puestos de trabajo més desafiantes e interesantes.

Los cambios en-el disefio. del trabajo pueden.lograr mejoras

.. .sustanciales tanto. en las.actitudes.de los trabajadores -como en

la eficiencia de la onganizacién; Ademés. . pueden lograr. una

- mejora de .calidad, de supervisidn y en la- relacién con 1los

clientes y una mayor cooperacién entre los enpleados.;. -
.La -implementacién de este tipo de canbios. . requieren- una
gran cantidad de tiempo paciencia y apoyo dea seguimiento; los
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cambios en el disefo o estructura del trabajo crean ondas que se
transmiten por toda la organizacién por lo que deben emprenderse
con gran cautela y después de haberse 1llevado a csbo una
implementacidn minuciosa.

En 1a gran  mayoria de los casos los fracasos en Jlos
programas de diseflo del trabajo, no crean grandes dificultades a

la organizacién; simplemente no ocurre nada.
Productividad:

La productividad se define como la relacidén entre 1la

‘produccién y cualquiera o todos 1os factores con ella asociados,

medidos. en terminos. reales.  Pueden medirse en. el caso de
organizaciones productoras para divisiones, departamentos,
plantas o centros de costos asi. también. pueden medirse valores
de productividad. correspondientes. a - industrias sectores o
sistemas econdmicos enteros. Desde finales de 1840 se ha hecho
cada vez mayor la.owdici®n de la productividad en las unidades
de planta y en las enmpresas.

.La produccién generalmente es un agregado ponderado del
nimere de unidades fisicas de los diversos productos de la

-emprasas '1os.faqtores de produccién dan lugar-a.tres categorias

principales de costos: mano de. obra, productos intermedios

. (materias primas, :suministros, energfa y servicios adquiridos

fuera de la empresa). y capital.
La .medicién de la productividad consiste en convertir las

estimaciones de los valores y costos de produccién en precios

constantes.
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CAPITULO IV
ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO.

COMO UN EFECTIVO CONTROL INTERNO

Como se traté en el capitulo II, la finalidad del control

-interno es la salvaguarda de los activos y la confiabilidad de

los registros financieros. para lograr la efectividad del

control. interno se requiere la participacién de sistemas,

personal. competente y documentacién en. que consten- las
operaciones y 1o que se hace con ellas.

La efectividad del control interno se ve influenciada por

-@} .ambiente - en que opera. Este ambiente estd formado por la

conciencta. de control por parte de la alta direccidén,. 1la
estructura. organizacional, l1a auditoria interma, la competencia
del personal y todas las medidas. que toma la administracién de .
la enpresa para salvaguardar los activos y .mantener  registros
financieros confiables.

ET personal y su competencia, que es ¢l cbjeto primordial
de este . estudio se ve condicionado por aspectos como: el
prestigio de la empresa, el ambiente fisico, politicas de
seleccién, . retencién, entrenamiento, .supervisién, evaluacién vy

renuneracién del . personal. Estos aspectos competen a la

- administracién del -recurso humano de una empresa. En este

capitulo entraremos a conocer cada uno de ellos.
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La administracién de recursos | humanos. es el proceso
administrative aplicado al acrecentamiento y conservacién del
esfuerzo,. las experiencias, la salud, los conccimientos. y 1las
habilidades de los miembros de la empresa, en beneficio del ..
individuo y de 13 propia empresa. Otra definicidén nos.dice que
administrar el recurso humano es crear las condiciones que
permitan el desarrollo, crecimiento, . :participacién. e
involucramiento del recurso humano en el disefio, planeacién, vy
ejecucidn de los sistemas y programas que permitan alcanzar las

metas de la empresa.

El prestigioc de la empresa

Es dmportante la ‘imagen- que 1la. empresa tiene en el.

.exterior, . porque esto permite que existan mis y mejores

candidatos a 1las p'lézas vacantes que se anuncien. . Ademds de

- propiciar mayores oportunidades de créditos y mejores clientes.

Pero mis importante es 1a.motivacion que.da al ser. humano.

_pertenecer al equipo de trabajo de una empresa que sea

reconocida por 1a calidad del producto que distribuye, 1la
calidad del servicio que presta a los c¢lientes y el lugar

preferencial que tiene para su personal.

El. anbiente fisico y la estructura organizacional

El ambiente fisico comprende - las . instalaciones de 1a

_empresa y todo lo‘relacionado a permitir que el ser humsno

elabore sus atribuciones. en forma adecuads, de acuerdo a sus
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4.3

necesidades de ubicacién y contar con los materiales y sistemas

mids avanzados para realizar en mejor forma su trabajo.

Lta estructura organizacional de una empresa provee la

-estructura global para planificar, dirigir y controlar las

operaciones .

Ademds. esta. estructura organizacional debe asignar
autoridad y.responsabilidad dentro de la empresa de una forma
apropiada para propiciar la adecuada segregacién de. funciones vy

el efectivo control interno.
Reclutamiento y seleccidn del recurso humano

Las politicas de seleccién de personal. deben estar
orientadas a consegbir que exista.competencia.en las distintas
posiciones de la enpresa.

Recl utaim'ent—0 de recursos humanos. es el proceso que busca
encontrar-y-dtraer solicitantes adecuados para los puestos. La
seleccién de recursos humanos esta formada por las etapas
éspecificas- que se utilizan para decidir cuales son los
candidatos que se deberia contratar.

. E1 .proceso.se inicia.cuando se buscan nuevos candidatos vy
concluye cuando se toma Ta decisién de contratacién..

-La' funcién  de reclutamiento y.seleccién de personal es
importante porque 1a calidad del recurso humano de una. empresa ..
depende de 1la calidad de sus enmpleados. Cada enmpresa tiene
limitantes en este aspecto con la finalidad de seleccionar el
personal mejor calificado y apropiado para las diferentes

posiciones de trabajo.
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4.3.2

Entre estas limitantes estan: las normas de ascenso interno
y las normas de remuneracién,
Normas de ascenso internot

Las normas de ascenso interno tienen como. finalidad dar a
los empleados actuales 1a primera oportunidad para cubrir las

vacantes que se presenten. Estas normas contribuyen a elevar la

. moral de los empleados, a atraer a candidatos que buscan empleos

con futuro vy a retener a los empleados actuales.

Normas de. remuneracidn:

Ltas normas de remuneracion son. 1os.1imites de pagos que las

empresas fijan para los diferentes empleos, seglin su estructura

orgdnica vy las responsabilidades y atribuciones de cada puesto

de trabajo.
politicas de retencién del recurso humano

- Las politicas de retencién del recu}'so humano consisten en

las medidas que toma la empresa para evitar los altos indices.de

. rotacidn,. . especialmente en los .niveles superiores de 1la

administracién..

