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incipales fimciones y atribuciones de la Administracidn de Recursos Humanos pueden ser
va y eficientemente desarrolladas por el profesional de las ciencias contables y financieras
o a su formacion profesional Se exponen las fortalezas y debilidades que posee dicho
sional para desarrollarse en esta area tan importante.

Por lo expuesto, recomiendo gue el trabajo de tesis sea aceptado para discutirse en el
ien General Publico, previo a ia investidura del sefior De Ledn como Contador Publico v
or en €l grado de licenciado.
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introduccion

Las. Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, emitidas por
el Instituto Guatematteco de Contadores Pdblicos y Auditores, indican
que "El campo del Contador Publico es quizé uno de los més amplios
que- existen, ya que su. intervencién va dirigida & - un . gran
conglomerado sogial voluminoso” (Z:3); asimismo, "que el Contador
Piiblico y Auditor es un técnico en la materia contable y en auditoria”
{7:3). Esto (ltimo pareciera que limita la actuacién de dicho profesional;
sin embargo; suU preparacion tecnica y capacidad le han permitido
ampliar el campo de accidn y, es por eso, gque en la actualidad se
encuentran a profesionales de esta especialidad, en el Sistemna
Bancaric Nacional, brindando asesoria  fécnica, financiera,
administrativa, entre ofras; pero, en pocos Casos se desempéﬁa

especificamente en el drea de Recursos Humanos.

Se desea comprobar si el Contador Publico y Auditor es un
profesional que de acuerdo a su preparacidn académica puede
desempefiarse en el sistema bancario nacional a cargo de l=

Administracion de Recursos Humanos.
Derivado de lc anterior, se considera importants, tanto para los

futuros profesionales de esta rama, como para los que ya sjercen la

profesion, conocer, identificar, analizar y superar las causas que fimitan

o T T
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actualmente su participacion en el drea de Recursos Humanos dentn
del sistema bancario nacional, lo cual constituye el problema :
investigar en el trabajo que se desarrolla a continuacion.

El presente trabajo de tesis se denomina "EL CONTADOF
- PUBLICO Y AUDITOR EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS"
aplicado aspeciﬁéaménte al sisterna bancario nacional, el cual s¢
desarrolia en cincci capitulos que permitirdn al lector introducirse
ordenada y gradualmente al tema, siendo los siguientes:

Capitulo 1. Sistema Bancario Nacional

El Sistema Bancario Nacional juega un papel importante, tantc
en ia economia del pais como en el desarrollo mismo de las actividades
' financieras; 'por consiguiente, es un mercado en donde el Contador
Publico y Auditor oferta sus servicios profesionales.

Para el ofrecimiento de servicios profesionales, no basta con los
conocimientos que proporciona la formacion académica, también es
necesaric conccer, en toda su magnitud, cdmo ests integrado &l
sisterna, cudl es la clasificacion de las entidades que lo constituyen y
como estén organizadas; ya que con esto se lograra establecer en qué
areas podrén requerir su participacion como profesional.



En todo caso, se hard énfasis al area administrativa vy,

especificamente, a la administracion de Recurses Humanos.

Capitulo II. El Contador Publico Y Auditor

'En este capitulo se trabajé Ia definicién del Contador Pablico y
Auditor, lo que corresponde a su formacion académica béasica y
obligatoria que lo acredita profesional y piiblicamente como un técnico,
para cofrecer servicios de contaduna publica y auditoria; asi como
tamblen la Norma de Auditoria No. 17 Educacién Contintiada, que es

de observancia obllgatona, cuyos objetivos (7:107) son los siguientes:

a. _Promover Ia capacitacion constante de los profesmna!es de Ia_
' Contadurla Publica vy Audltorla con e] proposito de mantener la

mlldad de sus servzcws

b. Ayudar a los miembros de la profesion a adaptarse ala evolucion

de nuevas técnicas y a las condiciones econémicas cambiantes;

c. Cumplir con las Normas Personalés de Auditoria y Etica

Profesional; v,

d. Promover |a organizacion, coordinacion y desarrolio de programas
de Educacion Profesional Continuada.

ST
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Capitulo lll._Recursos Humanos

En este capitulo se desarrolia la definicion; objetives, principales
funciones y atribuciones de la Administracion de Recursos Humanos,
con las definiciones comrespondientes, asi como los requisitos v
cualidades que deben acrediter ias personas que dirigen el Area de
_ Recursos Huménos. '

.'_Capitulo V. Fortalezas y debﬂiﬂa#és que posee- ef - Contador
Piblico y Auditor en la direccion del area de Recursos Humanos

La formacién académica obligatoria y e campe de accién det
Contador Pblico y Auditor, permite identificar-sus fortalezas, mismas
que evidencian que, profesionaimente, es un candidato potencial para
desemperiarel puesto de Administrador de Recursos Humanos; y, en lo
que respecta a las debilidades, también se observaron ias mismas
condiciones, con el agregado de la naturaleza de la carrera, que esta
dirigida al ramo econdmico-financiero y, por Ultimo, se indican los
resultados de la encuesta practicada en el sistema bancaric nacional,
relacionada con la actividad de! Contador Pablico vy Auditor en el area de
Recursos Humanos, con las observaciones que se recibieron por parte
de los entrevistados.



Capitulo V. Resultados de la investigacion

En este capitulo se indican ios resultados de la investigacién, los
cuales estan soportados por el contenido-de cada uno de los capitulos
que integran este trabajo.

Se espera que este trabajo de investigacion contribuya al
fortalecimiento de la carrera de Contadutia Pulblica y Auditoria; asi
como, de los actuales y futuros profesionales de. la misma y, se
produzca en ellos, el interés de pariicipar en la Administracion de
Recursos Humanos, érea que merece una importancia significativa
dentro de las instituciones bancarias.




1.4

CAPITULO |
SISTEMA BANCARIO NACIONAL

INTEGRACION DEL SISTEMA BANCARIO NACIONAL

El sistema bancario nacional estd constituido de acuerdo al
arquetipo inglés, el cual, a su vez, esta formado por tres partes

‘que son: "el banco central, los bancos comerciales y varias

instituciones auxiliares que se dedican a cierto fipos concretos de
crédito” (8:2), o que permite clasificarlos de acuerdo al tipo de

operaciones que realizan y al origen de su capital.

Este sistema opera de acuerde a lo establecido en ia
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala (articulos 132
y 133), Ley de Bancos -Decréto Nimero 315-, Ley Organica del

~ Banco de Guatemala -Decreto 215-, y por las disposiciones que

emite la Junta Monetaria; su integracién actual la constituyen, en
principio: la Junta Monetaria, que tiene a su cargo la direccién
superior del sistema en toda su magnitud; esta institucion es
responsable de “la determinacién de la politica monetaria,
cambiaria y crediticia del pais y velara por la liquidez y solvencia
de! sistema bancario nacional, asegurando la estabilidad y el

fortaiecimiento de! ahorro nacional" (5:36); es seguida por la
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Banca Central o Banco del Estado que funciona bajo ia
direccion suprema de Ja Junta Monetaria y su razén social es
Banco de Guatemala; ésta, es una entidad creada "por el Estado
para que se encargue de promover el equilibrio monetario interno,
a travéé de una oferta monetaria acorde con la estabilidad en. el
- poder adquisitivo del dinero; y promover el equilibric externo err
* relacion a ia balanza de-pagos y el valor externo de g monedz”
(8:5). Complementan e! sisterna, las instituciones bancarias, las
sociedades financieras autorizadas por la Junta Monetaria y la
Superintendencia de Bancos, "érgano que ejercera la vigilancia e
inspeccién de bancos, instituciones de crédito, empresas
financieras,entidades afianzadoras, de seguros y las demds que
. ‘la ley disponga” (5:37).

1.2 CLASIFICACION DE LOS BANCOS

En Guatemala, los bancos se clasifican segin lo establece

la Ley de Bancos, por:

- El fipo de operaciones que realizan, y
- Ei origen de su capital.

1.2.1 Por el tipo de operaciones que realizan:



Los bancos del sistema, pueden realizar operaciones

“activas, pasivas e indiferenciadas” (8:4), lo que permite

dividirlos en:

~a)

b)

Bancos Comerciales: | son los que estan en
capacidad de recibir depodsitos monetarios Y
depésitos de plazo menor, a efecto de poder
invertirios en créditos de corto y mediano plazo,
también pueden atender cartas de crédito, siempre y
cuando su plazo no exceda de un afio{8:12).

Bancos Hipotecarios: éstos se caracterizan por
atender, dentro de algunas de sus funciones,

" depésitos de ahorro y de plazo mayor, los cuales

invierten en. créditos de mediano y largo plazo.
También estan autofizados para emitir bonos
hipotecarios y prendaribs a efecto de poder financiar
operaciones activas de distintos plazos y montos
(8:12).

Bancos de Capitalizacion: son los que estan
autorizados para emitir titulos o contratos de
capitalizacién y recibir primas de ahorro Unicas ©

periédicas, que pueden invertir en operaciones tales



d)

come “adguirir bonos y ofros titulos de crédito en &
mismas condiciones que los bancos hipotecarios, «
cuanto les - fueren aplicables; otorgar préstam
directos a otras instituciones de crédito; adqui
predios, urbanizarlos y construir casas con el obje
de colocar en el publico lotes o viviendas urban
mediante ventas o contratos de arrendamiento ot
promesa de venta" (8:13).

Bancos de Ahorro y - Préstamo: éstos ¢
caracterizan por emitir titulos o cédulas hipotecari
y reciben del pUblico ahorros a distintitos plazos, I
cuales son invertidos en la construccién de casa:
otorgan préstamos para la construcciohn ¢
viviendas, en GCuatemala con e sistema FH
(Fomento de Hipotecas Aseguradas). En |
actuglidad Ia generalidad de los ‘bancos funciona

como bancos comerciales e hipotecarios (8:1 3).

Sociedades Financieras: el Decreto Ley 208, define
las sociedades financieras como institucione
bancarias que actlan como intermediario
financieros especializados en operaciones de banco

de inversion, que promueven ia creacion d

- empresas productivas, mediante Ia captacion



canalizaciérr de recursos internos y externos de
mediano y largo plazo que se invierten en empresas
industriales, agricolas o ganaderas.

Estas instfituciones orientan sus operaciones al
mercado de capitales, cooperando al financiamiento
del desarrollo econdmico mediante créditos e
inversiones a largo plazo otorgados con zhorros
captados a través de la emisidn de titulos y con
recursos obtenidos mediante la ampliacién de capital
y contratacién de empréstitos en el interior o en el

--extér:ior, en este dltimo caso, con la autorizacion
previa de la Junta Monetaria (8:14).

1.2.2 Por el origen de su capital:

La procedencia del capital con el que se constituyen
los bancos determinaréd si son clasificados como privados,
estatales o mixtos; e, inclusive, si los recursos son
internos o de otros paises, se podran clasificar como

nacionales o extranjeros.