Una deé las formas de retener al personal es 1a. planeacibn

‘de carreras. . -Cuando las empresas fomentan la planeacién de

carreras, . los empleados tienen mayores probabilidades de
establecer metas para si mismos, a su vez esas metas puedsn
motivarlos ' a proseguir su educacién, capacitacién u otras
actividades .de desarrollo. de carreras. Esas actividades

aumentan. el valor de los empleados. para la empresa y le
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proporciona una base amplia de candidatos competentes para
satisfacer las necesidades de.contar con personal que tenga
talento vy pueda ascender.
_ Los beneficios de la planeacidén de carreras son los
siguientes:
- Desarrollo de empleados que pueden ascender.
-~ + Disminucién de la rotacién de enpleados.
- Aprovechamiento del potencial de los empleados.
= - Contribucidn al crecimiento del enpleado y de la empresa.
- Reduce las limitaciones en el desarrollo.
- Satisfaccién de las necesidades de los enpleados

{necesidades de estima, reconocimiento-y realizacion)..

.La ‘baja rotacidén permite que el empleado se . especialice,
conozca los procedimientos. de control interno y 1os. ponga en

préictica.

Entrenamiento del personal

La politica de entrenamiento y capacitacién periddica en
las diferentes &reas de trabajo, permiten que cada persona tehéa.
el nivel de competencia. adecuada para la labor que se le asigna
y suficiente 1integridad para éenti rse responsable de su
realizacion.

Durante mucho tiempo se ha reconocido que Ta competencia
del personal tiene gran. influencia.en el buen funcionamiento del

control interno de la empresa..
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4.8

4.7

. Supervisién del recurso humano

La administracién efectiva es una.cualidad gerencial que
el auditor toma muy en cuenta.

Una supervisidn adecuada. permite que los sistemas de
contabilidad y las normas de control interno sean .confiables.
Debido a 1a presién de trabajo normal, el personal busca formas
de hacer m&s f4cil su.tarea dejando de hacer rutinas necesarias
o no registrando asientos en.los libros auxiliares. por 1o
anterior es necesario-que existe una supervisién continua de
verificacion con respecto a. estas normas de control.

La falta de supervisién puede detectarse, -an en sistemas

bien diseflados, por problemas en las cuentas, como abundante .

. nGmero. de errores y excepciones, retraso en el trabajo, cuellos

de botella en los registfos; y-el abandono  de procedimientos.

prescritos.

Evaluacibn y remuneracién del recurso humano

La .evaluacién periédica del personal permite detectar que
las personas son capaces de cumplir con sus responsabilidades.

" La- evaluacién del rendimiento es el proceso por medio del

- cual las eubresas eval(an el desempefio de sus:empleados en el

trabajo. . Las evaluaciones precisas del rendimiento les indican
a los trabajadores cudles son sus deficiencias y fortalezas
personales y-al. departamento de personal les ayudan a lograr que

las compensaciones, ascensos, capacitacién. y desarrollo. del

-, pensonal.éeammejor orientadas y mds eficaces.
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Ltas evaluaciones da desempefio tienen los siguientes
propdsitos:
- Mejorar del rendimiento del empleado.
- Ajustar las compensaciones econémicas.
- Respaldar decisiones de ascensos y transferencias..
- Identificar necesidades de capacitacidn y desarrollo.
- Fomentar la planeacién y desarrollo de carreras.

- Detectar deficiencias en el proceso de cobertura de empleos.

‘Es inportaﬁte que exista una remuneracién de acuerdo a la
~posici66 de . cada empleado, lo:contrario afectard el anbiente
laboral, promoverd 1a rotacién de personal y el bajo desenpefio
del‘ recurso humano.,

Cuando las personas no. . tienen la adecuada
- remuneracion en el emplieo que realizan.toman actitudes negativas
que influyen en “su eficiencia y en. el crecimiento de 1las

enpresas.
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5. 1

CAPITULO V

AUDITORIA DE PERSONAL

Durante 1las actividades diarias de una empresa existen
normas y.procedinﬁentos que al practicarse continuamente se van
convirtiendo en anticuados con respecto al movimiento vy
crecimiento. de las empresas. La auditoria de personal implica
una revisién de las actividades que realiza el personal, y
pretende localizar problemas y errores que pueden ser
controlados:a tienpo.

La importancia de este capitulo radica en que es. necesario

. hacer- revisiones periddicas en las actividades que realiza el

recurso humano, con el objetivo de evitar procedimientos

. obsoletos que. absorven tiempo y recursos.

Definicién.de auditoria de personal

ta auditoria de personal constituye una investigacién que

‘tiene por objeto- revisar y comprobar todas: las funciones vy

actividades que en materia de personal se .realizan en los
distintos departamentos de una. empresa, para determinar si. se
ajustan a los programas establecidos y-evaluar si se cumplen los

objetivos y polfticas determinadas previamente, sugiriendo los

canbios 'y mejoras que deben hacerse para el mejor cumplimiento

.de los fines de 1a administracién.

La. auditoria de personal constituye un instrumento de 1la

funciSn de control interno porque es un examen légico de los
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. 5.2

objetivos, 1las politicas, los sistemas, los controles, 1la
aplicacion de los recursos y 1a estructura de la empresa.
Proporciona retroalimentacion sobre las funciones de
personal 2 'los especialistas, a los gerentes operacionales.
Tawbién provee. datos sobre la medida en que los gerentes
cumplen satisfactoriamente sus deberes relativos al  recurso

humano.  Podemos decir entonces. que 13 auditoria de personal es

~una verificacién general: de control de calidad de las

actividades de personal en una divisién o una empresa, que

permite descubrir problemas -y asegura que se cumplan las

‘diversas normes. .

E1 objetivo primordial de. 13 auditoria de personal no. es.
realizar una recoleccién de datos y determinar si se han
aplicado con. exactitud los presupuéstos del departamento de
personal; aunque esto es el primer paso no 1lena "todas las
funciones y cbjetivos de esta auditoria. La etapa de evaluacidn

de resultados es una de las m&s .importantes porque permite

evaluar si se alcanzaron los.cbjetivos fijados por la empresa. en.

. materia de.personal y proponer determinados -cambios que ayuden a

mejorar la funcién de personal de toda la empress.
Beneficios de la auditoria.de-personal

Los principales beneficios que proporciona 1a8 préctica de

~ ~una auditoria de personal se:resumen en los siguientes:

N

= Identifica 1las contribuciones de las actividades. de

personal a la empresa.
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5.3

- Mejora la 1imagen profesional del recurso humano de 1la

empresa.

- Fomenta. una - mayor responsabilidad v un mayor
profesionalismo entre los miembros del personal.

- Aclara las responsabilidades y los deberes del personal . de
la enpresa.

- Estimula Ta uniformidad en las normas y las pricticas. de
personal.

- Descubre prcblemas. criticos de administracién. de personal.

- Asegura el cumplimiento oportuno de los requisitos.legales.

- Reduce los costos dal recurso. humano, por medio de
procedimientos. més eficaces de personal.

- Propicia una mayor aceptacién de los cambios necesarios en
las atribuciones del personal.

- Requiere un andlisis profundo del sistema de informacién de

la . enpresa.

Proceso de la auditorfa de personal

"El proceso de la auditoria de bersonal se describe en 1la
figura 1 y se explica a continuacidn:.

El alcance de la auditoria de per§mal se . establece en
funcién de laﬁ atribuciones del departamento de personal, los
gerentes. operacionales y los empleados individuales. Luego de

establecido el alcance, se seleccionan Tos métodos de

. ‘investigacién apropiados para el irea que se desea evaluar.