———— o ' Bl | Wi |
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1.3 Organizacion Del Sistema Bancario Nacional

Con el propasito de facilitar la comprension de como se
encuentra integrado el sistema bancaric nacional, se presenta el
gréfico siguiente, el cual fue divulgado por el periédico Prensa
Libre en un Suplemento Financiero.




1.4 Estructura Organizacional General de los Bancos

En la practica los bancos del sistema se integran
organizacionalmente en estructuras y funciones similares, dadas
las caracteristicas de sus operaciones; sin embargo, duranie la
investigacion se deduce que en general la estructura puede ser la

siguiente:
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1.5 Organizacion General De Recursos Humanos

Durante la practica de encuestas realizadas para llevar a
cabo esta investigacion, fue posible establecer, directa
indirectamente, como se encuetran estructuradas las areas de
Recursos Humanos de fos diferentes bancos del sistema; el
grafico que a continuacion se presenta, resume de forma general
las diferentes estructuras organizacionales:
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CAPITULO I

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

DEFINICION

Es el profesional que, habiendo cumplide con todos los

requisitos académicos establecidos por las Universidades del

pais, obtiene el grado de licenciatura que lo identifica como un

técnico para ofrecer los servicios de contaduria publica y

auditoria, los que consisten principalmente en: practicar tecnicas

contables, instalacién de sistemas de contabilidad financiera y de
costos, auditorias, investigaciones financieras, asesoramiento
administrativo, operativo y financiero, asi como los servicios

relacionados con impuestos.

2.2 FORMACION ACADEMICA

La formacién académica que reciben los estudiantes de la
carrera de Contaduria Publica y Auditoria ‘en la Universidad de
San Carios de Guatemala, segun el Plan de Estudios 1,995,

incluye las siguientes areas:
+ Contabilidad

e Legal

o« Matematica

p——— o ) T T
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« Econdmica

o Auditoria

s Financiera

o Administrativa

El pénsum de la carrera de Contaduria Puablica y Auditoria,
esta integrado por los cursos, seminarios y practicas siguientes:

Quinto Ciclo

Contabilidad IH
Matematica IV
Auditoria |
Derecho H

Sexto Ciclo

Contabilidad IV

Audttoria il )
Organizacion y Sistematizacion
Matematica V

Séptimo Ciclo

Contabilidad V



11

Auditoria 1li
Derecho Il
Procesamiento Electrénico de Datos

Octavo Ciclo

~ Microeconomia
~ Auditoria IV
Contabilidad VI
Finanzas |
Practica del Area Profesional

Noveno Ciclo

Audi‘toria V
Contabilidad Vil
Contabilidad Viil

Finanzas i

Décimo Ciclo

Seminario de Procedimientos Legales y Administratives
Seminario de Casos de Auditoria

Seminario de Casos de Contabilidad

Finanzas lll

——-ai=m ' I T
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Onceavo Ciclo

Seminario de Integracién Profesional

Adicional a esta farmacion técnica obligatoria, es
responsabilidad de todos los profesionales de la Contaduriz
Pdblica y Auditoria observar lo indicado en la Norma de Auditoriz
No. 17 Educacién Continuada (7:107-108) emitida por el IGCFA,
vigente a partir del 15 de mayo de 1992, la cual se transcribe 2
continuacion: '

- Norma de Educacion Continuada:

La finalidad es desarrollar los conceptos expresados por Ia
Norma de Auditoria 'No. 1, en o relacionado con fas normas
personales, la cual establece: E! Contador Piblico y Auditor es un
técnico en la materia contable y en Auditoria.

Este calificativo io obliga a que posea una preparacion
permanente, lo que significa que, ademds de la instruccion
académica que posea, debe estar al dia en todos los conceptos
relacionados con su campo, a efecto de poder sostener
constantemente su calidad profesional. |
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Debido a los cambios significativos en el ambiente dentro
del cual debe desenvolverse el Contador Publico y Auditor, se
hace necesario establecer un proceso de educacién continuada
“que permita, a la profesion en general, mantener la lcaiidad de ios

servicios que presta.
QObjetivos:
L os objetivos basicos de esta norma son:

A Promover I capacitacion constante de los profesionales de
la Contaduria Publica. y Auditoria, con el proposito de
mantener Ia calidad de los servicios.

B. Ayudar a los miembros de la profesion a adaptarse a fa
evolucion . de. nuevas técnicas .y a las condiciones

econdmicas cambiantes.

C. Cumplir con las normas personales de Auditoria y Etica

profesional.

D. Promover laz organizacion, coordinacién y desarrollo de

. programas de Educacion Profesional Continuada.

Lineamientos para el proceso de educacién continuada:
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Para asegurar que el proceso de educacion confinua
cumpla con los objeﬁvos antes expuestos, deben implementars
camo minimo, los siguientes lineamientos:

a. Ei Instituto Guatemalieco de Contadores Piblicos
Auditores debe crear una Comision que se encargue de vel
por ia existencia de un programa de Educacidén Continuada

vigilar su cumplimiento.

b. La Comisién proporcionard asesoramienfc a &
profesionales de ia Contaduria Publica y Auditoria, orientar
a sus miembros acerca del alcance deseable de la educacit
profesional continuada en las éreas o materias reiacionad:

cen la profesion.

c. El Institutc Guatemalteco de Contadores Publicos
Auditores, a través de la Comision de Educacion Continuad
debe:

c.1 Desarrollar un programa de educacién continuac

respaldada por recursos adecuados de ensefianza.

c.2 Evitar que el enfoque del programa de educaci

continuada sea rigido. Ya que la naturaleza y alcance d
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programa para miembros en la practica independiente
individual o en firmas de auditoria, pueden ser diferentes de
los requeridos por miembros que trabajan en la industria,
comercio, educacion, servicio publico, stc. |

Requisitos minimos del Programa de Educacion Continuada:

El Programa de Educacién Continuada debe iniciarse de
manera voluntaria vigiiada; es decir, que el Instituto Guatemalteco
de Contadores Publicos y Auditores tnicamente debe motivar a fos
profesionales para que se incorporen al mismo de forma voluntaria
y hacsr aigln reconocimiento a los profesionales que cumiplan con
el programa.

La Comision de Educacion Continuada debe establecer una
base de medida que sirva para evaluar el grado de educacion de
{odos los profesionales que participen en el programa. Esta base
de medida debe ponderar los aspecios siguientes:

- Duracion de la actividad educativa

- Evaluacion

- Objetivo de la actividad

- Papel desempefiado por el profesional en la actividad
técnica de ensefnanza.

- Temario
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Independientemente de la forma como se determine |
unidad de medida a utiizar, el periodo minimo de educacié

continuada debe ser equivalente a treinta horas anuales.
2.3 CAMPO DE ACCION

De acuerdo al pénsum de estudios indicado en la seccié
a.nterior 2.2, ol Contador Publico y Auditor se prepara para prestz
su servicios profesionales, tanto en el sector privado como en «

_publico, desempefiandose - en éreas de: economiz
administracion, contabilidad, finanzas, aspectos legales
impuestos y auditoria,

Segun la Norma de Auditoria No. 1 Normas Personale
emitida por el Instituto Guatemalteco de Contadores Pubiicos

- Augitores, “E! campo del Contador Publico es quiza uno de lo
mas amplios que existen, ya que su intervencion va dirigida :
un gran conglomerado social 'voluminoso” (7:3) y
efectivamente, su preparacion técnica y capacidad le hal
permitide participar en el sistema bancaric nacional brindand

apoyo y asesoria técnica, financiera, administrativa, entre otras.

2.4 NORMAS DE AUDITORIA
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£l Contador Publico y Auditor para ejercer su trabajo
profesional debe cumplir con las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas emitidas por el Instituto Guatemalteco

de Contadores Publicos y Auditores.

2.4.1 Definicion:
Son reglas que debera seguir el profesional de Contaduria
Pablica y Auditoria, las cuales le permitiran un buen
desempefio en las funciones y actividades de su trabajo.

'2.4.2 Normas que rigen la-actuacion personal:
E! InstitutO"GuatemaIteco'ide Contadores Publicos clasifica
las’ hormas en: personales, ejecucién del trabajo y de
dictamen; para efectos de esta investigacion resattaremos
las siguientes: '

- Normas personales:

a. “E! Auditor debera poseer preparacion técnica y

capacidad profesional adecuada” (7:3).

“"E| Contador Publico y Auditor es un técnico en la

i T T
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materia contable y en auditoria. Este calificativo o obliga
& que posea una preparacién permanente, lo que significa
gque ademas de ia instruccién académica que posee,
debe estar al dia en todos los conceptos relacionados con
su campo, a efecto de poder sostener constantemente su
calidad personal. En otras palabras es indispensable
que mantenga actualizados sus conocimientos de

-acuerdo con las necesidades de la profesién. En relacion

con la capacidad profesional intervienen dos elementos:
SU preparacion téchica segln se comentS antes y su
practica profesional en el campo de trabajo. Es indudable
que la practica constante de cualquier actividad, permite
que fa persona que ia realice se convierta en especialista.
Sin embargo, la capacidad profesional: del Contador
Pdblico y Auditor, no solo estriba en el desarrolio objetivo
y constante de su trabajo, sino en que éste sea llevado a
cabo de acuerdo con la preparacion técnica y el juicic
eminentemente profesional que le ha de distinguir. Con
esta norma se persigue que el Contador PUblico y Auditor
sea poseedor de una preparacion técnica, que la logra por
medio del estudio e investigacién constante, y de
capacidad profesional que se la da la aplicacion de los
canocimientos de su frabajo en forma juiciosa”.
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- Normas de Control de Calidad (7:17):

*1. Las normas de auditoria exigen que los Contadores
Pablicos y Auditores actuando en el desarrollo de su
profesién cumplan con determinados requisitos que se
encuentran enmarcados en las normas personales;
también el codigo de ética requiere que los servicios
profesionales de los Contadores Plblicos y Auditores
actuando en funcion independiente se desarrollen en
cumplimiento de ciertos requisiios de calidad, ya sea en
nombre personal o como una firma independiente”.

"2. Por lo tanto es neceéario identificar aguellas normas,
politicas y procedimientos que deben observar los
profesionales y las firmas de‘ Contaduria Publica para
cumplir con la calidad que sus servicios deben satisfacer
para dar cumplimiento a las normas de auditoria
generaimente aceptadas”.

"3. La aplicabilidad y cumplimiento de las normas de
auditoria son obligatorias parz los profesionaies de
Contaduria Publica en el gjercicio profesional, por lo tanto
las normas de control de calidad son aplicables a todas

las firmas de contaduria pablica y auditoria y la extencion

————— =l ' T T
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de su apiicabiiidad dependerd entre otros factores, di
temafic de la firma, de su estructura organizacional, d
grado de autonomfa permitido a su personal, la naturalez
de sus pricticas y las consideraciones apropiadas d
costo-beneficio”.

“4. Los ejempios de politicas y procedimientos sol
presentados como guias generales, y por lo tanto cad:
profesional y cada fima, aplicard los que le seal
necesarios en las circdnsfcancias‘_‘.

Contratacion de personal (7:19):

 “Se deben establecer politicas y procedimientos er

relacién con la contratacidn  de ‘personal,  que
| proporcionen una seguridad razonable en el sentido que
las personas empleadas posean las caracteristicas
apropiadas que les permiten ejecutar su trabajc
competentemente. La calidad del trabajo de una firms
~depende finalmente de la integridad, competencia y
motivacién de las personas que ejecutan y supervisan e
trabajo. Por lo tanto los programas de contratacion de
personal de una firma son factores en el mantenimientc
de calidad en los trabajos de auditoria”.
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"Ejemplos de politicas y procedimientos de contratacion

de personal™

Para el logro de sus objetivos de control de calidad en
relacion a la contratacién de personal, una-firma necesita:

a. El establecimiento de -una- politca para el
reclutamiento de personal; a nivel de principiantes
incluyen normas y objetivos en cuanto a minima
preparacion y logros de tipo académico.

b. Establecer para categorias o puestos, normas y
objetivos mas altos en cuanto a experiencia préactica.

c. Reguerir una investigacion de los antecedentes del
nuevo personal.

d. Aplicar procedimientos especiales cuando el personal
nuevo entra a la firma por ofros canales de
reclutamiento o diferente a los usuales, tales como el
reclutamiento de personas de alto nivel o el que se
lleva z cabo a través de una fusion o adquisicion de
una firma de contadores, para asegurarse que dicho
personal se familiarice y adapte a las practicas y

procedimientos de la firma.

(I




- Norma de evaluacion e informe sobre |
estructura de control interno en casos diferente
de una auditoria financiera.

a." Los procedimientos que un Contador Publico
Auditor independiente debe aplicar cuando ha sid
contratado especificamente sobre la estructura de contre
interno de una entidad,

b. ~Otros informes 'sobre control interno, con propésits
especial

informe sobre la estructura de control interno de un:
entidad:

a. Expresar una opinion sobre el sistema vigente a unz
fecha especifica.

b. Informar sobre tado o parte de Ia estructura de contro
interno de la entidad, para el uso restrictive de Iz
agministracién © de organismos regulatorios, basado en
los criterios establecidos previamente por tales
organismos.
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c. Un Contador Publico y Auditor también puede verse
involucrade en la estructura de control intemo de la
entidad en tal forma que no se vea obligado a informar de
acuerdo con esta norma. Por ejemplo un Auditor puede
comprometerse a dar una asesoria sobre como mejorar
el sistema. En estas circunstancias puede comunicar los
resultados de su trabajo por medio de cartas, memoranda
o cualquier otro medio menos formal tinicamente para la

informacion interna de la administracién.
El Estudio y Evaluacién:

Al realizar el estudio y evaluacion con el propésito de
expresar una opinidn sobre la estructura de control
interno de la entidad a una fecha especifica, el Auditor
debe considerar la norma de auditoria No. 14 (7:83-93),
en lo que sea aplicable y efectuar los pasos siguientes:

a. Planear el alcance del trabajo
Revisar el disefio de la estructura de control interno

c. Verificar el cumplimiento con los procedimientos
establecidos

d. Evaluar los resultados de sus pruebas y de revisién

Planeacién del alcance del trabajo

p——— T T
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Las condiciones generales dei control, incluyendo:

1. La estructura organizativa de la entidad
2. Los métodos usados ;i'ara comunicar la auditoria y k
responsabilidad
3. La competencia del-personal



3.1

3.2

CAPITULO I
RECURSOS HUMANOS

DEFINICION

Recursos Humanos, es el area administrativa constituida
dentro de las instituciones bancarias bajo distintos nombres o
denominaciones; pero con funciones anélogas, que presta un
servicio gerencial y procura por incrementar la productividad a
través de mantener el clima organizacional adecuado, seleccionar
y contratar al recurso human_o. idéneo para las funciones a
désarrollar, aéignar las remuneraciones adecuadas a los puestos,
asesorar enh todo rnornewr{to a las méxirr;as autoridédes de estas
instituciones en la resolucidn de situaciones relacionadas con el
peréonél y promover constantemente la comunicacion eficaz y
oportuna; asi 'tam'bién, es el area administrativa que coordina las

politicas: de remuneraciones, contrataciones y disciplinarias.

OBJETIVOS

Afin de lograr elevar el nivel de funcionalidad y eficiencia en
la Administracion de Recursos Humanos, es necesario definir con

precision los objetivos que permitan proyectar los resultados que

TN
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se esperan de las actividades a realizar, mismos que debe
derivarse de los objetivos generales de la organizacion.

Se consideran como los principales objetivos de Recursc
Humanos:

A. Crear, mantener y desarroliar un conﬁngénte de recursc
humanos, con habilidad y motivacién para realizar i
objetivos de la organizacién;

B.  Crear, mantener y desarroliar condiciones orgénizacionale
de aplicacion, desarrollo y satisfaccidn plena de recurso
humanos, bajo un marco legal y social;

C.  Procurar y contribuir al logre de las metas individuale

fijadas por &} pérsona! que labora en la organizacion; y

D.  Alcanzar eficiencia y eficacia con el recurso human
disponible.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE L{
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Las funciones de Recurses Humanos estén enfocadas al

servicio del cliente interno y tienen como propésito fundamental,
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alcanzar la maxima productividad de los distintos departamentos
que integran las instituciones, Io cual debe- logrario a través de
establecer y dirigir adecuadamente ias politicas administrativas
correspondientes, asi como, desarrollar actividades que se
conviertan en  accion concreta y permitan disponer
constantemente de una fuerza faboral acorde a las necesidades
de la institucién; mismas que deberan ser compartidas con los
mandos medios dué integran ia empresa, a fin de lograr su

ejecucion oportuna.

Entre las. principales funciones ¥ atribuciones que merecen

mencion, se tienen:

Planificacion estratégiba de recursos humanos
Reciutamiento ' '
Seleccion de recursos humanos

Coordinacion de politicas disciplinarias
Administracion de prestaciones laborales
Salud, seguridad e higiene

Desarrollo del programa de induccion

Coordinacion de promociones y transferencias

© O N PO RN

Coordinacién de capacitacion y desarrollo

ey
o

Anélisis de puestos

—
—
.

Vaiuacion de puestos
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12.  Relacién y comuncacién con organizaciones sindicales,
cuando corresponda h |

13. Revision del desempefio

14.  Inventario de recursos humanos

5. Auditorfa de la administracién de recursos humanos

Definicién de cada una de las actividades:
1. Planificacion estratégica de recursos humanos:

Esta es una actividad que consiste en desarrollar
estrategias de corto, mediano y largo plazo, que permitan la
administracion de recursos humanos acorde a la Misién,
Objetives, Vision y Politicas dé la Empresa; las cuales
deberan desarrollarse y coordinarse en el drea de Recursos
Humanos y ejecutarse con el apoyo y participacion de las
demas areas que integran la institucidn.

Dentro de las estrategias deben considerarse los
recursos a utilizar, programas de trabajo, determinacién de

responsabies y alcances de las acciones

Su objetivo principal es maximizar el uso de los



recursos existentes y futures, acorde a las necesidades def -
mercado y competencia interna y externa. Este objetivo
_debera  fijarse considerando el entorno nacional e
internacional.

Reclutamiento:

Basicaments es un sistema que se utiliza para la
captura de informacién eépeciﬁca de recurso humano
disponible dentro o fueré de la institucién y que esté en
capacidad de cumplir las especificaciones de los puestos a

cubrir. . .-

Dentro de las principales actividades que deben

desarrollarse se tienen:

A.  Divulgacién en medios de comunicacion de las
oportunidades de ascenso, vacantes disponibles por
rotacién de personal o plazaé de nueva creacion. En
esta etapa, regularmente se publican anuncios en los
periddicos de mayor circulacion en ef pais, se instalan
boletines informativos en centros de ensefianza media
o superior, segun sea el caso, y se informa al

personal de la empresa para que refiera candidatos.

= T



LI T e ——

Asi mismo, se dan a conocer los requisitos minimos
del puesto, tales como: asignacion salarial, horario
prestaciones especiales, grado académict
deseado, conocimiento de idiomas si corresponde
edad, entre otras.

B. Recepcion de curricula o solicitudes de empleo qui

~ fueron entregadas por los aspirantes, misma gque st

centraliza en principic sin mayor clasificacién para
alterar y retrasar el proceso.

C. Clasificacién y andlisis de la informacién-recibidz a fit
de establecer cuantos de los aspirantes cumplen col
jos requisitos minimos exigidos en las divuigaciones !
pueden continuar con & proceso de reclutamiento
lndependientemente de las necesidades que s
tengan, esta etapa es una de las mas importantes !
valiosas, ya que aquellos aspirantes que
clasifiquen por no cumplir con las especificaciones d
los puestos, podrian estar en capacidad di
respender a otras necesidades, por o que es en esth
momento en donde Recursos Hurnanos enriguece si

base de datos a costos y esfuerzos razonables.
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D. Clasificacion de los aspirantes que continuarén con el
proceso de: a) entrevistas preliminares y finales en
donde participan representantes - de Recursos
Humanos, posibles jefes inmediatos, Jefe de
Seguridad, representante de Auditoria y Visitador
Social; b) examenes de aptitud y
capacidad ~ (pruebas- técnicas psicométricas,
sociométricas, etc.), salud-e higiene, entre otros. '

Los objetivos principales del reciutamiento de recurso

humano son:

a.  Crear una base de datos suficiente 'y adecuada a las

necesidades de la empresa

b.  Proporcionar a la institucién una. seleccion objetiva
mediante el uso de diversas técnicas como: andlisis
de puestos, pruebas técnicas, entrevistas n'o
estructuradas, enftrevistas estructuradas, visitas
domiciliares, confirmacién de referencias, examen
médico, entre otras, a fin de minimizar la subjetividad

en el proceso.
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c.  Eveluar la compatibilidad entre los aspirantes y e
perfil del puesto aplicando pruebas objetivas escritas
y practicas segun sea el caso.

d.  Determinar quiénes, entre los aspirantes, son los que
mejor cumpien con los requisftos minimos
establecidos y merecen continuar en el proceso de
calificacion y clasificacion.

T e Brindar asesoria a la seleccién de recurso humano.

Seleccion de recursos humanos:

Es una actividad que tiene por objeto la toma de
decision de contratacion de los candidatos potencialmente
calificados y 6apaces de ocupar carges denfro de la
institucién; sus principales fuentes de suministro son
internas y externas, mismas que en conjunto constituyen la
base de datos de Recursos Humanos preparada a través
de! proceso de reciutamiento.

El suministro de fuente interna lo constituyen los
empleados de la Institucién sujetos de promocion o

transferencia; sistema que regularmente tiene un efecto



multiplicador, ya que al promover a un trabajador provoca
varias promociones relacionadas; el suministro de fuente
externa lo constituye la oferta de mano de obra calificada del
entorno, misma que poderhos identificaria en la base de
datos de Recursos Humanos existente.

Los objetivos principales de la seleccion de recursos

humanos son:

A Anticiparse satisfactoriamente a las necesidades de

recurso humano y de los factores que les afectan.