De acuerdo 3 Jos métodos que se van a utilizar se
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determinan los instrumentos de investigacién de personal que
sean necesarios para la auditoria. Por medio de los métodos e
instrumentos de investigacién. se cbtiene.la evaluacién y el

informe de auditoria que servirs de retroalimentacién scbre 1la

actividad del departamento de personal para la direccién de este-

canpo, los gerentes operacionales y empleados individuales de la- -

empresa.

La retroalimentacion desfavorable. conduce a  medidas
correctivas que. hacen mejorar las contribuciones de 1las
actividades del departamento.de personal. Este informe tambien
proporciona.. bases para eligir.los métodos de .investigacién més

apropiados en auditorias. posteriores.

EXAMEN GENERAL. DEL. PROCESO"DE AUDITORIA DE LA DIRECCION DE PERSONAL

i f
L Conparativo
DRSS M N ~ce—ecevwcowne ;
| ALCANCES DE LA EV De automdad
i AUDITORIA DE  f-—~—=-———iT E externa ;
-~ PERSONAL : QS - i
e ety et , 0T | estadistico . msmmsm'os twu.x.w:mu(
| 2 3 01 poswcewowom—== ;’*’“DE INVESTIG..—E INFORME
e ————— $ G |Cumplimienta.: DE PERSOVAL; DE AUDIT.
‘ T i - A |de las normagi ‘v--—=—-=---- pE PERSON. .
: : C |y reglamentos; . = = =0‘memee—eee-
{ ] DI Femmmmveoeeeee ! }
! ! EO Adimon.. | i
i i 3 N | por objetivosi ;
t ! ! - 1
{retroalimentacisén)

Ref.: t = Funcidén de personal

2 = Gerentes Operacionales

. 3 =:Empleados individuales

Figura 1




5.4

5.5

Alcance de la auditoria de personal

€1 alcance de una auditorfa se extiende mds alld de 1las
actividades del departamento de personal. Su éxito depende de

que se desenpefie correctamente y de la medida en que aplican.

- adecuadamente sus programas otros departamentos de la empresa.

Los principales campos que cubre 1a auditoria de personal
son:
- Identificar quién es responsable de cada actividad.
- Determinar los objetivos que se persiguen mediante cada
actividad.
- Revisar las normas y los procedimientos. utilizados. para
-alcanzar los cbjetivos mencionados anteriormente.
- Muestrear T1o6s: registros - del sistema. de informacién de
. personal, para descubrir si se cumplen las normas y los
procedimientos..
- Preparar un informe en el que se recomienden
procedimientos, normas y objetivos apropiados.
- Elaborar un plan de accién para corregir errores en los
-objetivos, las normas y los procedimientos.
- Seguir el plan de accién.para ver si resuelve o no los

. problemas descubiertos por la auditoria.
Métodos de investigacién de Tas auditorias de personal

Las actividades del recurso humano se evaldan mediante

investigaciones.. Estas investigaciones.pueden-ser formales o

_informales, 1a formal a diferencia de la informal utiliza
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5.5. 1

5.5.2

5.5.3

métodos de . investigacidn avanzados estadisticos. Ambas
investigaciones pretenden.mejorar las actividades de personal de
la emprasa.

Entre estos metodos de investigacién se tiene: método

comparativo, método estadistico, método de cumplimiento y método

de administracién por objetivos..

Método comparativo:

Este método compara la empresa o divisidn con. otra empresa
o. 'divisién. para descubrir zonas de mal desempefic. Este método
se usa comunmente para comparar 1os resultados del programa. o
actividades espéciﬁcas de personal. Ayuda a detectar campos

que necesitan mejoramiento,

Método estadistico:

A partir de registros existentes, se. generan normas.
estadisticas que permiten evaluar las actividades y 1los
programas.  Con. esas normas matemdticas, se pueden descubrir

errores, mientras sean todavia pequefios.

Nétodo de cumplimiento:.

Al muestrear los elementos del sistema.de - informacion  de.
personal, se buscan las desviaciones de las leyes y las normas o
los procedimientos de la empresa. Por medio de los esfuerzos de
bisqueda de .datos,. .se puede determinar si se respetan los

reglamentos legales y las normas de 12 empresa.
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5, 5o Wébodo de administracién por objetivos:

-5.8

S.8. 1

Cuando se aplica un método de Adm'nistraqién pPor Objetivos
al campo de los recursos humanos se pueden comparar los
resultados reales con Tos objetivos declarados. De ese
modo, es facil detectar y.seflalar los campos que tienen un

mal desempefio.

Instrumentos. de investigacion de personal

La investigacion de personal debe recolectar datos sobre

actividades del personal de auditoria. .Para cbtener esos datos

se dispone de varias técnicas que sirven como. recolectores de

-informacién.. . Si estas -herramientas se emplean . hibilmente, se

puede obtener una imagen clara de. las actividades. de personal de

la organizacién.. Estas herramientas comprenden:

Entrevistas

~Cuestionarios y encuestas

An8lisis de registros

.. Informacién externa

Experimentos de personal

Entrevistas:

Las entrevistas con los enmpleados y los gerentes son una.

fuente de -informacién scbre las actividades del personal. Las

criticas hechas. por los empleados pueden seflalar  medidas que

deberfa adoptar el departamento de personal para satisfacer sus

necesidades..

Otra fuente Gtil de informacién son 1las entrevistas de
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5.6.2

5.6.3

5.8.4

salida que se sostienen con los empleados que se retiran de 1a

empresa. Se reali zan por separado de 1a auditoria de personal y
se registran los comentarios de los empleados, durante la
auditoria se analizan las respuestas para encontrar las causas
de descontento de 1los empleados y otros problemas. de

administracién de .personal.

Cuestionarios y encuestas:

Estos dinstrumentos se wutilizan porque las entrevistas

requieren -tiempo, costos y por 1o general se limitan a unas -

cuantas. personas. Por medio de encuestas de los empleados se
puede elaborar -un cuadro més preciso del trato que reciben,
También los cuest‘ionari_qs pueden generar respuestas.mis sinceras

de las que se.obtienen en las entrevistas.

Andlisis de registros:
No todos 1los problemas. se reflejan~ por:- medio. de  las

actitudes de los empleados. A veces se descubren problemas al

estudiar 1los registros de personal. Esas revisiones. se. hacen.

para asegurarse que se cumplen 13s leyes y los procedimientos de
la empresa..

Normalimente se revisan Tos registros. siguientes: Seguridad

- @ higiene, quejas, compensaciones, programas y normas.

- Informacién externa:
Las comparaciones externas proporcionan.perspectivas para
poder . evaluar las actividades de la enmpresa. .lLas asociaciones

profesionales . suelen proporcionar informaciones acerca de
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encuestas. de salarios, prestaciones, perfiles demogréficos vy
otros datos que pueden servir como normas para medir los

esfuerzos hechos por el departamento de personal. .

5.6.5 Experimentos de personal:
£l disefio ideal de investigaciones es un experimento. scbre
el  terreno-que permite comparar a un grupo experimental y otro
de control en condiciones reales. si el grupo experimental
tienen indices de accidentes considerablemente m&s bajos, habrs
prueba de que el programa de adiestramiento de seguridad fue

eficaz.