B. Realizar una " seleccion  de candidatos, de
acuerdo al perfil del puesto exigido en el proceso de

reciutamiento.
Coordinacion de politicas disciplinarias

Recursos Hurnanos es responsable de coordinar y
procurar por la adecuada ejecucion y aplicacion oportuna de
las medidas disciplinarias contempladas en leyes internas o
externas. Para garantizar la funcionalidad de las politicas

disciplinarias, es necesario descentralizar su ejecucion y

JHNN T
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cumplimiento en los mandos medios de la instituciér
respetando los niveles jerarquicos para establecer

instancias de acercamiento.

Previo a desarrollar un programa de ‘trabajo de lg
magnitud que se indica en el parrafo anterior, se debers
realizar una capacitacion suficiente relacionada con Iz
interpretacion y aplicacion de leyes laborales.

_ De existir agrupaciones de trabajadores debidamente
' registradas y, por consiguiehte, existan convenios ¢ pactos
colectives de condiciones de trabsjo -las cuales tienen
calidad de ley profesional-, debe darse y desarrollarse un
'prograr-na de capacitacion especial, a fin de que se cubra,
adicionalmente a la parte de interpretacion y aplicacion, una
cultura administrativa de no conflicto y disposicion al didlogo
bajo un ambiente de respeto mutuo.

Administracion de prestaciones laboraies:
Adicional a los sueldos o salarios que se pagan en las

Instituciones, se han creado diferentes servicios y

compensaciones suplementarias (prestaciones) que van en



busca de satisfacer las necesidades de los trabajadores y
que en algin momento también se convierten en conquistas
laborales para aspirantes de nuevo ingreso ¢ contratacion.

La administracién como tal, consiste en coordinar,
‘programar, controlar y ejecutar fas diferentes ‘prestaciones
iaborales-tanto las que exige |2 ley como las adicionales que
se otorguen por oostumﬁre, pacfo colectivo de condiciones
de—trabajb, convehios colectivos de condiciones de trabajo,
entre otras; debiendo en todo momento flevar un registro
estadistico 'a detalle de! uso de las mismas. El
cumplimiento adecuado de las prestaciones, minimiza ias
situaciones de conflicio, aumenta la pertenencia vy
pertinencia del personal y garantiza la paz laboral. Llos
principales objetives son:

A Identificar el conocimiento de las prestaciones entre el

personal; asi como su importancia de acuerdo al uso.

B. Identificar la funcionalidad y aceptacion de las

prestaciones de acuerdo a los momentos historicos.

C. Procurar por el uso adecuado y oporfuno de las
prestaciones.



D. Determinar el efecto e impacto econdmico de las
prestaciones, respecto a la nomina y otros gasto:
administrativos asi como el costo beneficio de iae
mismas.

E. Procurar por la equidad de la estructura salarial, tantc
interna como externa; lo cual contribuira en el persona
a la satisfaccion en el trabajo y desarrolio de carrera
Para lograr dicha equidad, es necesaric hacer
investigaciones de mercade y ejecutar programas
periddicos de revision del desempefio y valuacion de
puestos.

Salud, seguridad e higiene industrial:

Recursos. Humanos es responsable de velar por
mantener adecuados niveles de salud, seguridad e higiens
industrial dentro de a Institucion; y su objetivo es evitar los
riesgos a la integridad fisica, proteger la salud y propiciar la
comodidad de los trabajadores mediante el disefio y
desarrollo de efectivos programas de seguridad e higiene.

Dentre de las principales funciones se encuentran
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Disefio y divulgacion de folletos informativos, mismos
que deben ser entregados desde el programa de
induccion al momento de iniciacién de cada
trabajador.

Elaboracién y distribucién de material escrito
adecuado para incorporarlo dentro de los
programas de capacitacion de la institucion.

Definicion y desarrolio de sistemas que permitan
controlar periédicamente ef cumplimiento de normas y
procedimientos de salud, seguridad e higiene
industrial.

Disefio de planes de prevencién de accidentes asi

como de reaccion.

Control permanents del equipo de proteccion y

seguridad en general.

Disefio de programas de trabajo que permitan llevar la
estadistica de eccidentes, analisis y prevencidn; asi

como la cuantificacidn del siniestro.

o ' T e
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G.  Control de vigencia y actuslizacion de pélizas d
seguros.

H.  Integracién de brigadas o comités de segurida
industrial.

l..  Determinar porcentajes de enfermedades y s
reincidencia.

J. Procurar porque las instalaciones cubran lo
requisitos minimos de seguridad industrial.

K. Determinar ia frecuencia de accidentes, asi come
establecer las causas que los originan y la gravedac

de los mismos.

Adicional a las actividades generales indicadas, pars
lograr ios niveles de salud adecuados se requiere el
desarrollo de los siguientes actividades: prevencién de
enfermedades profesionales, uso de (tiles protectores,
asignacion de equipo e instrumentos de buena calidad,
capacitacidén relacionada con la salud, adecuacion de
iluminacion y ventilacion suficiente, colocacion de rétulos de

prevencion de enfermedades, instalacion de servicios
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sanitaﬁos en propofcién al nimero de trabajadores,
asignacién de botiquines con medicina de primeros auxilios
acorde al reglamento especifico emitido por entidad
profesional, entre otros. |

. Para garantizar la integridad fisica de los trabajdores
la empresa debe ‘desarrollar prdgramas preventivos
especificos de capaéitaciéh_ e ihformacién acordes a la
infraestructura y eguipo o maquiﬁaria_existentes.

Las actividades propias de sa!ud, seguridad e higiene
[industrial, pueden ser realizadas én forma descentralizada,
apoyandose en los diferentes mandos medios o personal
voluntario que se interese en apoyar, pero coordinada por
una autoridad en Ja materia.

Desarrollo del programa de induccion
. .

El proceso de reclutamiento puede ser funcional,
objetivo e, incluso, oportuno; sin embargo, éste por si solo
no garantiza el éxito del proceso de seleccion y contratacion
de personal ya que si se abandona al recurso humano en el
Gltimo proceso que es la iniciacion, es factible que este

nuevo recurso humano no logre cumplir con sus

T
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obligaciones adecuadamente, provocando con ésto s
desmotivacibn y, en 2alguncs, casos hasta el retit
prematuro,

A fin de minimizar ia incertidumbre de cualquie
iniciacién, recursos humanos debe institucionalizar u
programa de induccién y, de acuerdo a la circunstancias
cultura empresarial, debe considerar también programas d
reinduccion para consolidar los proyectos de promocién
reubicacion. .

Los objetivos de un programa de induccion puede
ser:

A Lograr que el recurso humano que inicia su
actividades dentro la Institucién, cuente c¢o
informaciéon  suficiente sobre ésta (estructur
administrativa, objetives, politicas, beneficios

misién, entre otros).

B. Crear confianza, disminuir la ansiedad tipica de tod
iniciacion, establecer contactos  personaies
proporcionar orisntacion y soporte con miras a logra
una mayor identificacion entre el individuo y
institucion.
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C. Fagilitar al recurso humano su relacién con el area
de trabajo (ubicacion-fisica, medios de acceso Y
servicios) y el equipd a utilizar.

Los objetivos de un programa de reinduccion pueden ser:
a. Consolidar y fortalecer la pertenencia y pertinencia

del personal con Ia institucién

b.  Reafirmar los principios y cultura institucionales al
personal laborante.

C. Reiterar al recurso humano su relacién con el area
de trabajo (ubicacion fisica, medios de acceso y

servicios) y el equipo 2 utilizar.

El logro de los objetivos antes indicados, facilitara ai
nuevo recurso humano su adaptacion tanto con
loscompafieros o subalternos si fuera el caso y con las
actividades a realizar, logrando al mismo tiempo demostrarle
el profesionalismo con el que trabaja la institucion y
minimizar las probabilidades de desmotivacion mediata. El

procurar por un ambiente de trabajo adecuado para el
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personal es parte fundamental para el éxito de una empres:
y este ambiente debe formarse desde el inicio de la relaciér

laboral o promocién segun corresponda.
Coordinacion de promociones y transferencias:

El desamrollo integral de los laborantes de un:
institucién consiste en poder crecer econémica, cultural j
socialmente, mejor si este crecimiento puede ser dentro de
la misma empresa; por esa razén se ha considerade
necesaric desarrollar sistemas  de promociones

_ transferencias que contribuyan internamente =z este

crecimiento integral a todo nivel.

La infonnaci-én gue se tenga del recurso humane
potencial sujete de promocién o transferencia se constituye
en |a base de datos de suministros internos, lo cual también
repercLste en forma positiva y motivante en todos los
trabajadores, ya que 2 través de estos sistemas es factible
crear expectativas de crecimiento y desarrollo individual o
grupal que al mismo tiempo es beneficioso para la
institucion por gue aumenta los niveles de pertenencia.

Para alcanzar las metas de los sistemas de
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promocion -0 transferencias, Recursos Humanos deberd
apoyar a los mandos medios de la Institucion en el

desarrollo de los mismos acorde a las necesidades reales
de ésta; debiendo procurar por el desarrollo de carreras,
definiendo perfiles de puestos Yy, de ser posible, disefiando
un pénsum especifico de capacitacion que requiera cada
puesto; asi como también, por el crecimiento integral de los

trabajadores dirigido hacia las necesidades institucionales.

Adicional a los sistemas de promociones ¥
fransferencias, también es conveniente e! desarrollo de
herramientas fécnicas que faciliten su ejecucion,
considerando  principalimente formatos especificos de
promociones potenciales, de manera similar al concepto de
una solicitud de empleo en donde se requieren datos
generales y especificos del aspirante. A continuacion se
enumeran informaciones que se pueden requerir en estos

formatos:
a. Datos de identificacién del aspirante:
Nombre compieto, edad, estado civil, puesto actual,

experiencia, fecha de contratacion,  puestos

anteriores, entre ofros
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b. Daios de formacién académica y capacitacion

especializada
¢.  Habilidades y destrezas segtin el puesto

d. Opinién de jefes inmediatos anteriores y actual
respecto a su desempefio, responsabilidad y otras
cualidades gue respalden su promocion

e.  Informe de pruebas técnicas
f Observaciones del aspirante
Cocrdinacion de Capacitacion y Desarrollo:

Esta es una actividad que tiene por objeto la
preparacion y entrenamiento del recurso humano a fin de
elevar sus habilidades, destrezas y conocimientos; dicha
actividad debe coordinarse en Recursos Humanos y apoyar
$U ejecucion y seguimiento en los mandos medios de la
Institucion, para que las metas propuestas sean factibles de
alcanzar. Promover ia capacitacion y desarrolio integral en
los trabajadores garantiza la competitividad, productividad y

eficiencia.
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Previo a desarroliar programas de capacitacion ©
desarrollo, es fundamental establecer las necesidades
reales en base a debilidades de ejecucion de iareas que
evidencie el recurso humano existente, las cuales es factible
determinarlas, mediante el acercamiento y revision del
desempefio que efectlen los mandos medios respectivos al
personal a su cargo. Estas debilidades deben priorizarse de
acuerdo a las necesidades de la institucién y a la capacidad
que se tenga de atenderlas, de lo contrario seran esfuerzos

que se conviertan en intenciones y no en accidn verdadera.