5.7 Principales temas:. que. suele comprender . una' auditoria. de
personal:
- objetivos y politicas de personal.
- Posicién y. funcién del departamento de personal.
- Datos numéricos. de trabajadores en la empresa: nGmero de
. empleados por niveles jerérquicos.
- Datos sobre sindica'lizacfén./
.= ... Admisién y.empleo: sistemas de reclutamiento y seleccidn de
personal.
- Adiestramiento, capacitacidén y desarrollo.
- ‘Politicas de sueldos y salarios.
- Movilidad de personal: rotacién, ascensos, promociones,
transferencias.
- Moral del personal:. ausencias, quejas,. sugerencias vy

conflictos,. determinando sus causas.
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5.8

- . Higiene y seguridad industrial.
- sistemas de comunicacidn dentro de la. empresa..
- control de personal: asistencia, archivo y kardex de

parsonal y forma de 1levar estos controles.

Informe de Auditoria

Los métodos y los instrumentos. de investigacién se utilizan
para elaborar un cuadro de las actividades de personal de la
empresa. Para que esta informacién sea Gtil, se compila en un
informe de auditoria, que es una descripcion completa de las
actividades de personal. Este informe incluye recomendaciones
de précticas eficaces y mejoramiento de las précticas -que son
1nadecuadas.

€l resultado final serd una informacién que en. forma

.- precisa técnica y concisa contenga lo siguiente:

A. la indicacién de aquellas. fallas. a los programas vy

1+ - - procedimientos. que se hallan encontrado, con la indicacién
de 1los daflos que pudieran haber causado o causar en: el
“futuro.

B. La adecuacién o inadecuacidn de los programas, en.. relacién.

con los objetivos y politicas sefialados en materia de
personal..
C. La recomendacién de aquellos casos en los que conviene

.. . elevar, . reducir, .modificar,..canbiar o suprimir determinados

cbjetivos y polfiticas por sar considerados. {imalcanzables,.

. cbsoletos . o inadecuados, indicando la razén y
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5.8. 1

5.8.2

. demostraciones cbjetivas en que se basa lo anterior.
D. La informacién de 1o que no pudo auditarse y las razones
que lo impidieron. ‘
Un informe de autoria tiene varias partes, una. de ellas
corresponde a los gerentes cperacionales, otra a los gerentes de
funciones especificas. de personal y la terceras es para el

gerente de personal,

Informe para gerentes operacionales:
E1 informe-de auditoria para gerentes operacionales resume

sus responsabilidades y objetivos personales. Buscan reducir el

..ausentismo o la rotacién y aumentar el desarrolio de los

empleados. Incluye también deberes especificos de Tos gerentes
de linea. Egsos deberss se refieren a entrevistas a los
solicitantes, :adfestrar a los. empleados, motivar a los
trabajadores y satisfacer las necesidades de los empleos.

€1 informe. i{dentifica también. problemas.de personal. Se

- destacan las violaciones & las leyes de relaciones con 1los

empleados y las normas de personal.. Las nuevas pricticas

- administrativas se ponen de.manifiesto en el informe, junto con

las recomendaciones..

Informe a los especialistas de personal:
Los especialistas que se ocupan del empleo, capacitacién,.
sueldos y otras .actividades da personal, necesitan también

retroalimentacién. Et informe. de auditoria que reciben,

.diferencia- campos .especificos de buen y mal desempefio.
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5.8.3

Informe al gerente de personal:

E1- informe al gerente de personal contiene toda la
informacidén proporcionada a los gerentes de linea vy

especialistas del departamento de personal. Ademds, estos

. gerentes..reciben retroalimentacién sobre:

- Actitudes de 1los empleados y gerentes operacionales con
respecto a los beneficios y servicios del departamento de
personal,

- Un an&lisis de los objetivos del departamento y su
‘organizacion para alcanzarlos.

- Proeblemas del recurso. humano-y sus implicaciones.

- . Recomendaciones para  .cambios necesarios, que se .pueden

enunciar en orden de importancia.

£1 objetivo primordial del informe de auditoria es que el

gerente de personai tenga un.amplio panorama. de la funcidn. del

_.departamento a. su-cargo. Al conocer. el. rendimiento actual de su

departamento, el gerente puede hacer planes. a Targo plazo. para

- dmpulsar las actividades -mis . -importantes. Esos planes

identifican nuevas metas para la empresa, que.sirven como.normas

.. para evaluar en el futuro.las actividades de:administracidn de

personal de la empresa.. .
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CAPITULO VI

CASO PRACTICO

De acuerdo con lo expuesto en los capitulos anteriores, se
presenta . un caso de estudio scbre una empresa del sector
industrial textil ubicada en Ta ciudad de Guatemala. E1 objeto
- del estudio .es conocer en que medida es necesaria la-

participacién del recurso humano y su. adecuada administracidn en
.la creacién.y. mantenimiento de un efectivo control interno. Para
mayor facilidad de comprensién se utilizard el nombre ficticio
MTextiles S.A.".

ta informacién que se presenta en este caso fue
proporcionada por la empresa textil mencionada en el pérrafo
anterior, de la que se obtuvo normas vy procedimientos.
administrativos existentes.

Descripcién general de 1a empresa. .

t.a enmpresa "Textiles, S.A", pertenece al sector industrial
textil y se especializa en la elaboracidn de hilo y tejido. de
algoddn. La estructura organizativa de Textiles, . S.A., Se
ilustra- en la figura 2, en donde se. aprecia la siguiente.
organizacion:

- Administracién.

- Ventas

- Produccidn (dividida en. seis. centros productivos) . -
- . Relaciones industriales

- Auditoria interna

= .. Superintendencia de calidad
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ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA TEXTILES, S.A.

GERENCIA
GENERAL

AUDITORIA ‘I [-SUPERINTENOENCIA
INTERNA J l_ DE CALIDAD
B R | [ S

et  am e it e m ——

|
‘ PROOUCCION | |  FINANZAS VENTAS RELACIONES
| Y ADMOM. INDUSTRIALES

CENTRO PRODUCTIVO C

{- CENTRO PROOUCTIVO O
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_[ CENTRO PRODUCTIVO E

e e e e iy e 0 8 e

{ CENTRQ PRODUCTIVO F

Figura 2 Or‘gahigrama de la €mpresa Textiles, S.A.

()




- Centro productivo E: obtiene tela para la elaboracién de
prendas dé conféccién.

- Centro productivo F: recibe la materia que todos los
centros mencionados anteriormente no pueden utilizar vy 1la
convierte - en otros productos que también se destinan a la

venta.

La divisién administrativa cuenta con los departamentos de
-contabilidad, tesorerfa, .compras, .inmportaciones, créditos vy
cobrog y bodegas.. En.este sector se centralizan todas 1las.

-actividades administrativas .de los seis .centros productivos.

ta divisién. de ventas comercializa.y distribuye el. producto .
. terminado en el mercado local por medio de-una sala de. ventas en
la propia empresa y con distribuidores que. atienden. en
distintos puntos de la ciudad capital. Para el mercado exterior

cuenta con un departamento de. exportaciones..

ta divisién de. relaciones  dindustriales promueve las
_diferentes actividades laborales, culturales. y deportivas de 1la

.- empresa, .también maneja el control.administrativo de néminas vy

planillas, reclutamiento; seleccién, contratacién.y capacitacién. -

del personal.

Aaditoria interna tiene como. finslidad™ promover. el
.cumplimiento. de las normas y procedimientos. existentes, y la .

revisién de todos los egresos de la empresa..

Y




- Centro productivo E: obtiene tela para la elaboracién de
prendas dé conféccién.

- Centro productivo F: recibe la materia que todos los
centros mencionados anteriormente no pueden utilizar vy 1la
convierte - en otros productos que también se destinan a la

venta.

La divisién administrativa cuenta con los departamentos de
-contabilidad, tesorerfa, .compras, .inmportaciones, créditos vy
cobrog y bodegas.. En.este sector se centralizan todas 1las.

-actividades administrativas .de los seis .centros productivos.

ta divisién. de ventas comercializa.y distribuye el. producto .
. terminado en el mercado local por medio de-una sala de. ventas en
la propia empresa y con distribuidores que. atienden. en
distintos puntos de la ciudad capital. Para el mercado exterior

cuenta con un departamento de. exportaciones..

ta divisién de. relaciones  dindustriales promueve las
_diferentes actividades laborales, culturales. y deportivas de 1la

.- empresa, .también maneja el control.administrativo de néminas vy

planillas, reclutamiento; seleccién, contratacién.y capacitacién. -

del personal.

Aaditoria interna tiene como. finslidad™ promover. el
.cumplimiento. de las normas y procedimientos. existentes, y la .

revisién de todos los egresos de la empresa..

Y




6.2.1

Presentacidn del problema:

Debido al crecimiento que ha tenido la empresa, enfrenta
prcblemas en el é&rea administrativa, ademds los niveles de
control interno necesitan ser revisados para cumplir con 1la
salvaguarda de los bienes de la empresa y la adecuada y oportuna
contabilizacién de sus operaciones.

Especificamente enfocaremos el estudio a verificar el
cumplimiento de 1los procedimientos de solicitud, emision
autorizacion y entrega de cheques que es atribucidon especifica
del departamento de caja, con el objetivo de establecer si

existen puntos claves de control interno.

Organizacién del departamento de caja:

En la estructura organizacional del departamento de caja se
encuentran las siguientes posiciones: jefe de tesoreria,.
asistente de caja, cajero central y cajeros de

distribuidores. (figura 3)

JEFE DE ’

_TESORERIA
CAJERO ASISTENTE DE
GENERAL TESORERIA

I

| . ! )
["caJErG CAJERQ ' CAJERO
DEPOSITO DEPOSITO |_DEPOSITO |

figura 3 Organigrama del Departamento de Tesorerfa

48




6.2.2 Perfil de los puestos del departamento:

Dentro .de los menuales de atribuciones de cada puesto del

. departamento se encuentran las especificaciones de la persona

que debe ocupar la posicidn. A continuacién se describen estas

especificaciones;

A,

Jefe de Tesoreria:

-pPoseer titulo de Contador PUbTico y Auditor.

-€dad comprendida entre 25 y 35 afios,

-£.G.L. (3) promedio no menpor a 8

~-Tres aflos. de experiencia. en posiciones similares . de
acuerdo a las caracteristicas de la emprasa.

-Debe ser una persona dindmica y altamente motivada.

~En el trayecto de su vida Taboral, haber demostrado algin
tipo. de habilidad e ingenio.

~~Debe tener el hébito de alcanzar las metas propuestas.

~-Excelentes relaciones humanas.

~Edad comprendida entre 25 y 30 afios

~-EytL nomenor a 8yG nomenor a8

-Experiencia comprobable de dos affos en posicién
similar, considerando. las caracteristicas de la empresa.

-: »Edad . comprendida entre 20 y-26-afios

~-EyLnomenor a8y G nomenor a?v
~Experiencia conprobable de dos afios en posicién similar,
considerando las caracteristicas de la empresa.

Iniciales utilizadas por la empresa en estudio, que

B.. Asistente de cajar
~Perito contador:
C. Cajero de oficinas centrales:
~Perito contador
. ~Buenas relaciones humanas
-Dindmico
{3) E.G.L.

significan el grado de estudios (E), comportamiento en el grupo
(G) y experiencia. laboral (L) del candidato a optar por una plaza
o empleados actuales. E! E.G.L. va creciendo de acuerdo a
- elavacién en el nivel de estudios, comportamiento y experiencia de
las personas.
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D. Cajero de Distribuidor:
-Perito contador
-Edad comprendida entre 21 y 26 afios
~EyLnomenor a5y G no menor a8
-Experiencia .comprobable de.un afio en posicién similar,
considerando. 1as caracteristicas de la empresa.
-Buenas relaciones humanas
-Sexo femenino

6.2.3 Procedimientos de trémite de cheque

Existen normas que establecen los procedimientos. desde 1la
.. recepeién.de papeleria para tramite. de»pagé de cheque, hasta la
entrega del mismo. A continuacion. se presenta cada uno de estos

-procedimientos:

A. Normas de recepcién de papeleria para trémite de pago de
cheques
Recepcién de papeleria:

. La recepci6n de facturas u otros documentos para trémite de
cheques es. a través del departamento de tesoreria y serd el
. cajero.central quien lo recibira.

para pego-de cheques a proveedores, 1a recepcién de 1las

- facturas u otros documentos es los dias Martes y Jueves de
cada semana en el horario de. 15300 a 17:00 horas.. E1
cajero central extenders la contrasefla de pago.

La recepcién de papelerfa interna, para trémite de cheque
ser&: los dfas lunes, miércoles y viernes de cada semana en
¢l horario de 11:00 a 12:00 horas..

Custodfo de la papeleria:

£1 cajero central tendrd.bajo su responsabilidad toda 1la
" papelerfa que le sea entregada para trimite de cheque, = =+~

£1 cajero central deberd adjuntar a cada lote de documentos

para trémite de cheque del proveedor la copia de la
contrasefia de pago para el seguimiento dal tré&mite.
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E1 departamento. de tesoreria velard por la seguridad de
toda la documentacién para trémite de cheque y evitar
la pérdida de la misma.

Procedimiento general de la emisidn de cheques:

- Cajero Central:

1. Recibe del solicitante, facturas u otros documentos para
trémite de cheque.
2. Para personal. interno de 11:00 a 12:00 hrs.. los dias
lunes, miércoles y viernes.
2.1 Revisa papeleria, si todo estd correcto continda: con el
paso 8.
2.2 ST no estd correcto devuelve al solicitante para su
correccién.
3. Para. proveedores. los dias martes y jueves de cada
- semana de- 15:00 a -17:00 horas.
4. Verifica. que Tlos datos contenidos. en el documento
.correspondan-a lo.requerido en 1a solicitud de compra u
orden de compra, siendo éstos:

4,1 - Nombre del proveedor

- Nombre de la empresa
- NGmaro de NIT .de la:empresa

4.2 Por cada producto:

- Cantidades requeridas
~ Precios cotizados
~ valor total de la conpra
5. Verifica que los productos y cantidades que indica 1la
factura correspondan a 1o recibido en la bodega, envio o
factura recibida conforme en bodega (revisando. que esten
firmados o sellados de recibido).
5.1 S todo estd correcto-continia con. el paso 6.
5.2 ST no .estd correcto devuelve al solicitante para su
correccion.