En algunas instituciones se ha logrado esta
 identificacion de necesidades de capacitacion a nivel de
puestos y departamentos, llegando hasta el punto de definir
el nivel académico que debe acreditar el personal y el
pénsum de especializacion de cursos minimos propics del
puesto que debe aprobar cada trabajador, tanto a nivel
operativo como ejecutivo. Este pénsum se ha estructurado
en su concepto de forma similar a las areas que integran la
formacion de un profesional de Ciencias Econdmicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala: Area Comun,
esta compuesta por cursos de conocimientos generales y
que se constituyen en prerrequisito para poder continuar
con el Area Profesional, que es la que define y especializa la

profesion que corresponda.

T T TR
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Dentro de los recursos facilitadores de capacitacién
utilizar pueden considerarse los capacitadores internos y

externos.

Los capacitadores internos son aquellos trabajadore
que la institucion ha formado por medic de experiencias €
areas especificas y capacitacion dirigida para el efecto; s
mayor forialeza la constituye el conocimiento de la empres

en aspectos administrativos, operatives v legales.

Los capacitadores externos son empresas
provesdores individuales especializados en formacion
desarrollo de recurso humano que ofertan sus servicic
profesionales siendo éstos iucrativos o no lucrativos.

Independientemente de los recursos que se utilice
es necesario hacer usc de herramientas y técnicz
adecuadas para capacitacion, tales como: videocinta:
dinamicas de grupos, visitas a otras instituciones nacionale
o extranjeras, material escrito, investigaciones especiale!

proyectores de imagenes, enire otros.

El contenido de los pregramas de capacitacién

desarrolio debe actualizarse por lo menos cada afio, tani
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en su contenido como en las técnicas utilizadas y si fuera
necesario hasta los recursos o medios de capacitacion.

Los principales objetivos de los programas de

capacitacién y desarrollo son:

A. Provocar el desarrollo técnico y sociocultural de los
trabajadores acorde 2 las necesidades de Ia
Institucion;

B. Mantener actualizado al recurso humano en materias
especificas a los puestos de trabajo o, en general, a

las actividades de la Institucion;

C. Incremento de la eficiencia del recursoc humano y .

obtencién de mejores niveles de desempefio;
D.  Minimizacion de la tasa de rotacion de personal;

E. Identificacion y desarrolio  de empleados con

potencial; y,

F Incremento de la lealtad hacia ia Institucion.

T T
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10.  Andlisis de puestos:

Los puestos constituyen el elemento fundamental de
la productividad en una Institucion y su andlisis consiste en
realizar una revision cientifica de cada uno de éstos; Iz
funcién como tal, tiende a velar porque la productividad y
funcionalidad de los mismos responda a las necesidades
reales que le competen. Ei andlisis se hace en la mayctriz
de casos tanto del puestc como de quien lo desempefia ¢
desempefiaréd (idoneidad); apoyandose para ello en los
diferentes niveles jerarquicos existentes, o en comités
multidisciplinarios integrados para el efecto, a fin de
minimizar la subjetividad de la actividad e, incluso, obtener

ofra opinitn respecto a cada puesto.

Para lograr mayor objetividad y profesionalismo en el
anzlisis de puestos, es necesario brindar capacitacion a los

responsables de dicha actividad.

Previo a realizar el analisis de puestos, los expertos o
analistas se apoyan en técnicas tales como: cuestionarios,
enfrevistas, aplicacion del método de la observacion, toma

de tiempos y movimientos, flujogramacion, entre otras.
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Realizar el andlisis de un puesto én forma aisiada,

requiere nhecesariamente estudiar tanto la estructura

administrativa como las funciones en general del

departamento o area sujeto de evaluacién, lo cual tambien

debe incluir el alcance de los objetivos, lineas de

comunicacion, insumos, informacién que generan y cultura

organizacional, ya que con elio la opinion o informe del

andlisis gque se emita sera mas objetiva y profesional y

demostrara la necesidad del puesto.

Los principales objetivos del anélisis de puestos son:

Establecer cientificamente las necesidades de
crecimiento o reduccion de puesios operativos,

administrativos o ejecutivos;

Demostrar la objetivided de la descripcion del puesto

respecto a la practica de actividades;

Determinar la eficiencia y productividad de! area

sujeto de anélisis;
identificar los niveles de résponsabiiidad de cada

puesto y la compatibilidad con la compensacion

econdémica asignada;

DA T
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E. Determinar el nivel de discrecionalidad en informacic
que requiere cada puesto; y

F.  Minimizar las probabilidades de expansig
innecesaria en recursos humanos.

Valuacion de puestos:

Esta es una las funciones mas delicadas de |
administracion de recursos humanos, ¥a que a través d
ésta, se pretende remunerar squitativa y adecuadamente ¢
personal de acuerdo al puesto que desempefia, procurand
por la equidad interna y externa, sin considerar el perfil de
individuo porque de lo contraric la valuacion se veri:
sesgada por ese factor. Asl mismo, es a través de est:
actividad que se hace posible estructurar ias escalas de
sueldos y salarios que deben definir los minimos ¥ maximos
de cada puesto de trabajo, sin dejar de considerar k
actualizacién de los mismos, de acuerdo a los niveles de
inflacién y devaiuacién de la moneda de curso legal.

Existen diferentes sistemas que permiten realizar una
valuacion de puestos en forma cientifica; sin embargo, el
mas utilizado en la actualidad es el Sistema de Puntos, el
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cual excluye los niveles salariales y, en su lugar, asigna
puntos a los diferentes factores de cada puesto llegando
incluso a determinar subfactores. los factores que se
mencionan pueden ser. responsabilidad, condiciones de
trabajo, nivel de riesgo, habilidad, esfuerzo fisico o mental e
incluso discrecion; la ventaja principal es que éstos se
adeclan a las necesidades prepias de cada institucion. Sin
embargo, para lograr mayor objetividad en este proceso se
requiere una capacitacion adecuada y suficiente para los
participantes. -

Al igual que para el andlisis de puestos, en esta
actividad también es factible y recomendable integrar un

_ comité multidisciplinario para que realice dicha labor a fin de
 minimizar la subjetividad. '

La valuacion de puestos tiene como objetivo principal
proporcionar détos reales, definidos y sisteméticos para
determinar el valor relativo y equitativo de los puestos, en
funcion a: actividades, responsabilidades, competencia
interna y externa.

Relacién y comunicacion con organizacicnes sindicales,

cuando corresponda
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Una organizacién sindical o sindicato es la asociacidn
canstituida por trabajadores que vela por la defensa de los
intereses de uno o varios grupos de trabajadores. La
organizacion como tal consta de comités y éstos a su vez
de secretarios en quienes descasan las ‘diferentes
actividades que realizan; por ejemplo: secretario de finanzas
y estadistica, secretario de relaciones exteriores, secretario
de formacién sindical, secretario general, secretario de

comunicaciones y acuerdos.

La relacidn y comunicacion que debe existir entre los
empleadores y el sindicato debe ser constante, comedida,
de mutuo respeto, procurando siempre por la resolucion de
situaciones que puedan provocar insatisfaccién de
cualquiera de las partes. Esta actividad que puede estar
coordinada y dirigida en representacion del empleador por
Recursos Humanos y ofros mandos medios, debe lievar
como fin primordial la minimizacién oportuna de conflictos y
estabiecer alternativas de solucion a los mismos buscande
el beneficio comun tanto del trabajador como de lg
Institucion y, en los casos que sea necesario, esta actividac
podré descentralizarse a las diferentes areas de la empresa,

de acuerdo a las instancias que se convengan. Definiendc
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por conflicto: el suceso o situacion que demuestra niveles
de insatisfaccién o frustracion por no haber alcanzado

metas u objetivos personales, grupales o institucionales.

| 5 actividad debe ser enfocada con vision, creatividad
e imaginacion y minimizar la practica de reaccion (accion

proactiva, no correctiva).

Independiente de las actividades de comunicacion y
relaciones, también es necesario desarrollar actividades
propias de negociacién, buscando siempre desarrollar la
filosofia de ganar ganar; lo cual no es mas que exista
beneficio para ambas partes a fin de evitar situaciones de
ganadores o perdedores, ya que ésto lo que provoca son
sentimientos de derrota o engafio y, en un momento

determinado, mas conflicto.
Revision del desempeﬁd:

Anteriormente  conocida como evaluacion  del

desempefio, la practica ha demostrado que ésta como tal

podria tener niveles de sesgo o proporcionar informacion

subjetiva; ya que como evaluacion, con regularidad se
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asigna un punteo al resuttado. chtenido y, dependiendo del
evaiuador, ha presentado punteos- diferentes aun utilizando

las mismas técnicas e iguales sujetos de evaluacién.

La revisién det desemnpefio no genera puntecs y en su
lugar emite opiniones, conclusiones y recomendaciones; las
cuales también dependeran del revisor, sin embargo, éstas
tienen ia particularidad que deben ser comunicadas al sujeto
de revisidn a fin de conocerlas y razonarlas, io cual ha
generado mejor relacion enfre mandos medios y
subalternos; y lo que es més, ha eliminado el concepto de
examen y punteo que en algunos casos provocaba

sentimientos de insatisfaccion, rechazo o desmotivacion.

Esta labor debe estar coordinada por el area de
Recursos Humanos y ejecutada por los responsables de
cada una de las demas areas de la Institucion; y sus

objetivos fundamentales son:
A.  ldentificar niveles de productividad y eficiencia;

B.  Revisar el dempefio de la practica vrs. los manuales
¥ requisitos;
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C. Compartir y comentar los resultados de I2 revision
con los subalternos a fin de superar en equipo las
debilidades y fortalecer los procesos;

D. Actualizar los manuales que corresponda con el
objeto de que éstos respondan a las necesidades de
fa Institucion y obedezean a la practica;

E.  Mejorar la comunicacion entre jefes y subalternos; y,
F.  Desarrollar técnicas de genuino liderazgo.
Inventario de recursos humanos:

Uno de los pasos en el broceso de planificacién
estratégica para la administracién de los recursos humanos,
consiste en establecer inventarios de datos sobre éstos,
debiendo considerar sélo informacion pertinente de los
empleados de la Institucion, para contribuir a integrar las
funciones y utilizacién adecuada y oportuna de estos
recursos. La naturaleza y precision de los datos varian de
una organizacion a otra.

———-.unf ' " T T
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El inventario de recursos humanos, como tal, es ur
informacién de tipo gerencial, que permite anticiparse a Iz

necesidades de contratacién por rotacién interna o externa.
Sus objetives son:

A Proveer informacion técnica, objetiva y actualizada d

recurso humano existente dentro de la institucion:

B. Constituirse como una fuente interna de informacid
para reclutamiento o seleccion; vy,

C. Facilitar la cobertura oportuna de plazas vacantes
de nueva creacion, sin necesidad de recurrir a |a
fuentes externas.