6. Prepara contrasefia de pago en original y copia,

con los siguientes datos:
- Nombre de proveedor
~ Fecha. de recepcibn.del ‘documento
- Detalle de documnentos recibidos
- .Recibe lo. indicado.en. a1 paso anterior.
22. Revisa' que cada lote de documentos para emisién de
cheque tenga los siguientes sellos-y firmas: --

- Visa (auditorfa interna)
~ Codificacién (contabilidad)
- Operado (contabilidad) -
22.1 51 tiene los tres sellos continGa con el paso 24.
23. 51 falta.uno de los sellos no emite. cheque y devuelve
_.al cajero central para su correccién y trasladarlo el
dia inmediato posterior de emisién de cheques.
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24, Procede a realizar las operaciones necesarias para
. imprimir los cheques en original y dos copias.
25, Devuelve al cajero central cada lote de documentos con
su cheque a las 14:30 horas.

Cajero central:

- 28, Recibe lo .Tndicado en el paso anterior.

27. Revisa los datos de cada solicitud de cheque con el
cheque impreso.

27.1 Si todo estd correcto, coloca a los documentos del
proveedor el sello de pagado y a los cheques que sea
necesario el sello NO NEGOCIABLE vy continda con el
paso 29.

28. Si. no estd correcto ANULA el cheque y devuelve a

informitica para continuar con el paso 24 el mismo dia.

29, Traslada. a Gerencia General los cheques con 1la
documentacién de soporte adjunta, para la automzamén
de los mismos a las 12:00 horas.

Gerencia General:

30. Recibe. 1o indicado en el paso. anterior.

.31, Revisa la .documentacién y firma -cada cheque de

autorizado:
32. Devuelve al cajero central todos los cheques
-autorizados al siguiente dia a las 8:00 horas.

Cajero Central:.

33. Recibe 1o indicado en el .paso anterior.

34, Revisa que todos los cheques esten firmados.

35... Archiva una copia de cada cheque, coloca los cheques
en el. archivo. y continda: con. el procedimiento de
entrega de cheques respectivo.

Normas para entrega de cheques
1. Entrega.de.cheques:

a. Para que el proveedor u otra persona pueda cobrar un
cheque, debe .presentar al departamento de Tesoreria la
contrasefia original, que le fue entregada.

b.. Al momento de ser entregado cada cheque, el solicitante’
del cheque debe firmar el cheque voucher de recibido.

¢c. Todo cheque de pago a proveedores debe ser entregado
adjunténdole 1a papeleria que ampara el pago del cheque

- para que e)] proveedor le coloque el sello de cancelado
y emita el recibo correspondiente..

. .de La entrega de cheques :internos deben ser anotados en el

1ibro de. control respectivo, que firmars de recibido el
interesado.
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E.

.@, Los dias viernes,. deben ser trasladados al departamento

de contabilidad todos los cheques voucher pagados
durante la semana de 11:00 a 11230 horas.

2. Dia de pago:

a. E1 pago de cheques a proveedores es los dias jueves de

cada .semana de 15:00 a 17:00 horas.

b. ta entrega de cheques. al personal interno la realizard
el <Cajero Central en cada una de. 1las wunidades
administrativas. de 1la empresa en cudnto. el cheque: esté
autorizado.
tas personas que no permanecen. en. 1as oficinas centrales
se les debe informar telefénicamente de su cheque.

Procedimiento de entrega de cheques. interno:.

Cajerc central:

1. Clasifica los cheques de cada Unidad Administrativa..

2. 81 el . solicitante del cheque permanece fuera de 1las
oficinas centrales se cominica telefénicamente.. para

- ..informarle que puede pasar a.recoger su.cheque.

3. Ancta los cheques en el 1ibro de-control de entrega. de
cheques jnterno.

4, Entregs en. 18 Unidad Admini strativa los cheques.
requeridos, solicitando la firma de recibido en el libro
de control..

Unidad Administrativa:
5. Recibe lo indicado en el paso anterior y firma el 1libro

de recibido.
8. Devuelve al Cajero.Central el 1ibro firmado.

. Cajero.central:

7. Recibe 1o indicado.en. el paso anterior y queda-en espera
del cheque. voucher,. con sus documentos respectivos de

soporte.

-.dnidad administrativa:

. 8. .Se-comunica con la persona 8 quien pertenece el cheque

para que se presente a recogerlo.

8. Solicita recibo y firma de la persona a quien. ests
dirigido. e1 cheque, .en @1 cheque voucher y le entrega el
original,

10, Adjunta el cheque voucher al lote de documentos que
aopara .la emigién  del cheque y anota los .cheques
entregados durante el dfa en el control de cheques
voucher .entregados.a tesorerfa.

. 1t. Traslada 1o indicado en el paso. anterior, diariamente al.

$3




F.

- departamento de tesoreria.
Cajero central:

12. Recibe lo.indicado an el paso anterior.

13. Revisa los lotes de documentos anotados, con cada. lote
de documentos.

4.5t todo estd correcto continia con el paso 16,

15,57 no estd correcto devuelve a la Unidad Administrativa
para. su correccién,

18. Anota en el control de entrega.de cheques voucher, los
voucher de cada cuenta que va. entregar a contabilidad.
17. Traslada a contabilidad, con el control de entrega de
cheques . voucher, todos los cheques voucher pagados
semanaimente los viernes de 11:00 a 11:30 horas para su

archivo.

Contabilidad:
18. Recibe .To indicadd en el paso anterior.

.19. Revisa los voucher anotados en el control con cada lote

de documentos.
20. ST todo. estd correcto continla con el paso 22.

... 21.581 . no-estd correcto devuelve al cajero.central para su

correccion. ‘
22.Firma de recibido el control da cheques voucher y 1lo
. .devuslve &l cajero central,
Cajero Central:

23. Recibe lo indicado en el paso anterior y To archiva.

. Procedimiento de- entrega de. chequss a proveedores:

- Cajero Cantral:.

1. Recibe el original de la contrasefis de pago, los dfas
Jueves de cads .semana en al horario de 15:00 a 17:00
horas.

2. Verifica que el lote de documentos para pago corresponds:

al cheque a pagar.

.3. Soticita. recibo y firms del proveedor en. el cheque »

voucher y entrega el original del cheque con 1la
documentacidén de soporte. :

Proveedor:

4, Recibe 1o indicado en el paso anterior.

5. Sella de cancelado los comprobantes del gasto, elabora

recibo y Yo devuelve al cajero central.
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Cajeroc. central:

8. Recibe lo indicado en el paso anterior.

7. Verifica que los comprobantes de 1la ccnpra esten
debidamente sellados de cance1ado ¥ archwa el lote de
documentos. :

8. Anota en el control de entrega de.cheques voucher, 1los
voucher de cada cuenta que-va entregar a contabilidad.

8., Traslada:' a contabilidad con el control de entrega. .de
‘cheques voucher, todos los' cheques ~voucher pagados

- -semanalmente. los viernes de 11:00 a ti: 30 horas para su
~ ‘archivo. e ot :

Contabilidad:

10. Recibe: 1o indicado en el paso anterior.

t1.Revisa los voucher anotados en el contro'l ~con-cada lote
de documentos.

12. 51 todo estd' correcto continda con el paso-i4i:

13781 «no.estd correcto:devuelve. al caJero central para su

. correccidn.
1h.F1rma de. recibido el controT de cheques~ voucher y lo

dévuelve al caJero central, oo o
Cajero ¢entral::

15. Recibe 1o indicado en- el paso anterior y lo archiva.

Andlisis de los ‘pr'oce'di"’nﬁentos descritos -.
Este andlisis se hace para determinar los.puntos de control
que existen en los procedimientos anteriormente descritos.
Tomando como base la teoria expuesta en capitu‘los.- anteriores se
establecerén las desviaciones'1ocah‘zadas Y los huntos débiles

de s administracidn del recurso. htmano en lo que se refiere. a

1a .seleccién v. 1a capac:dad del mismo.




8.3.1

Andlisis del entorno del control interno

Referente al control interno y su entorno se determind. que
la direccién superior de .Ta empresa reconcce la importancia del
control internc. y que ha iniciado la organizacidén estructural vy
funcional de 1a misma. A pesar de eso, se dan desviaciones
autorizadas por la gerencia que ocasionan el incumplimiento de

procedimientos prescritos de control.

Existen organigramas definidos vy actualizades. de las
diferentes .divisicnes de la empresa, sin embargo, la divisién
administrativa. no se ha modificado en.1lo que se refiere. al
nlmero -de plazas necesarias para cumplir con ‘1as necesidades
actuales de servicio, (tomando en cuenta el-crecimiento de 1la
empresa), 1o que también. trae como consecuencia un aumento de la
carga de trabajo en el personal: de administracién.. .

Entre las fortalezas del entorno de .control interno se

determinG. que- el personal  de confianza. que se encuentra

~involucrado- en el manejo de recursos. financieros de la empresa

posee fianza de fidelidad.
Entre las debilidades de control internc se mencionan. las

siguientes:

- Existe un reglamento. que sefiala las normas = de

. .comportamiento. dentro de la enpresa, que no es del

conocimiento. de todo el personal.

~ .No existe .una politica de vacaciones para el personal de
confianza. »

- No. se han elaborado presupuestos de efectivo, pero existe
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1a base para preparar‘]os en 1993,

- Los reportes internos llevan demasiado tiempo para su
elaboracidén y.revision.

E1 personal del departamento de caja ha sido seleccionado y
capacitado para realizar sus funciones y es considerado 1ntegro
¥y responsable.

En el capitulo IV se mencionan dos limitantes que;» se dan en
el reclutamiento y seleccibn del recurso humano, que suelen
encontrarse en una empresa que estd. en vias de crecimiento..

Textiles, . S.A. - adoleca actualmente de oportunidades de
ascenso. entre su personal, 1o que ocasiona una alta.rotacidn a
nivel administrativo. Esta situacién se.ha intensificado porque
no existe-una: planeaciéln'de carreras que involucre al personal

- que se encuentra a nivel de asistentes.que los preparen para que
puedan 11egan'é ocupar las posiciones de jefes de departamento.

En- 1o0. que se refiere a las normas de remuneracién se ha
iniciado un estudio péra elaborar una: estructura salarial, de
acuerdo a atribuciones y responsabilidades de cada posicion.

Existe poca supervisidon en el &rea administrativa porque el

“jefe de .departamento- se . ocupa de realizar mds trabajos
operativos que de supervisién al personal.

Al referirnos a .la estructura .organizacional del
departamento de tesoreria se determind. que. existe un. nimero
reducido de personal encargado de las operacionss que la empresa
genera, 10 due provoca atrasos en el sistema de pagos, tanto

internos como externos.
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6.3.2 Evaluacién del control interno del procedimiento de pagos:

Al conocer las normas y procedimientos escritos de los

pagos a éroveedores se comprobd que .existen puntos de control

b&sicos como. 1os siguientes:

A

8. -

c.

- B

E.

F.

Existe un departamento de avisos de ingreso totalmente

independiente de caja que es el que recibe los productos vy

tos traslada a bodega o solicitante interno, en el caso que

no exista un inventario.

£1 departamento. de-conpras es. separado e independiente - del
departamento de caja.

Se utilizan 6rdenes de compra prenumeradas, las cuales son
autorizadas por cada gerente de divisién.

tas facturas se reciben directamente en caja, y aqui se
verifican precios y cantidades, comparéndolas con el pedido
y el informe .de. recepcién de mercaderia.

Segin el valor de 1a factura o documento a cancelar, el
pago es autorizado por 1los gerentes divisionales que

corresponde o por la gerencia general.

Para realizar cualquier pago se utilizan cheques voucher

que tlevan. la frase de "NO NEGOCIABLE".

Existen 3 personas independientes del trémite de page con

awtoridad para firmar cheques y cada cheque requiere de dos

firmas.
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6.3.3

Las debilidades de control interno que se observaron son

las siguientes:

A. No existe una segregacidon de funciones en el procedimiento
de pagos, por ejemplo: La persona que prepara la érden de
compra, es la mism3 que recibe las facturas, elabora el
cheque y echtﬁa el pago al proveedor.

B. Se elabors las ordenes de compra posteriormente a la

recepcién de las facturas del proveedor.

Andlisis de las especificaciones de los puestos del departamento

de caja:

Al analizar las especificaciones de lcs puestos: del
departamento de tesoreria, se determind que las personas que
ocupan estas. posiciones: no cumplen con algunas especificaciones -
establecidas en el manual como las siguientes:

a. Jef.e‘ de tesoreria:

Pendiente de obtener titulo de Contador Pdblico y Auditor.
b. Cajero de oficinas centrales

No tiene experiencia necesaria para ocupar la posicién,

.Tomando en cuenta lo anterior, se puede decir que la
seleccién del personal ha sido adecuada en un alto porcentaje,
ademés en el inciso "a" se compensa la falta del titulo con 1a
experiencia v el conocimiento que el jefe de tesorerfa tiene del
puesto y de la empresa.

Con respecto al inciso "b", se ha elaborado- un. plan de

entrenamiento - y.-capacitacién para que la persona que ocupa el




6.3.4

puesto 1o desempefle adecuada y eficientemente.

E1 83% de las plazas del departamento de caja 1las ocupan
personas que tienen mis de tres afios de labores en la empresa,
lo que indica un bajo indice de rotacién en esta é&rea.

. $1n. embargo, las personas que han ocupado 1a posicién de
cajera central han generado movimiento de personal dentro del
departamento de caja, estableciéndose las siguientes causas:

- Existe presién de trabajo debido a que aquf se

centralizan todos 1los pagos. -da - ta .empresa.

- Conocimiento parcial de las normas existentes.

- Falta de cumplimiento por parte de proveedores

externos y del personal fuera del departamento de los
requisitos qu; debe 1levar adjunto al documento o

factura para trémite de cheque.
Verificacién del cumplimiento de los procedimientos de pagos:

A travéz de observacién e indagacién se pudo realizar el
siguiente an4lisis del cumplimiento de las normas prescritas de

pagos.

A, Existe un memorandum emitido por el departamento de caja
informando que 1a recepcién de papeleria interna para
trémite de cheque seréd todos los dfas de 1a semana v no
sélo los lunes, miércoles y viernes-como lo menciona la

norma prescrita.
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8.

O.

E.

F.

Gerencia financiera. autoriza 1a§ solicitudes de cheque vy
regresa la papeier’?a a caja para que de aqui se traslade a
auditoria para la visa respectiva (paso: 8, procaedimiento
C).

E1 agsistente de caja es 1a persona que en.la préctica tiene
1a responsabilidad de emitir los cheques de pagos, no es
informitica como 1o menciona 1a norma prescrita. .

Los cheques-ya emitidos son r'.ete‘m'dos en gerencia general

con frecuencia, lo que ha provocado que personas ajenas al

departamento de. caja, solficiten y obtengan sin autorizacién

previa del departamento mencionado, cheques directamente de

la: gerencia. Esto - .provoca - un .descontrol en el

procedimiento. de énfrega de cheques y en ocasiones se han

‘1legado a extraviar cheques y documentos. importantes.

Los cheques. que el personal dinterno. solicita no son
recibidos, en la mayorfa de los casos, en su propio
departamento. Es mds frecuente que al  MTegar el
beneficiario del cheque, éste (el cheque) sea solicitado al
departamanto de caja para cancelarlo,

La entrega. de cheques voucher a contsbilidad no se cumple
en forma semanal como estd establecido en el manual. ET

dia que se entrega papeleria a contabilidad se utiTiza més

tiempo del. establecido tomando.en cuenta que.el movimiento.

es grands y que la-entrega g6.realiza en perfodos mayores a

una- semana,’
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Conclusiones del caso de estudio

De acuerdo a los objetivos de este caso de estudio se
comprcbé que si  existen en la .empresa que se estudia,
manuales de procedimientos para la realizacion de pagos. Y
basados en los principios del control interno, en las
actividades de las empresas debe haber segregacion de funciones.
para evitar el riesgo de posibles irregularidades; esta
segregacién de funciones. se refleja en las normas descritas en
el presente capitulo, las que en 1a préictica no se realizan en
Ta misma forma, se pudo cbservar que en 1las. actividades del
departamento de caja no se da una adecuada . segregacidén de

funciones causada por insuficiente numero.de personas en el

- departamento y.por falta de organizacién administrativa.

Sa recomienda analizar las funciones.de Tos puestos del

. departamento de caja y promover la.separacién de las actividades

para que el control. interno sea eficiente en esta. &rea de

~ trabajo.

Otro aspecto {mportante que se observd fue que se debe
tener conciencia de control desde 1a alta gerencia  hasta las
personas que: ejecutan. las labores administrativas, de esta forma
se evitard el extravio de papeleria .importante como 1o es un
cheque de pago o bien la falta de requisitos en un documento
cancelado, en el caso de que un cheque sea remitido hacia otro
lugar que no sea el departamento de caja y al ser cancelado no

se indique por medio de un sello del proveedor.
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Por lo anterior se recomienda que se evite el trasladar 1la
papeleria que el personal del departamento de caja ingresa para
firma a otro sector u otra persona que no pertenezca a dicho

departamento.




CONCLUSIONES

De acuerdo a los conocimientos adquiridos a través de 1la

investigacién realizada se establecieron las siguientes conclusiones:

1.

3.

El recurso humano es el elemento que determina el buen
funcionamiento de una empresa, y el gque establece los cambios
positivos o negativos en. la misma, de acuerdo a.ta forma-en que

se le.administre.

La empresa es la unidad econbémica que Tlogrard alcanzar
éxito, si las condiciones que brinda a sus empleados son
favorables y Tes permite utilizar sus capacidades y habilidades
personales para mejorar el proceso productivo y administrativo,

asi como la comercializacidn del producto o servicio que genera.

E1 .control interno tiene como principales objetivos
salvaguardar los activos de 1a empresa y presentar informacién
financiera oportuna y confiable para la toma de decisiones
gerenciales. Para que este control sea efectivo es necesario
que - eh la. empresa exista una comunicacién eficaz para divulgar
las normas vy procedimientos que se prescriben. E1 control
interno implica que exista autorizacidn adecuada y registros de
todas las transacciones que permitan 13 preparacién de los

estados financieros.




k.

S.

Para mejorar el trabajo, .el recurso humano-debe participar
en la planificacién y determinar los métodos y procedimientos
mis adecuados para -é1 y la empresa. Esto proporciona al
trabajador 1a sensacién de realizacion, responsabilidad,
crecimiento,. progreso personal y mayor productividad y calidad
del producto o servicio que genera la empresa. Administrar el
recurso humano es crear 1las condiciones que permitan el
desarrollo, crecimiento, participacién e involucramiento del
recurso humano en el diseflo, planeamiento y ejecucién de los
sistemas. y programas que.permitan alcanzar las metas de 1la

empresa.

£s importante 1a adecuada administracién del recurso humano
para que exista un efectivo control interno, debido a que 1la
compatencia del personal genera el crecimiento de 1las.
empresas. Esto.. se logra por medio de una buena seleccién,

capacitacién y desarrollo del recurso humano permitiendo. que.

. .existan las bases adecuadas de informacién. financiera en la toma

de decisiones. ta competencia del personal es  fundamental

dentro del. . entorno.de control interno Y . necesaria para el

-logro de las metas de 1a empresa, tomando en cuenta

adicionalmente " todos los demis elementos que forman parte de

este entorno.
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6.

La importancia que tiene 1a auditoria de personal en una
empresa es que refleja por medio de las pruebas que se realizan,
la forma en que se estd ejecutando el trabajo y da alternativas
para corregir el incumplimiento de las politicas descritas por

la administracién de las enpresas.




RECOMENDACTONES:

Partiendo de los conocimientos adquiridos, se pueden hacer 1las

siguientes recomendaciones:

1.

2.

3.

Para que la enpresa logre implementar y mantener sistemas.

.de control, tiene que iniciar la .administracién del recurso

humano desde la seleccién y 1a contratacién, tomando en cuenta

.sus caracteristicas propias. -Es.apropiado mantener politicas de
ascensos, remuneracion justa y capacitacién. dentro. del.. sistema

.-de normas - internas  para evitar la rotacién y la falta de

control interno administrativo y contable.

Es - recomendable que las normas y procedimientos que
existen en una empresa se den a conocer a las personas que
intervienen en la operacién para evitar el incumplimiento de los

mismos por falta de informacién .interna, lo que trae. como

. consecuencia  atrasos. administrativos. .También es necesario

mantener una. revisién. constante para actualizar y mejorar las

normas existentes.

Es importante realizar auditorias de. personal. sucesivas -

para conocer Tlas causas .que motivan la .desorganizacién

administrativa de una empresa y corregirlias a tiempo.
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