Auditoria de la funcién de Administracién de Recurso
Humanos:

Inicia con una revision y verificacion del trabajo que
se lieva a cabo en el area de recursos humanos. Er
principio esta actividad debe ser coordinada y ejecutada poi

la Auditoria y, posteriormente, deberd ser realizada por ¢

responsable de Recursos Humanos, debiendo remitir e



informe correspondiente al inmediato superior con copia a la
Auditoria indicada; con lo cual se generara una imagen mas
profesional del érea y un mayor grado de uniformidad y
funcionalidad en sus procesos o funciones.

En el caso que la ejecucion de la politica de Recursos
Humanos esté decentralizada en los mandos medios, las
revisiones y verificaciones que se realicen deben hacerse en
forma separada por departamento y, preferiblemente, sin
previo aviso (sorpresivas) y con un programa de trabajo
especifico a seguir con el objeto de estandarizar dichas

pruebas.

Los objetivos de la auditoria de la funcion de

administracién de recursos humanos, pueden ser:

a. Proveer informacién que evidencie inconsistencias
en los procesos administrativos y operativos
ejecutados por el Area de Recursos Humanos y

ofras areas que le apoyen;
b. Rectificar procedimientos en busca de mayor

funcionalidad de acuerdo a las necesidades de la

instifucion;
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c. Anticiparse a situaciones de riesgo por inadecuados
procedimientos o incumplimiento de ios mismos; v,

d. Generar elementos de apoyo, tanto para Recursos
Humanos como para la Gerencia y la Auditoria de la
Institucion.

34 REQUISITOS Y CUALIDADES QUE DEBEN
ACREDITAR LAS PERSONAS QUE ADMINISTRAN EL
AREA DE RECURSOS HUMANOS

3.4.1 Perfil:

En los titimos afios se ha observado el aumento y los
cambios en lo que respecta a requisitos y necesidades que
las instituciones bancarias exigen de los ejecutivos que
dirigen el area de Recursos Humanos, al observar las
publicaciones en los peribdicos que circulan en nuestro
medio, se puede deducir que éstos giran basicamente
alrededor de tres aspectos, que son: edad, formacién
profesional y sexo.

- A Edad: éste es un factor que relaciona la edad del
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candidato con la experiencia en las areas en la que se -
ha desempsiiado; por conéiguiente, la edad para un
ejecutivo considera ese margen de experiencia y, de
acuerdo a la empresa, ésta puede ser determinante
segun el rango de edad de sus ejécutivos. Seglin
estudios realizados por especialistas reflejan que el
mayor porcentaje de ejecutivoé se encuentra entre los
26 a 35 afos, posteriormente, el rango de los 36 y 45
anos y, tercer rango, de 45 a 55 anos.

Formacion Profesional: la formacién profesional ha
venido a constituir un factor de importancia que debe
cubrir  satisfactoriamente ante las instituciones
bancarias e candidato o aspirante al cargo de
Recursos Humanos; esta considerado como uno de los
principales requisitos para ocupar ese puesto clave
dentro de la insfitucién, ya que el conocimiento de
conceptos administrativos y técnicas de aplicacién son
herramientas que han contribuido a desarrollar mejor
las funciones.

Es importante hacer notar que, en VIps ultimos
afios, estudios realizados han demoétrado | que los
ejecutivos profesionales superan en volumen a los no
profesionales.

———————=:-im ' ir | WAy
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C. Sexo: no obstante este factor seglin las ieyes iaboraie:
que rigen en Guatemala (Cédigo de Trabaje
consideran que el "sexc" no es determinante, r
condicionante para la seleccion y contratacién, se h
observado que la mayoria de ejecutivos del area d

- Recursos Humanos pertenecen al sexo masculino, si
embargo, en los Ultimos afios el sexo femenino ya h
tenido participacion y se estima que la tendencia e
aumentar su participacién en los proximos afios.

Existen informes de estudios especializado
que demuestran que la participacion de hombres e
" puestos ejecutivos alcanza un 72% y las mujeres u
28%.

3.4.2 La especificacion del puesto:

El contenido de la especificacién y descripeion del puestc
varian entre las distintas instituciones; sin embargo, los punto
cublertos por una especificacion de puesto'pueden dividirse e
dos grupos: los que cubren los requerimientos de habilidades

los que cubren sus demandas fisicas.

Requerimiento de habilidades: La persona que sustent
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para e puesto de Administrador de Recursos Humanos debe
poseer: cualidades y caracteristicas de iiderazgo, asi como tener
habilidades mentaies y manuales para poder desempefiar el cargo
efectivamente. Los requerimientos minimos de habilidedes que

deben contener este puesto son los siguientes:

1. Requerimientos educacioneles: Estos requerimientos
incluyen la educacion formal universitaria en el grado de
licenciatura, incluyendo cursos especiales o entrenamiento
técnico tales como Administracién por Objetivos,
Reciutamiento y Seleccion, Técnicas de Negociacidn,
Manejo de Software acorde al Puesto, considerados

necesarios para desempefiar el mismo.

En la practica se observa mayor preferencia en los
profesionales de las carreras de Psicologia, Ingenieria
Industrial o egresados de Facultades de Ciencias
Econdmicas (Administracion de Empresas, Economia y
Contaduria Publica y Auditoria), segin lo indican los
anuncios de empleos o empresas de reclutarmiento; sin
embargo, durante la investigacion se establecic mayor
inciinacion por Administracion de Empresas, seguida por
Auditoria y Contaduria Pdblica y en tercera posicion
Psicologia e Ingenieria industrial (ver: Tesultados de

encuesta en Capitulo V).
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Experiencia: la cantidad minima y tipo de experiencia
requerida para que una persona ocupe el puesto de
Administrador de Recursos Humanos, generalmente se
expresa en términos objetivos y cuantitativos, tales come: 3
afios © 24 meses en puestos similares, atendiendo
funcion&e_ especificas que se relacionen con la
administracién de recursos humanos.

Requeﬁ'mientos de conocimientos especificos: Este
puesto requiere que el candidato posez conocimientos
especiiicos que no pueden cubrirse adecuadamente por las
espeéiﬁmcionas de educacién y experiencia. Estos
requerimientos pueden incluir un conocimiento sobre ciertos
materiales, procesos, equipo, sistemas, productos u otros
asuntos, tales como: conocimiento de software para Ia
administracion de recursos humanos, conocimientos para
hegociacién de pactos colectivos, experiencia en programas
de desarrollo y capacitacion, capacidad para evaluar &l clima
organizacional, estructuracion de escalas salariales.

Requerimiento de personalidad: la informacion acerca de
estos requerimientos puede ser la mas dificil de describir,
debido a que las cualidades y habilidades son de naturaleza
intangible y subjetiva y deben responder a las necesidades



reales de la institucidon. La informacion relativa a estas
calificaciones cubre asuntos tales como: cualidades
sociales, criterio, iniciativa, cooperacién y habilidad creativa,

las cuales se fijan acorde a cada Institucion.

5. Responsabilidad: la mayoria de las especificaciones
cubren esta calificacion como un requisito por separado, ya
que es probable que inbluya varios fipos de responsabilidad,
tales como: responsabilidad por el trabajo de otros, equipo,
procesos de produccion, fondos de la Institucion, calidad def
servicio, seguridad y reduccidn de costos.

Requerimientos fisicos. Los requisitos fisicos del puesto de
Administrador de Recursos Humanos, incluye aspectos tales
como: esfuerzo fisico, condiciones de trabajo y riesgos

ocupacionales.

1. Esfuerzo fisico: El esfuerzo fisico implica actividades tales
como caminar, mantenerse de pie, manejai’ o hablar.
Incluyen no solamente la cantidad de esfuerzo fisico -
requerido para desempefiar el puesto, sino también la
duracion de! tiempo en que debe mantenerse tal esfuerzo.
Un resumen de los pesos, presiones u otras medidas
cuantitativas del esfuerzo requerido, puede ayudar a
indicar el limite de las demandas fisicas necesarias.
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2. . Condiciones de trabajo: Esta parte de la2 seccidn ¢
requisitos fisicos se refiere al medio fisico en gener
dentro del cual debe desempenarse el Administrador ¢
Recursos Humanos. Puede indicar, por ejemplo, si
ubicacion estratégica del area es adecuada, si el trabajo s
hace aisladamente y el ambiente, si hay demasiado polvo
se trabaja con estrechez.'_

-3. Riesgo: Una lista de condiciones desfavorables de trabaj

' y de los riesgos, pueden ayudar a Hlamar la atencién sobr
elios y fomentar su eliminacién, contribuyendo asi a |
salud y seguridad del empleado. Ciertos puesto
-seguiran siendo peligrosos a pesar de todas la
medidas de seguridad que puedan tomarse. L
especificacidn de los riesgos puede ayudar a asegura
que personas colocadas en los puestos peligrosos tendra:
las calificaciones fisicas y mentales necesarias par:
desempefar su frabajo con un minimo de accidentes 3
enfermedades profesionales.

Consideraciones que afectan a ias especificaciones de
puesto

Al formular las especificaciones del puesto, es necesario



hacer toda clase de esfuerzos para cerciorarse de que los
requisitos fijados sean en realidad necesarios. Por ejemplo, es
muy posible determinar requisitos tales como' edad, - experiencia,
educacion o calificaciones fisicas, basados mas sobre la opinién y
la tradicién que sobre la realidad; tal es el caso de Ié edad limite de
35 a 40 afios para un puesto, lo cual podria ser de naturaleza
totalmente arbitaria. Evitar la discriminacion, ya que los requisitos
que se exigen en determinados puestos han sido tema de ataque
por quienes creen que estos requisitos discriminan a algunas
personas. Existen requisitos relativos a raza, religién, color o
nacionalidad, que se encontraban en las especificaciones del
puesto, los cuales han sido eliminados por las leyes estatales. Se
debera tener cuidado y revisar las especificaciones , para prevenir
la inclusion de los requisitos que sean de naturaleza arbitraria o
discriminatoria.

Considerar la iInfluencia de fa época, ya qbe ésta ha
estimulado la creacion de muchos puestos nuevos y sumamente
técnicos cuyas especificaciones son un tantos exdticas y mas alla
del nivel de la compresion de la mayoria, excepto de aquellas

personas que estan relacionadas directamente con el puesto.

—— ' il | WA
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3.5 Estiuctura Organizacional Funcional General De Recursos
Humanos

Con el propésito de facilitar la comprension de cémo se
encuentra estructurada organizacional y funcionalmente el area
de Recursos Humanos, se presenta el grafico siguiente, el cuai
no s Mas que un resumen general de las funciones indicadas en
este Capitulo.




CAPITULO IV

FORTALEZAS Y DEBILIDADES QUE . POSEE EL
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA DIRECCION
DEL AREA RECURSOS HUMANOS

De acuerdo a la formacién académica indicada en el Capitulo t; al
campo de accién donde se desarrolla el Contador Publico y Auditor; v,
considerando también la naturaleza de la Carrera, se puede estimar
que, al igual que otros profesionales, posee fortalezas y debilidades

técnicas y administrativas, siendo las més comunes:
4.1 Fortalezas (Ventajas)

Conocimiento suficiente de aspectos socicecondmicos Y
culturales

Especializacién en sistemas de control interno '_

Especializacion en sistemas contables y de auditoria

Capacidad de expresion '

Desarroilo de criterio objetivo

Capacidad de orden y disciplina

Capacidad para trabajar con base en una administracién por
objetivos

Capacidad para desempeniarse en pUestos operativos, financieros
y administrativos

Capacidad de interpretacion y aplicacién de leyes especificas y

————— o T



4.2

N HIE e ———

generales

Capacidad de transparentar situaciones operativas o
administrativas técnicamente y con soporte legal (cédulas de
frabajo)

Capacidad de anticiparse a ios acontecimientos de riesgo (cﬁterio
preventivo)

'Cépacidad de establecer costo beneficio de inversiones en
recursos

Conciencia de seguridad

Capacidad para adaptarse al cambio

En sintesis, las fortalezas y ventajas profesionales
obedecen a la especializacién en el ramo financiero y de auditoria.

Debilidades {Desventajas)

Se estima que éus debilidades profesionales en la direccién
de recursos humanos, obedecen principalmente a que durante su
preparacién académica las dreas administrativas constituyen
Unicamente un complemento técnico sin profundizacion, segtin se
observa en el Capituio Il; como consecuencia de ésto, la debilidad
radica en el poco conocimiento de la coﬁducta y comportamiento
humano. '



4.3 Resuitados de las encuestas practicadas en el sistema
Bancario nacional, Relacionadas con la actividad del
CPA en el area de Recursos Humanos

La encuesta se aplicé al 70% de los diferentes bancos del
sisterna, de los cuales se recibi6 respuesta del 65% refigjando ios

resultados siguientes:
Pregunta Respuesta
%
1. CONOCIMIENTOS:
11 Grado de Preparacién Académica necesaria:
Licenciatura _ 75

Maestria o Master

25
Técnico ‘ 0.0}
00

2 o o p

Oftro, especifique

1.2 Profesional que considera idéneo para administrar o dirigir el

4rea de Recursos Humanos:

a.  Administrador de Empresa.s - 65
b.  Contador Publico y Auditor | 15
c.  Psicologo 10
d.  Otro, especifique (Ingeniéro industrial) | 10

F————— = “TIN
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1.3 Asistencia a cursos, seminarios u ofra preparacior

extraacadérmica relacionada con Recursos Humanos

Indispensable g0

a.
b. Necesaria 10
C. Deseable . 10
d.  Otro, especifique 0o

1.4 Conocimiento de técnica que le permita comprender e
comportamiento humano:

a. indispensable 80
b. Necesaria 20
c. Deseable 0o
d. Oftro, especiﬁque - 00

=
o

Conocimiento en constitucién de Cooperativas o

Asociaciones solidaristas:

a. indispensable 80
b. Deseable 30
¢. Necesaria 20
d.  Ofro, especifique Q0
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EXPERIENCIA:

2.1 Experiencia minima necesaria en Recursos Humanos:

a. 5Safios 60
b, 3afios 35
¢c. 1afo 05
d. Ofro, espec'rﬁqué 00

22 Experiencia minima necesaria en puestos similares o en

gjecucion de funciones similares:

a. bSafos €0
b. 3afos i 30
c. 1 afio 10
d.  Otro, especifique 00

23 Experiencia en constituir equipos de trabajo:

a.  Indispensable ' 80
b. Necesaria ' 15

. Deseable 05
d.

Qtro, especifique 00
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2.4 Experiencia en constituciéon de Cooperativas o Asociaciorse

Solidaristas:

a. Indispensable | 50
b. Necesaria 20
¢. Deseable ' 30 .
d.  Otro, especifique ' oo

2.5 Experiencia en negociaciones de pactos colectivos:

a. Indispensable 70
b.  Necesaria 25
c.  Deseable . 05
d.  Ofro, especifique 4]
APTITUD:
3.1. Capacidad para delegar funciones y supervisar s
ejecucion:
a. Indispensable | 80
b.  Necesaria 10
¢.  Dessable ' 00
d.  Oftro, especifique 00
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32 Capacidad para resolver problemas administrativos ylo
conflictos:

Indispensable

Necesaria

8883

a
b
¢. Deseable
d Otro, especifique

3.3 Capacidad para constituir equipos de trabajo:

Indispensable - : 80
Necesaria 15
Deseable , _ 05
Oftro, especifique : 00

oo o ®

3.4 Capacidad para organizar eventos y/o reuniones sociales,

de capacitacidn, etc.:

a. indispensable 50
b.  Necesaria ' 30
¢.  Deseable ' : 10
d.  Otro, especifique (Integrar comités) 10

——— - I
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3.5 Capacidad de negociacic'm:

a. Indispensable 85

b.  Necesaria : 16

c. Deseable 00

d.  Otro, especifique o 00
ACTITUD:

4.1 Reaccion yfo actuacion ante necesidades de control y

supervision:

a.  Activa y oporfuna ' 100
b. Pasiva - 00

¢. Evasiva ' 00

d.  Otra, especifique: 0o

4.2 Reaccion y/o participacion en solucion de conflictos:

a.  Activay oportuna 90
b. Pasiva 00
c. Evasiva _ 00
d.  Otra, especifique (preventivo) 10
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43 Reaccion y/o participacién en situacionés que requieren

negociaciones:

a.  Activa y oportuna 20
b. Pasiva 00
¢. Evasiva _ 00
d.  Otra, especifique (asesoria) 10

4.4 Reaccidn ylo participacion ante los procesos de cambio:

a.  Activa y oportuna 80
b. Pasiva co
¢. Evasiva 00
d.  Ofra, especifique (provocar cambios) 20

Resumen de las observaciones recibidas por los
entrevistados: : ‘

a.  El psicologo, por su capacidad de entender el comportamiento
hurnano, muchas veces presta un adecuado servicio como
responsable de Recursos Humanos; sin embafgo, la practica ha
demostrado que necesita apoyo en administracion de: recursos

humanos, materiales y econdmicos.

=]
5
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Por aspectos de control y seguridad, independientemente de iz
pruebas que se puedan aplicar en el proceso de seleccion
contratacion, ia intervencion de un Auditor contribuiria a minimizz
inadecuadas contrataciones: sin embargo, la imagen del Auditc
en la mayoria de instituciones, en algunos casos, es la de u
profesional poco flexibie.

En los casos que el responsable de recursos humanos no sea ui
psicologo, es conveniente contar con el apoyo (asesoria interna |
externa) de este profesional, no solo para efectuar ei proceso di
seleccién, sino para las diferentes actividades que estd
‘ relacionadas con el reéurso humano (promociones, sanciones
| amonestaciones, felicitaciones).

Para determinar la capacidad del responsable de Recursos
Humanos, no sélo hay que tomar en cuenta la preparacior
academica, sino también su desarrolio personal y experienciz
profesional.

La experiencia en constitucion de cooperativas o de Asociaciones
Solidaristas no se considera indispensable, ya que existen

asesores en el medio dedicados a esta actividad,

La experiencia en negociacion de pactos colectivos de
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condiciones de trabajo, probablemente es indispensable para los
bancos que tienen constituido sindicato; sin embargo, para los
que no lo tienen, sblo se considera necesaria o deseable.

En lo que respecta a la actifud, es realmente indispenséble que &l
responsable de recursos humanos posea la capacidad profesional
de resolver situaciones de conflicto y administrativas; para lo cual
también es conveniente que se apoye en profesionales en: leyes
(laboralistas), administradores y auditores, como equipo

muttidisciplinario.

El responsable de recursos humanos debe coordinar los eventos,
reuniones sociales y capacitacién, para mantener la politica y
filosofia institucional, pero la ejecucién debe apoyarla en comités
integrados por personal de las diferentes dreas que constituyen
los bancos.

Todo responsable de recursos humanos debe ser capaz de
negociar y, preferiblemente, bajo la filosofia de ganar-ganar que

significa beneficio para la institucion y su personal.

La actitud de quién dirige recursos humanos, siempre debe ser
positiva, de mente abierta, dispuesta a provocar y aceptar
carnbios que contribuyan al desarrollo institucional y del personal
y, preferiblemente, que sea una actitud proactiva y no reactiva a

los acontecimientos internos ¢ del entorno.

e ' T
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CAPITULO V

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION
SISTEMA BANCARIC NACIONAL

Segin  su integracién,  legislacién y
funcionamiento, el sistema bancario nacional,

representa una fuente de trabajo. sin limitaciones

para el profesional de la confaduria. pulblica y

-auditoria; ya que, en efecto, es- un campo

compatible con su preparacion académica.

Estd demostrado que la formaciéon profesional
del Contador Puablico y Auditor estéd enfocada con
énfasis al area contable, al campo financiero y al
ejercicio de la auditoria; razén porla cual con mayor
frecuencia se encuentra este profesional
desempefiandose en la banca como técnico en
materia contable a cargo de departamentos de
contabilidad y como especialista en sisitemas de
control intemo fungiende como Auditor Interno o
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Externo. Situacion que demuestra que Ik
preparacion académica motiva al Contador Publicc
y Auditor a desempefiarse en el sistema bancario ta
y como lo indica el tituio de su profesion.

No obstante lo anterior, también, se encuentra a
profesional de Contadurfa Puablica y Auditorie
desempefidndose en éreas menos relacionadas ¢
su campo, pero acordes a su formacién minima er
aspectos administrativos, operativos y legales
Asimismo, confribuye a este desempefio st
educacién continuada la cual no esté limitada a ur
sector en particular, sino por el contrario, la mismsz
esia enfocada a la ampliacion de los conocimientos
actuaiizarios y a fortalecer su trabajo profesional.

La relacién que el Contador Pablico y Audito!
mantiene con  édreas  administrativas
especificamente con recursos  humanos
regularmente se inicia por la funcion propia de
auditor  (fiscalizacion), relacion que pueds
considerarse como indirecta, pero que algunos
casos, ésta ha sido el medio para involucrarse de
manera mas directa con el 4rea, llegando er
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80

algunos casos a alcanzar tal identificacion que en

~ efecto se ha ubicado como responsable directo de

recursos humanos (Jefe de Recursos, Jefe de
Relaciones Insdutriales o Jefe de Personal); lo cual
demuesira que con la preparacidén académica que
recibe, estd en capacidad de desempefiarse con
solvencia en el &rea de Recursos Humanos y con un
alto valor agregado‘, por su capacidad y preparacion
en aspectos operai:ionales, de control intemo y
seguridad; lo cual contribuye directamente a
proteger y resguardar, no sélo los activos de la
empresa, sino también se institucionaliza el control
interno  desde la contratacion del personal,
generando con ésto " mayor "seguridad .y
funcionalidad en los procesos operativos Yy
administrativos de los bancos.

CAPACIDAD PROFESIONAL DEL CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR o

La capacidad profesional y técnica-académica
de! Contador Publico y Auditor, le permite
distinguirse como especialista en las areas de
contabilidad, finanzas y auditoria; y como técnico en
las 4reas de administracion, legislacion y economia;

——— e ' " T
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independientemente de fa preparacion
extracurricular y experiencias propias de cada uno,
que en definitiva le caracterizan como un profesional
capaz de realizar diversas funciones con suficiencia.

Es de hacer notar que también la capacidad

profesional en algunos casos, va unida a la voluntad

. personal y, para este tema en particular, se estima

que lo Unico que podria limitar la participacion del

Contador Publico y Auditor en el 4rea de recursos

humanos es esta Gltima, la voluntad; ya que [a
capacidad si la posee.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
EN ENTIDADES BANCARIAS

En la actualidad, la administracién de recursos
humanos en una institucion bancaria segin sus
diversas actividades y funciones, no est4 delimitada
o designada a un profesional en particular; por lo
tanto, ésta puede ser dirigida indistintamente entre
olros, por Psicélogos, Abogados, Administradores



de Empresas, Contadores Publicos y Auditores,
Ingenieros Industriales y Master en Recursos
Humanos.

La designacién del responsable de administrar
recursos humanos en una institucién bancaria,
dependera del perfil del puesto que se requiera o
establezca; el cual, regularmente, responde a
necesidades circunstanciales. Si los requisitos del
perfil que se establezcan no limitan la profesion, es
factible que el Contador Piblico y Auditor pueda
aplicar sin ninguna [limitacién, ya que posee la
capacidad de administracibn y control interno
necesaria. ‘

—— I TTER
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- CONCLUSIONES

Les bancos son instituciones que, de acuerdo a sus funciones
internas y externas, constityen una oportunidad més como
fuente de trabajo y desarrolio para un Contador Publico y Auditor;
permitiéndole poner en praciica  sus conocimientos .contables,
financieros, administrativos y de auditoria.

La participacién de un Contador Publico y Auditor en una
institucion bancaria, no necesariamente tiens que limitarse al 4rea
de Auditoria; ya que es factible, de acusrdo a su formacién
académica, preste sus servicios también en éreas
administrativas, operativas y financieras, con.un alto valor -
agregado por su capacidad y preparacion en aspectos
operacionales, de contral interno y seguridad. . -

El Contador Plblico y Auditor durante su preparacién académica,
desarrolla las faculiades v capacidades suficientes para
desempefiarse en dreas que requieran exigentes sistemas de
control infemo; dentro de estas areas se considera entre las
principales Recursos Humanos, en donde practicamente se
define la plataforma humana de fa institucion y, por ende, €l
origen del control interno preventivo.

S — T T TP
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D.- La formacion académica de! Contador Publico y Auditor, -

permite desempefiarse en diferentes areas de las instituciore
bancarias; io cual también lo ubica en ventaja respecto a otfre
profesionales. '

La formacién del Contador Publico y Auditor, no se limita
pensum de estudios: obligatorio de las diferentes universidade
del pais; ya que la Norma de Auditoria No. 17 Educacié
Confinuada vigente a partir del 15 de mayo de 4195;
practicamente le exige y obliga 2 que posea una preparacio
permanente, a efecto de poder sostener constantemente s

- calidad profesional; por Io tanfo, es factible direccionar si
~ especializacién de acuerdo a sus intereses, necesidades |

capacidades segun su perfil personal,

Las principales funciones de Recurses Humanos, dentro de un:
institucion bancaria son: planeacion, desarrollo y coordinacion di
las politicas estratégicas administrativas que garanticen e
incremento de la productividad bajo estindares de control \
seguridad factibles de cumpli, con adecuado clim:
organizacional, equidad interna y externa de las remuneraciones
adecuadas relaciones laborales, desarrolic y capacitacior
oportuna, las cuales de acuerdo a la formacién y preparaciér
académica del Contador Piblico y Auditor, pueden se
coordinadas y administradas por él, sin limitaciones porque posee



los conocimientos basicos para el efecto.

Esta cofnprobado que el perfil para un administrador de Recursos
Humanos, no obedece a uno preestablecido; por el contrario, el
perfil depende de las necesidades reales de cada institucion, en
cuyo caso es factible que encaje sin mayores limitaciones, el de
un profesional de la Contaduria Publica y Auditoria; contribuyendo
a esta situacion los Contadores Puiblicos y Auditores e, incluso, la
imagen de las Firmas de Auditoria que en la actualidad prestan
servicios calificados de administracion o asesoria en dreas de

recursos humanos en algunas insfituciones bancarias.

La debilidad del Contador Pablico y Auditor para desempefarse
como  administrador de recursos  humanos, radica,
principalmente, en su falta de conocimiento técnico del
comportamiento humano.

———— =g ' TR T
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RECOMENDACIONES

A.- Durante la formacién académica de! Contador Publico y Auditor
es conveniente se le enfatice el potencial profesional qu
caracteriza su profesion, asi como darle induccién suficiente par.
afrontar los retos profesionales desde distintos puntos de vista sii
perder el enfoque de control interno y seguridad operacional;
dada la competencia y oportunidades actuales de! mercado, se |
motive a desarrollar su capacidad profesional en toda s
magnitud, prevaleciendo en todo momento una actitud d
disposicin real al cambio.

B.- Con el proposito de fortalecer las facultades y capacidade:
- profesionales del Contador Pablico y Auditor para desempefiarst
en el drea de Recursds Humanos de una Institucién Bancaria, es
conveniente se evalle, por la Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Auditoria, complementar el pénsum de estudios cor
cursos, practicas o seminarios que permitan conocer téchicas de
interpretacién del comportamientc humano, no a! nivel de
especialista, perc si al punto que le permita un margen de
maniobra profesional en estas disciplinas.

C.- La identificacién de ias fértalezas y debilidades del Contadol
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Publico y Auditor, se plantean con el propdsito de que las mismas

sean evaluadas por la Facultad de Ciencias Econdémicas, Escusla
de Auditoria, y se proyecte un pénsum de estudios que permita
una preparacién académica suficiente para la competencia en
una economia de mercado como la que en este momento
historico afronta el pais, principaimente en el sistema bancario, el
cual tiene un aporte significativo en el desarmrollo de la economia
del pais.

Se dé la importancia que merecen las observaciones que

plantearon los entrevistados en esta investigacion, las cuales en

" alguna medida contribuiran al fortalecimiento, tanto de la carrera

como del profesional de la Contaduria Publica y Auditoria.

e ——— e, : " TET O T T
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ANEXO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE AUDITORIA

ENCUESTA QUE SE PRACTICA COMO PARTE DEL TRABAJO DE
INVESTIGACION DE CAMPO PARA LA ELABORACION DE LA TESIS,
TITULADA '

“ A PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN EL SISTEMA
BANCARIO NACIONAL"

COMO PODRA DARSE CUENTA, LA INFORMACION QUE EN ESTA BOLETA
SE REQUIERE SERA UTILIZADA CIENTIFICAMENTE Y ‘GOZARA DE
ESTRICTA CONFIDENCIALIDAD s

ESPERANDO CONTAR CON SU COOPERACION EN EL DESARROLLO DE
ESTA INVESTIGACION, ME SUSCRIBO MUY AGRADECIDO.

Angel Daniel De Leén Juarez
Carnet 8312448

INSTRUCCIONES: con el proposito de facilitar la captura de la informacion
solicitada, las interrogantes se plantean con respuesta de seleccion muitiple, por lo
que bastara con colocar una X sobre la letra que identifica su opinién. De existir
duda sobre la interpretacion o enfoque de alguna pregunta, sirvase hacerlo saber
en el espacio de observaciones asignado al fital dé fa boleta o planteela al
suscrito. :
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PERFIL DE LA PERSONA QUE ADMINISTRA O DIRIGE EL ARE/
" DE RECURSOS HUMANOS:

1.

1.1

1.2

13

1.4

1.5

CONOCIMIENTOS:

Grado de Preparacién Academica necesaria:
a. Licenciatura
Maestria o Master

b
¢.  Técnico
" d

Otro, especifique

Profesional que considera idéneo para administrar o dirigir &
area de Recursos Humanos:

a.  Administrador de Empresas

b.  Psicologo

¢.  Contader Plblico y Auditor

d.  Oftro, especifique;__

Asistencia a cursos, seminharios u ofra preparacidn
extraacadémica relacionada con Recursos Humanos

a. Indispensable
b.  Necésara

¢. .Deseable

d.  Otro, especifique.

Conocimiento de técnica que le permita comprender el
comportamiento humano:

a. Indispensable

b.  Necesaria

. Deseable

d Otro, especifique

Conocimiento en constitucion  de Cooperativas o
Ascciaciones solidaristas:

a. Indispensable

b. Necesaria

c. Deseable

d.  Otro, especifique




EXPERIENCIA:

21

2.2

23

2.4

25

Experiencia minima necesaria en Recursos Humanos:
a. Safos

b. 3afios

c. 1 afho

d.  Ofro, especifique

Experiencia minima necesaria en puestos similares o en
ejecucion de funciones similares:

a. 5 afios

b. 3 afios

c. 1 afno

d.  Oftro, especifique

Experiencia en constituir equipos de trabajo:
a. indispensable

b.  Necesaria

¢c. Deseabie

d.  Oftro, especifique

Experiencia en constitucion de Cooperativas o Asociaciones
Solidaristas:

a. Indispensable

b. Necesaria

c. Deseable

d.  Ofro, especifique

Experiencia en negociaciones de pactos colectivos:
a. Indispensable

b.  Necesaria

¢. Deseable

d. Otro, especifique

o ' T TN
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"APTITUD:

3.1. Capacidad para delegar funciones y supervisar su
ejecucion:
a, Indispensabie

b Necesaria
c. Deseable
d Otro, especifique

3.2 Capacidad para resolver problemas administrativos yio
conflictos:
a. indispensabie
b Necesaria
c. Deseable
d Otro, especifique

3.3 Cepacidad para constituir equnpos de trabajo:
a. Indispensable
b. Necesaria
c. Deseabie
d Otro, especifigue

3.4 Capacidad para organizar eventos ylo reuniones sociales,
de capacitacion, etc.:
a. Indispensable
b. Necesaria
c. Deseable
d Otro, especifigue

3.5 Capacidad de negociacion:
a. indispensable
b. Necesaria
c. Deseable
d Otro, especifique




ACTITUD:

41 Reaccién ylo actuacion ante necesidades de control y

supervision:

a.  Activay oportuna
b. Pasiva

¢. Evasiva

d.  Otra, especifique:

4,2 Reaccién y/o participacion en solucién de conflictos:
a.  Activa y oportuna
b. Pasiva
¢.  Evasiva
d.  Ofra, especifique:

473 Reaccion ylo participacion en situaciones que requieren

negociaciones:

a.  Activay oportuna
b Pasiva

¢c. Evasiva ,

d.  Otra, especifique:

4.4 Reaccion y/o participacion ante los procesos de cambio:
a.  Activay oportuna '
b. Pasiva
c. Evasiva
d. Qtra, especifique:

OBSERVACIONES:




