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RESUMEN

El objetivo general de esta investigacion fue analizar la aplicaciéon de la
auditoria de recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del
estado Trujillo.La investigacion se ubicd dentro de los estudios descriptivos
con disefio de campo. La poblacion estuvo constituida por el Departamento
de Recursos Humanos de la alcaldia del municipio Escuque del estado
Trujillo; siendo los sujetos informantes el personal que labora en dicho
departamento, para un total de cuatro (4) personas.La técnica aplicada para
recolectar los datos fue la encuesta y como instrumento de recoleccion de
datos un cuestionario de veintiséis (26) items, validado por medio del
analisis de contenido. Se obtuvo como conclusién general: aunque para la
auditoria de recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del
estado Trujillo; se siguen las fases de manera consecuente, se presentan
debilidades en los aspectos clave del control interno, lo cual afecta las areas
comprendidas por este tipo de auditoria. Que se habla de desarrollo de
personal, no se fomenta su compromiso con la entidad, no se establecen los
sueldos y salarios segun los resultados obtenidos de las actividades
realizadas por cada personal; ademas el clima laboral sélo tiene sus bases
en la responsabilidad y el espiritu de equipo, dejando a un lado la
importancia de otros comportamientos que de manera concreta afectan el
desempefio de la entidad como tal.

Palabras clave:Auditoria, recursos humanos, auditoria de recursos
humanos, Alcaldia.
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INTRODUCCION

La auditoria de recursos humanos consiste en una serie de métodos y
sistemas para evaluar el nivel de las operaciones de una institucién con
relacion a la aplicacién de los subsistemas de recursos humanos acorde a
las politicas establecidas. Es decir, es un proceso de evaluacion sistematico
que validara las politicas, practicas y programas de Recursos Humanos en
cuanto a su contribucion a los objetivos de la institucion como organizacion y
que concluird con un informe en el que se recogeran puntos fuertes vy

débiles, asi como indicaciones de mejora.

El proposito principal de la auditoria de recursos humanos es mostrar
como estan funcionando los subsistemas, localizando practicas vy
condiciones no adecuadas para la institucion, justificacion de costo, o

practicas y condiciones que deben incrementarse.

Desde el punto de vista de las instituciones del Estado, la puesta en
practica de la auditoria de recursos humanos se enfoca en que se controlen
y permanezcan los subsistemas de gestion humana en las instituciones
donde se han implantado esos procesos de gestion. Esto indica que la
implantacion de una gestion moderna de recursos humanos ha sido uno de
los grandes avances en el sector publico, encaminado a introducir cambios

esenciales en la manera de gestionar los mismos.

La importancia de la auditoria de recursos humanos debe aplicarse a
ciertos elementos claves, entre los cuales se destacan los procedimientos de
desarrollo personal y profesional; la busqueda de candidatos, la contratacion
y la seleccion; el ingreso a la Carrera Administrativa; la reclasificacion,
valoracion y descripcion de cargos; las aptitudes para la gestiéon de los

recursos humanos asi como los sistemas de relaciones laborales.



En este sentido, la presente investigacion tiene como finalidad analizar
la aplicacion la auditoria de recursos humanos en la alcaldia del municipio
Escuque del estado Trujillo. Por tanto, se ha estructurado de la siguiente

manera:

Capitulo I, El Problema, compuesto por el planteamiento y formulacion

del problema, objetivos de la investigacion, justificacion y delimitacion.

En el Capitulo Il, Marco Teoérico, se presenta los antecedentes y las
bases tedricas que fundamenta la investigacion, incluyendo la definicion de

términos basicos y el mapa de variables.

El Capitulo Ill, Marco Metodolégico, comprende tipo y disefio de
investigacion, poblacion y censo poblacional, validez y confiabilidad de la
investigacion, técnicas e instrumentos de recoleccién, y técnicas para

analizar los datos.

El Capitulo IV, muestra el analisis e interpretacion de los resultados
obtenidos de la investigacion, por cada uno de los objetivos especificos, asi

como las estrategias formuladas.

En el Capitulo V, se establecen las conclusiones y recomendaciones
fundamentadas en los resultados obtenidos con base a los objetivos

especificos.

Adicional a esto, se presentan una bibliografia de todos los libros y
medios consultados para el desarrollo de esta investigacion, asi como

también los anexos que complementa la teoria.



CAPITULO |
EL PROBLEMA
Planteamiento del Problema

El término auditoria no es un simple proceso de detectar errores y
sefalar fallas, es mucho mas complejo que eso; es un examen critico que
se realiza con el fin de evaluar la eficacia y eficiencia de una seccion, un
organismo o una entidad, a la luz de hacer mas efectiva la gestion
institucional. Dentro de esta concepcidén resalta la auditoria de recursos
humanos, la cual consiste en una serie de métodos y sistemas para
evaluar el nivel de las operaciones de una institucion con relacion a la
aplicacion de los subsistemas de Recursos Humanos acorde a las politicas
establecidas. Es decir, es un proceso de evaluacion sistematico que validan
las politicas, practicas y programas de recursos humanos en cuanto a su
contribucion a los objetivos de la institucion como organizacién y que
concluira con un informe en el que se recogeran puntos fuertes y débiles, asi

como indicaciones de mejora.

La auditoria de recursos humanos puede definirse como el analisis
de las politicas y practicas de personal de wuna institucion y la
evaluacion de su funcionamiento actual, seguida de sugerencias para
mejorar; tiene como propoésito fundamental mostrar como estan funcionando
los subsistemas, localizando practicas y condiciones no adecuadas para
la institucion, justificacion de costo, o practicas y condiciones que deben
incrementarse. En este sentido, debe ser realizada anualmente y posee

sus reglas y lineamientos, tales como: controlar las actividades de



formaapropiada; mantener una relacion de costo-beneficio; aceptada por las

personas y que comprendan el objetivo del proceso.

Desde el punto de vista de las instituciones publicas, la auditoria de
recursos humanos tiene como objetivo que se controlen y permanezcan los
subsistemas de gestion humana en las instituciones donde se han
implantado esos procesos de gestion. En efecto, la implantacion de una
gestion moderna de recursos humanos ha sido uno de los grandes avances
en el sector publico, encaminado a introducir cambios esenciales en la

manera de gestionarlos.

Partiendo de ello, la Auditoria de recursos humanos debe aplicarse a
los procedimientos de desarrollo personal y profesional; la busqueda de
candidatos, la contratacidon y la seleccion; y el ingreso a la Carrera
Administrativa. Por tanto, se deben considerar algunos aspectos claves
dentro del control interno, tales aspectos incluyen la existencia de criterios
claros y escritos en relacion a la contratacion de personal, la fijacion
de los salarios y la confeccion de los recibos salariales y su pago;

teniendo que estar todo debidamente autorizado.

Ademas, se deben mantener expedientes de personal, los cuales
tienen que tener un caracter de estricta confidencialidad, debiendo
contener para cada trabajador, tanto datos de caracter general (nombre,
direccion, lugar de nacimiento vy residencia, cédula de identidad vy
electoral, numero de familiares a su cargo), como todos aquellos datos de
su perfil profesional (referencias, experiencia laboral), personal (tipo de
contrato, fecha de ingreso, departamento, clasificacion de puesto, sueldo
inicial, movimientos de personal) y académico (expediente académico,
certificados de cursos e idiomas) (expediente académico, certificados de

cursos e idiomas) relevantes.



Asi mismo, es necesario determinar la existencia de un organigrama
actualizado y medios de seguridad para la custodia de dichos expedientes
de personal y toda aquella informacién confidencial sobre los recursos
humanos de la institucidon; existencia de listado-resumen de ndémina por
mes y por empleado, para facilitar el control y la comparacion de saldos
entre periodos y entre los datos reales y las cifras que se hayan
podido presupuestar por los oOrganos directivos, permitiendo analizar
rapidamente las desviaciones; y el analisis de las causas de las bajas
temporales (indices de ausentismo laboral) y de las bajas definitivas

(rotacion de empleados).

Por otro lado, la auditoria de recursos humanos desde el punto de
vista de las instituciones publicas, puede abarcar una cobertura tan amplia
como las mismas funciones de la gestion de recursos humanos. Por lo
general, empieza por una evaluacion de las relaciones institucionales
que afectan la administracion del potencial humano, incluyendo el
personal de linea y el de staff y la adecuacion del apoyo financiero para
varios programas. A partir de este punto se aplica una variedad de
patrones y medidas, cuya escala de profundidad depende del tipo de examen
que vaya a efectuarse. Asimismo, se examinan los registros e informes de
personal. Se analiza, compara y prepara un informe de examen que incluye

casi siempre recomendaciones para cambios y alteraciones.

Dentro de este contexto se ubica la alcaldia del municipio Escuque del
estado Trujillo; la cual se ha trazado como meta el cumplimiento de
estrategias fundamentales, para lograr el progreso del municipio, como lo
son la consecucién de recursos econdmicos mediante una optima gestion de
actualizaciébn y nuevas ordenanzas, establecimientos de alianzas inter
instituciones 'y multidisciplinarias, asi como todo el apoyo al sector
productivo, mediante el financiamiento y respaldo a las iniciativas

productivas.



Sin embargo, de acuerdo a conversaciones mantenidas con algunas
personas de la alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo; se
evidenci6 el desconocimiento del aporte real que genera el Departamento de
Recursos Humanos a la productividad general de la alcaldia. Ademas, no se
determinan periédicamente los puntos fuertes y areas de mejora que
afectan a las personas, ni se verifican si los cambios requeridos en las
personas y en la organizacion para apoyar la estrategia, se dan y en qué

medida.

Lo anterior puede deberse al hecho que en la alcaldia del municipio
Escuque del estado Trujillo, no se normalizan los procedimientos y métodos
de trabajo en el area de recursos humanos, no se facilitan las tareas
especificas de los equipos auditores y de la supervision, ni se coordinan
los tiempos de planificacién, ejecucién y supervision de los trabajos con
el objetivo de maximizar la utilizacién y eficiencia de los recursos humanos y

materiales.

Partiendo de ello, se considerd la realizacion de esta investigacion, con
la finalidad de analizar la aplicacién de la auditoria de recursos humanos en
la alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo. De forma general, se
pretende ayudar a corregir las desviaciones, a entenderlas y a
comprender la ventaja de seguir los procedimientos establecidos. Ademas,
cuando las personas saben que tienen un seguimiento a su trabajo, que cada
cierto tiempo se verificara su gestion, se mantiene un compromiso y un
dinamismo por mantener su departamento actualizado y encaminado de

acuerdo con los estandares esperados.

En funcién de lo expuesto se determina la siguiente interrogacion:



Formulacion del Problema

¢ Como es la aplicacion de la auditoria de recursos humanos en la

alcaldia del municipio Escuque del estado Truijillo?
Sistematizacion del Problema

¢ Cuales son las fases seguidas en la auditoria de recursos humanos en

la alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo?

¢ Cuales son los aspectos claves implicitos en el control interno del area
de recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del estado

Trujillo?

¢ Cudles son las principales areas que comprende la auditoria de

recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del estado Truijillo?
Objetivos de la Investigacion
Objetivo General

Analizar la aplicacion de la auditoria de recursos humanos en la alcaldia

del municipio Escuque del estado Trujillo.
Objetivos Especificos

Describir las fases seguidas en la auditoria de recursos humanos en la

alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo.

Identificar los aspectos claves implicitos en el control interno del area de

recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo.

Caracterizar las principales areas que comprende la auditoria de

recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del estado Truijillo.



Justificacion de la Investigacion

Teorica

La presente investigacion se enfatizara en el uso de conceptos vy
teorias claves, relacionadas al tema en estudio, conceptos que hacen
mencién a la auditoria interna y al recurso humano. Es decir, este estudio se
centré en informacién accesible al contexto de la alcaldia del municipio
Escuque del estado Trujillo; a su vez, la hacen un sustento teérico para

futuras investigaciones sobre el tema

Metodoldgica

La metodologia que se empled en la investigacion, se considerd de
campo no experimental, porque los métodos empleados permitieron obtener
los datos directamente de la realidad. Esto indujo ademas, al uso de medios
de investigacion que incluyeron técnicas e instrumentos para la recoleccion
de la informacién, en funcion de los objetivos propuestos. Esto permite a
nivel metodolégico que el estudio sirva de sustento para posibles

investigaciones.

Practica

La investigacion se muestra como un medio practico para la solucion de
problemas especificos presentes en la alcaldia del municipio Escuque del
estado Trujillo. Asimismo, este estudio representa un aporte por cuanto
permitira tener una mejor perspectiva sobre la auditoria de recursos
humanos. La alcaldia en cuestion tiene una gran responsabilidad en dar ese
seguimiento constante y asegurar que esa gestion estandar que va identificar
a las instituciones del Estado, se mantenga lo mas apegada posible a los
lineamientos previamente establecidos. Para facilitar este proceso es de

suma importancia que se realicen de manera continua las auditorias de



recursos humanos, verificando, corrigiendo y retroalimentando a los

responsables de su desarrollo.
Delimitacion de la Investigacion
Tedrica

Las concepciones mas relevantes al estudio, se relacionan
directamente a la auditoria y al recurso humano. En virtud de la tematica
estudiada, se tiene que el trabajo se adscribe a la Linea de investigacion de
Auditoria del Departamento de Ciencias Econdémicas, Contables vy

Administrativas de la Universidad de Los Andes, Nucleo “Rafael Rangel”.
Espacial

El espacio de interés para la investigacion, estuvo determinado por la

alcaldia del municipio Escuque del estado Truijillo.
Temporal

La temporalidad del estudio se determiné por un periodo de tiempo de

nueve (9) meses, contados a partir del mes de Abril2011 hasta Enero 2012



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

En este capitulo se presentan los fundamentos tedricos que sirven de
apoyo y sustento al proceso de la investigacion y los cuales hacen énfasis al
compendio de articulos, libros y otros documentos que describen el estado

pasado y actual del conocimiento sobre el problema de estudio.
Antecedentes

Los antecedentes de investigacion tienen como finalidad, determinar
los puntos de diferencias y coincidencias entre las investigaciones, asi como
evitar repetir aspectos que ya se encuentran desarrollados; su estudio
conforma una gran ayuda ya que permite ampliar los aspectos que se

relacionan al tema, en este caso fueron considerados los siguientes:

Moreno (2008), su trabajo titulado CONTROL INTERNO DE LA
NOMINA EN LAS EMPRESAS DEL SECTOR FERRETERO DEL
MUNICIPIO PAMPAN - ESTADO TRUJILLO; con el objetivo general de
analizar el sistema de control interno de lanémina en las empresas del sector
ferretero del municipio Pampan, estado Trujillo. Empleando una metodologia
de tipo descriptivo y el disefio de campo. La poblacion estuvo integrada por
los Contadores Publicos de las trece (13) empresas del sector ferretero del
municipio Pampan asi como por el personal que elabora la nomina de estas
empresa.; a quienes les aplicé un cuestionario de opciones tanto multiples
como de opcion unica, a fin de recabar la informacién necesaria. Para lo cual
obtuvo de los resultados, como conclusiones generales que estas empresas
mantienen en términos medios de eficiencia, el control interno de la ndmina

y que de alguna manera buscan cumplir con los principios que rigen el

10



control interno para su elaboracién aplicando procedimientos adecuados y
sustentando sus acciones en las leyes que regulan la materia laboral en

Venezuela.

Este estudio se toma como antecedente porque determina la
importancia de elaborar de manera correcta la nomina a fin de facilitar su
control interno dentro de los aspectos claves aplicados al area de recursos

humanos.

Nufez (2008), su trabajo titulado EL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DE LA NOMINA ENLA ALCALDIA DEL MUNICIPIO PAMPAN
ESTADO TRUJILLO, el objetivo general fue analizar el Sistema de Control
Interno de la nbmina en la Alcaldia del Municipio Pampan, estado Truijillo. La
investigacion se formulé como un estudio descriptivo y un disefio de campo
no experimental. La poblacion estuvo delimitada por el personal que labora
en la Direccion de Personal de la Alcaldia del municipio Pampan estado
Trujillo, especificamente corresponde a un numero de cinco (5) personas, a
quienes se les aplicé un cuestionario. En términos generales, concluy6 que el
Sistema de Control Interno de la nébmina en la Alcaldia del Municipio Pampan
estado Trujillo, se ejecuta de manera inadecuada e ineficiente, en la
elaboracion de la nbmina se excluye la antigledad del trabajador, los bonos,
las vacaciones, los retroactivos y permisos remunerados. Los empleados de
la Alcaldia pueden tener acceso a los registros contables o al material de
datos que fundamenten ese registro. Asimismo, se rotan muy poco a los
empleados vinculados a las operaciones de la ndmina. No aplican de manera

correcta los procedimientos de control interno vinculados a la némina.

Esta investigacion es un antecedente porque estudia un aspecto
relacionado con aspectos claves del control interno en el area de recursos
humanos, como lo es la nbmina la cual se halla implicita en la elaboracion de

listados y resumenes realizados por la empresa.
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Matheus (2007), su trabajo titulado EL PROCESO DE AUDITORIA DE
GESTION EN LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO TRUJILLO,
con el objetivo general de analizar el mecanismo para el proceso de
Auditoria de Gestion aplicado por la Contraloria General del Estado Trujillo.
Para el alcance de los objetivos se acudi6 a una metodologia de tipo
descriptivo y un disefio de campo. Como técnica se utilizé la encuesta y
como instrumento, su modalidad basica, el cuestionario, el cual consté de 16
items de opciones multiples, validado a través de juicios de expertos. Una
vez que analizé los datos recabados a las seis (6) personas de la Direccidn
de Examen y Auditoria que conformaron la poblacion, concluyé que la
Contraloria general del Estado Trujillo, tiene bien definidos los propédsitos
fundamentales de la Auditoria de Gestidn, sigue una secuencia para llevar a
cabo las etapas del proceso de auditoria, aunque en la etapa de exploracion
y examen, omiten la existencia de las normas de trabajo, en la ejecucién de
la auditoria no se considera el presupuesto para ello. De acuerdo a los
objetivos de auditoria, pretenden establecer un control integral, dejando a un

lado las proyecciones hacia el futuro.

Se considera la investigacion anterior en vista que aborda la auditoria
de gestion en una entidad publica, aspecto fundamental de este estudio,
puesto que las areas que comprende la auditoria de recursos humanos,

constituyen una pieza necesaria para el surgimiento de las empresas.
Bases Teodricas

Las bases teoricas constituyen el punto focal de la investigacion en el
sentido de que proveen al sujeto investigador de las herramientas tedricas
que serviran como medios de referencia teérica, que sustenta las variables,
dimensiones e indicadores y las categorias y subcategorias, unidades de

analisis; contrastar los resultados obtenidos en el estudio que se desarrolla.
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Gestion de Recursos Humanos

Segun Ballester (2003), la Gestion de Recursos Humanos ha
experimentado una gran evolucion en los ultimos afios y progresivamente va
tomando mas importancia en la toma de decisiones y en la estrategia de las
empresas.Paulatinamente se va reconociendo el valor afiadido que para
cualquier empresa tiene una adecuada gestibn de las personas que

componen la organizacion.

En esta linea, los objetivos estratégicos de la organizacion deben ser
facilitados por una politica de Recursos Humanos que tenga en cuenta las
necesidades individuales, grupales y empresariales; para ello sera necesario
aplicar instrumentos de medida que permitan conocer los problemas,
identificar las variables que influyen en dichos problemas y tratar de

resolverlos con una metodologia cientifica.

En este sentido, la Auditoria supone una herramienta muy util en la
Gestion de Recursos Humanos; en la que se sustenta gran parte de la
influencia que la Direccion de Recursos Humanos va adquiriendo en los
procesos estratégicos de las organizaciones veremos su origen, su

desarrollo, sus variables y las claves para su correcta implantacion.

Auditoria

Segun Montilla y Herrera (2006), la palabra Auditoria proviene del latin
-audio-audire- que significa oir, escuchar, atender; a pesar de este origen se
desarrolld en el siglo XIX y la utilizacion anglosajona centré6 su uso en
contabilidad y finanzas, donde va asumiendo un sentido de verificacion y
control mediante una observacion atenta y minuciosa. El término Auditoria se
utilizé principalmente en Inglaterra y Estados Unidos y ha evolucionado,

actualmente no solo se utiliza para la revision de contabilidades, sino
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también para todo proceso de control a posteriori de la actividad econémica,

financiera, operativa o de gestién de cualquier organizacion.

De acuerdo a Whittington y Pany (2000), se podria decir que la
Auditoria es el conjunto de técnicas de informacién y de evaluacion aplicado
por un profesional en el seno de un proceso coherente, con el fin de adoptar
un juicio en referencia a unas normas y de formular una opinién sobre el
procedimiento y/o las modalidades de realizacibn de una operacion
determinada.En efecto,representa un sistema de investigacion que, utilizando
los indicadores adecuados, compara la situacion real con la situacion objetiva
u 6ptima, permitiendo observar las desviaciones con respecto al objetivo y

proponer mejoras para su consecucion.

Es decir, la Auditoria es un sistema cada vez mas utilizado en el
ambito empresarial, por su fiabilidad y eficacia para analizar los problemas de
una organizacion, ya que verifica tanto los procesos como los resultados que
la organizacion logra en funcion a sus objetivos, segun los procedimientos
autorizados por la misma, estimando la evolucién futura con el fin de poder
anticipar riesgos futuros, todo ello en términos de exactitud, de eficacia y de

eficiencia.

En este sentido, la auditoria verifica tanto los procesos como los
resultados que la organizacion lograen funcién a sus objetivos, segun los
procedimientos autorizados por la misma,estimando la evolucion futura con el
fin de poder anticipar riesgos futuros, todo ello entérminos de exactitud, de

eficacia y de eficiencia.
Tipos de auditoria

En el desarrollo histérico de la auditoria se avisto como desde unos

origenesesencialmente econémicos y financieros se ha ido ampliando el
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campo deaplicacion para analizar el sistema de informacion, de estructura y
de gestibn de lasorganizaciones. Esta globalizacion del concepto ha
posibilitado establecer diferentes clasificaciones; asi de acuerdo a Simeray

(2005), se pueden diferenciar tres tipos de auditoria:

Auditoria externa, aquella que realizan profesionales independientes,
no ligadoseconémica ni jerarquicamente a la direccidon de la empresaque
solicita el analisis. Este servicio es realizado porprofesionales que desarrollan
su actividad por cuenta propia,estan legalmente autorizados para ello y

conocen el sector enel que se va a desarrollar la auditoria.

Auditoria interna, es la realizada por personal vinculado a la
propiaorganizacion para cumplir los objetivos que la empresadetermine;
habitualmente el auditor interno se encarga decontrolar que las politicas y

procedimientos de laorganizacion estan siendo seguidos adecuadamente.

Auditoriagubernamental opublica, referida a la actividad
desarrollada por las organizaciones einstituciones publicas, que
generalmente tienen asignadas laslabores de control y verificacion prescritas

legalmente.

Por otro lado, para Simeray (2005), la eleccion de los aspectos a
considerar en la auditoria determinara otra posible clasificacion, presentada a

continuacion:

Auditoria financiera, la mas tradicional, que histéricamente (como
hemos visto)se ha centrado en la verificacidén de la informacioén contabley
financiera, su campo de investigacion es el controlcontable y administrativo
de la organizacion. Sus resultadosinciden en la fiabilidad de la informacion y

la seguridad delos activos.
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AuditoriaOperacional, la que analiza todas las funciones u
operaciones de la empresa, e incluye la auditoria de los
controlesoperacionales, la auditoria de gestion, la auditoria de recursos
humanos, la auditoriaestratégica y la auditoria social. Este tipo de auditoria
trabaja en el control interno de forma global y analiza la fiabilidad de la
informacién no contable. En resumen, el objetivo de la auditoria operacional
es la eficacia de las operaciones, el cumplimiento de las normativas y

procedimientos establecidos, y su pertinencia.

Auditoria integrada, agrupa el conjunto de aspectos de gestion de la
empresa,y consiste en comprobar que los recursos financieros,materiales y
humanos confiados a una persona o gruposon gestionados adecuadamente
para conseguir losobjetivos marcados.De este modo, la auditoria integrada
tienes dos finesprincipales:En primer lugar, contrastar la seguridad y
fiabilidad de lainformacién contable y financiera.Ademas, verificar que los

sistemas de informacién ygestion y los métodos de direccion son los éptimos.

Asi pues, al identificar los principales tipos de auditoria que
existen,teniendo en cuenta diferentes criterios de clasificacion; entre ellos, la
segundaclasificaciéon presentada, mas funcional, basada en el objeto de la
auditoria, permite situar la modalidad que se va a desarrollar en la presente

investigacion la Auditoria de Recursos Humanos.
Auditoria de Recursos Humanos

La Auditoria de Recursos Humanos surge de la necesidad de los
profesionales de Recursos Humanos de fundamentar empiricamente la
importancia de la gestion de personas en el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la organizacion, utilizando para ello datos objetivos,

mensurables, susceptibles de analizar y de comprobar su evolucion.
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El término Auditoriade Recursos Humanosno es un simple proceso de
detectar errores y senalarfallas, es mucho mas complejo que eso; es un
examen critico que se realizacon el fin de evaluar la eficacia y eficiencia de
una seccion, un organismo ouna entidad a la luz de hacer mas efectiva la

gestion institucional.

Segun Chiavenato (2005), la Auditoria de Recursos Humanos consiste
en una serie de métodos ysistemas para evaluar el nivel de las operaciones
de una institucidén conrelacion a la aplicacion de los subsistemas de
Recursos Humanos acorde a laspoliticas establecidas. Es decir, es un
proceso de evaluacion sistematico quevalidara las politicas, practicas y
programas de Recursos Humanos en cuantoa su contribucién a los objetivos
de la institucion como organizacién y queconcluira con un informe en el que

se recogeran puntos fuertes y débiles, asicomo indicaciones de mejora.

Para Sastre (2003), la Auditoria de Recursos Humanos puede definirse
como el analisis de laspoliticas y practicas de personal de una institucion y la
evaluacion de sufuncionamiento actual, seguida de sugerencias para
mejorar.El propdsito principal de la Auditoria de Recursos Humanos es
mostrar comoestan funcionando los subsistemas, localizando practicas y
condiciones noadecuadas para la institucion, justificacion de costo, o

practicas y condicionesque deben incrementarse.

De acuerdo al autor citado, la Auditoria de Recursos Humanos puede
ser interna o externa. La interna por lo general es practicada por funcionarios
o empleados de la misma institucidn en que se realiza y se utiliza para
corregir y perfeccionar el control interno, implementando planes de accion
para resolver los hallazgos. Mientras que la externa es la revision realizada
por un agente de Recursos Humanos, independiente que cumple con los

requisitos técnicos y cualidades morales necesarias.

17



Segun Sastre (2003), las Auditorias de Recursos Humanos, deben ser
realizadas anualmente y poseen sus reglas y lineamientos: controlar las
actividades de forma apropiada; mantener una relacion de costo-beneficio;
aceptada por las personas y que comprendan el objetivo del proceso; las
reglas y procedimientos deben ser claros y conocidos; y proveer

retroalimentacion positiva y correctiva.

Para Ballester (2003), la Auditoria de Recursos Humanos generalmente
se realiza para auditar algunos aspectos vinculados a la gestiébn humana de
una empresa, entre cuales se destacan: la aceptabilidad de las politicas de
Gestidon Humana; clima organizacional; contribucion de la Gestion Humana
en los objetivos de la organizacién; valor agregado de la Gestibn Humana
con los resultados institucionales; indicadores de eficiencia en el desarrollo,
formacién y entrenamiento del personal; determinar si se estan realizando los
procedimientos con total apego a la ley; correcta dotacion en gastos del
ejercicio de la provision para pensiones y obligaciones similares y el importe
registrado en el pasivo asegura el cumplimiento de los compromisos

contraidos por los empleados afectos al plan.

Lo anterior indica que la Auditoria de Recursos Humanos puede
abarcar una cobertura tan amplia como las mismas funciones de la gestion
de Recursos Humanos. Por lo general, empieza por una evaluacion de las
relaciones institucionales que afectan la administracion del potencial
humano, incluyendo el personal de linea y el de staff, las calificaciones de los
miembros de staff de Recursos Humanos y la adecuacion del apoyo
financiero para varios programas. A partir de este punto se aplica una
variedad de patrones y medidas, cuya escala de profundidad depende del

tipo de examen que vaya a efectuarse.

Durante Auditoria de Recursos Humanos, se examinan los registros e

informes de personal; se analiza, compara y prepara un informe de examen
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que incluye casi siempre recomendaciones para cambios y alteraciones;
también se pueden evaluar programas, politicas, filosofias y teorias;
dependiendo de la politica que exista en la institucion, puede enfocarse hacia
cualquiera ohacia todos los siguientes aspectos de productividad (de un

subsistema de Recursos Humanos o de todos):

Segun Ballester (2003), los resultados, que incluyen tanto las
realizaciones como los problemas considerados efectos de la administracion
en curso; programas, que incluyen las practicas y los procedimientos
detallados que los conforman; politicas, tanto las explicitas y formalizadas
como las implicitas; filosofias de la administracion, sus prioridades de
valores, metas y objetivos; y teoria, relaciones supuestas y explicaciones
plausibles que detallan y relacionan las filosofias, las politicas, las practicas y

los problemas continuos.

Aunado a lo anterior, la Auditoria de Recursos Humanos busca evaluar
si la empresa cumple con sus obligaciones en materia laboral frente a la
Seguridad Social; si cumple con sus obligaciones en materia fiscal
elaborando las retenciones a los trabajadores en némina de forma correcta;
el reflejo adecuado en la contabilidad de la institucion de determinados
gastos especificos del personal, como sueldos y liquidaciones; existencia de

un sistema de control interno, politicas y procedimientos; entre otros.

Desde el punto de vista de las instituciones publicas, pudiera decirse
que el objetivo de la Auditoria de Recursos Humanos es que se controlen y
permanezcan los subsistemas de gestion humana donde se han implantado
esos procesos de gestidon; pues, la implantacion de una gestibn moderna de
Recursos Humanos ha sido uno de los grandes avances en el sector publico,
encaminado a introducir cambios esenciales en gestion. Por tanto, la
Auditoria de Recursos Humanos debe aplicarse a los procedimientos de

desarrollo personal y profesional; la busqueda de candidatos, la contratacion
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y la selecciéon; ingreso a la Carrera Administrativa; la reclasificacion,
valoracién y descripcidon de cargos; las aptitudes para la gestiéon de los

Recursos Humanos; y los sistemas de relaciones laborales.

Es decir, la Auditoria de Recursos Humanos tiene una funcion de
diagnostico preventivo ya que, por una parte, supone un analisis de la
situacion real, permitiendo descubrir posibles problemas que de otra forma
no se habrian identificado. Por otra parte, de la posibilidad de emprender

acciones que eviten las consecuencias mas negativas.
Beneficios de la Auditoria de Recursos Humanos

Segun Chiavenato (2005), la Auditoria de Recursos Humanos genera
grandes beneficios para las empresas que la ejecutan, les permite conocer la
aportacion real del Departamento de Recursos Humanos a la productividad
general de la organizacion; determinar periddicamente los puntos fuertes y
areas de mejora que afectan a las personas; verificar si los cambios
requeridos en las personas y en la organizacion para apoyar la estrategia, se
dan y en qué medida; evitar la reincidencia de posibles fallos o errores;
detectar los costes sociales ocultos o excesivos; contribuir a conocer el
estado de salud/calidad de vida en el trabajo y descubrir las &reas

problematicas; fomentar y facilitar el cambio y la mejora continua.

Para Estebaranz, (2009), la Auditoria de Recursos Humanos puede
desarrollar un fuerte impacto educativo, porque permiterelacionar la calidad
de la administracion de Recursos Humanos con losdiversos indicadores de
eficiencia de la institucion. Permite observar hastaqué punto la
administracion tuvo éxito en la identificacion personal de losempleados con
los procesos de la institucion y la aceptacién de los objetivosinstitucionales.

Esta también puede presentar los indicadores de la calidad deliderazgo, de
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motivaciéon en el trabajo, de deficiencia de la supervision y delcrecimiento

continuo y el desarrollo de los empleados tomados de maneraindividual.
Fases de la Auditoria de Recursos Humanos

De acuerdo aEstebaranz, (2009), la auditoria de recursos humanos es
un proceso conformado por una serie de fases entre las cuales se destacan:
exploracion y examen preliminar; planeamiento; ejecucion; elaboracion del
informe final; seguimiento y retroalimentacion.

Figura 1.
Fases de la Auditoria de Recursos Humanos.

Exploracion
y examen

Planeamiento

Ejecucion

Elaboraciéon
del informe
final

Seguimiento

Retroalimentacion

Fuente: elaboracién propia (2011).
Exploracién y Examen preliminar

El objetivo que se perseguira en esta fase iniciadora del proceso estara
relacionado con los aspectos organizativos de la auditoria, donde se debe
contemplar antes de elaborar los planes y/o programa a seguir durante la

ejecucion de la misma. Segun Estebaranz, (2009), es necesaria para poder
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definir los aspectos que deben ser objeto de comprobacién, los
procedimientos de auditoria y su alcance, asi como determinar las areas,
funciones y materias criticas, objetivos especificos de la auditoria, auditores y
especialistas que se requieren, el tiempo y el coste estimado dentro del area

de Recursos Humanos

Esta primera fase no es la mas importante pero si constituye una guia
para el posterior trabajo, facilitando asi determinar cuestiones fundamentales
como: hacia qué area se dirige el trabajo, cuantas personas se necesitan, el
tiempo, es decir crear las condiciones que permitan establecer los elementos
de control de la calidad.Se trata del estudio que, previo a la ejecucion de la
Auditoria, se debe realizar en la entidad, un recorrido por las areas que
conforman la entidad a fin de observar el funcionamiento en su conjunto,
revisar la informacion que obra en el expediente Unico que contiene los
resultados de las Auditorias, inspecciones, comprobaciones y verificaciones

fiscales.

De acuerdo a Estebaranz, (2009), en esta etapa se deben evaluar: el
sistema de control interno contable, financiero y administrativo, la situaciéon
financiera y los recursos humanos.Ademas de deben coordinar los tiempos
de planificacidon, ejecucién y supervision delos trabajos con el objetivo de
maximizar la utilizacion asi como la eficienciade los recursos humanos y
materiales, seleccion del equipo de auditoria (Supervisor, Coordinador,

Auditores) ydefinicidn del plan institucional de auditoria.
Planeamiento

Para Estebaranz, (2009), el planeamiento de la auditoria se refiere a la
determinacion de los objetivos y alcance de la auditoria, el tiempo que
requiere, los criterios, la metodologia a aplicarse y la definicion de los

recursos que se considera necesarios para garantizar que el examen cubra
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las actividades mas importantes de la entidad, los sistemas y sus
correspondientes controles claves. En esta fase es fundamental tener en
cuenta los resultados de los elementos obtenidos en la fase organizativa de
la auditoria, los procedimientos de auditoria que deben aplicarse, asi como la

naturaleza, intensidad y alcance de las pruebas.

Segun Montilla y Herrera(2006), el proceso de planeamiento garantiza
que el resultado de la auditoria satisfaga sus objetivos y tenga efectos
verdaderamente productivos. Su realizacion cuidadosa reviste especial
importancia cuando se evalua la efectividad, eficiencia y economia en los
programas o actividades gubernamentales, dado que los procedimientos que
se aplican son complejos y variados. Por ello, el planeamiento pretende
establecer un adecuado equilibrio entre los objetivos y alcance de la
auditoria, el tiempo disponible para ejecutarla y, el numero de horas que
debe trabajar el personal profesional para lograr un nivel 6ptimo en el uso de

los recursos destinados para la auditoria.

Para Estebaranz, (2009), la fase de planeamiento de la auditoria

comprende dos etapas:

La etapa de revision general se inicia con la comprension de la
entidad, programa o actividad por examinar. El equipo de auditoria debe
adquirir un efectivo conocimiento de las actividades y operaciones del ente a
ser visitado, identificando aspectos tales como: fines, objetivos y metas,
recursos asignados, sistemas y controles gerenciales clave. Para ello, el
auditor debe revisar elementos diversos como sigue: leyes y reglamentos
aplicables, publicaciones del programa sobre el desarrollo de sus
actividades; normas de administracion financiera y requisitos estipulados en
la ley de presupuesto; informaciéon sobre seguimiento de medidas correctivas

derivadas de informes anteriores; y documentacién sobre la entidad o
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programa en el archivo permanente de la Contraloria General de la

Republica o el 6rgano de auditoria interna.

La etapa de revision estratégica enfatiza el conocimiento vy
comprension de la entidad, programa o actividad a examinar, mediante la
recopilacion de informacion u observacion fisica de sus operaciones. Esta
tarea implica el andlisis preliminar en la propia entidad sobre diversos
asuntos tales como: ambiente interno de control, factores externos e
internos, areas generales de revision y fuentes de criterio de auditoria. La
informaciéon que pueda recopilarse durante el proceso de Revision
Estratégica debe orientarse a determinar, cuales son las areas generales de

revision que se consideran de mayor importancia.

Ejecucion

Para Estebaranz, (2009), en esta fase como lo indica el titulo es donde
se ejecuta propiamente el trabajo, es la que mas tiempo consume en una
auditoria operativa. El auditor al realizar el examen se apoya
fundamentalmente en investigaciones y observaciones. Las entrevistas
eficaces son indispensables en este tipo de auditoria pues son la base de las
investigaciones. Ademas el espera obtener opiniones, comentarios y
soluciones sugeridas al o los problemas. Mediante las observaciones podra
llegar a detectar ineficiencias y demas factores que constituyen las causas
de los problemas. También se utiliza la técnica de analisis, para evaluar la

actuacion real con respecto a cierto criterio o criterios que él definio.

En esta etapa, se debe verificar toda la informacién obtenida
verbalmente; obtener las evidencias suficientes, competentes y relevantes,
teniendo en cuenta: Que las pruebas determinen las causas y condiciones
que originan los incumplimientos y las desviaciones; cuantificar todo lo que

sea posible para determinar el precio del incumplimiento y que las pruebas
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pueden ser externas si se consideranecesario.Segun Estebaranz (2009), un
aspecto clave de esta etapa estd dado por hecho que para ordenar, agilizar
e imprimir de forma coherente su trabajo, el auditor debe hacerlo en lo que
se denomina papeles de trabajo; son los registros en donde describe las
técnicas y procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la informacion

obtenida y las conclusiones alcanzadas.

Estos papeles le proporcionan el soporte principal, que en su momento,
el auditor habra de incorporar en su informe, ya que incluye observaciones,
hechos y argumentos para respaldarlo; ademas, apoyan la ejecucién y
supervision del trabajo. Deben formularse con claridad y exactitud,
considerando los datos referentes al analisis, comprobacion, opinidén vy
conclusiones sobre hechos, transacciones o situaciones detectadas.
También se indicaran las desviaciones que presentan respecto a los criterios,
normas o previsiones de presupuesto, en la medida que esta informacién
soporte la evidencia; la cual valida las observaciones, conclusiones y

recomendaciones contenidas en el informe de auditoria.

Para Estebaranz, (2009), durante el desarrollo de la auditoria de
recursos humanos se debera confeccionar un Memode puntos pendientes.
Es decir, que los integrantes del equipoprepararan una relacion de los puntos
que no pueden resolver. Estospuntos deberan ser verificados por el
coordinador, para asegurar quesean todos resueltos, antes de finalizar la

auditoria.

Los informes, cuestionarios y guias de auditorias realizadas
manualmente o a través de computadoras, formaran parte de los papeles de
trabajo, debiendo indicarse en las mismas los siguientes datos basicos:
nombre de la institucién auditada, auditoria de gestion de recursos humanos
y periodo cubierto, titulo o propédsito de la auditoria, programa, subprograma

y actividad. Al final de la ultima hoja se debera incluir la firma y aclaracién de
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quienes la realizaron, supervisé y aprobaron el papel de trabajo y las fechas
respectivas. Si algun miembro del equipo modifica total o parcialmente algun
papel ya confeccionado, debera dejar constancia con su firma y fecha de

modificacion.

Todos los papeles de trabajo deberan contener como minimo: objetivo
detallado del mismo y/o la referencia al paso del programa de Auditoria;
concepto o descripcion del subsistema de Recursos Humanos o actividad
que se esta auditando; descripcion del trabajo realizado y sus resultados;
observaciones. Las observaciones deben ser claras y concretas, en todos los
casos de anotaciones de observaciones, se dejaran dos columnas en la
derecha de las mismas. Estas son necesarias para que el encargado del
trabajo, coordinador y/o supervisor anoten sus comentarios y destino dado a

las observaciones

Elaboracion del informe final

Para Estebaranz, (2009), el informe final de la auditoria de recursos
humanos es el resultado del andlisis de auditor; es el resumen de su trabajo.
Se puede definir como una descripcion general de las actividades de
personal, incluye tanto las recomendaciones para lograr practicas efectivas
como el reconocimiento formal de las practicas que estan logrando su
objetivo. Realizar un buen trabajo de auditoria y luego no transmitir

eficientemente las conclusiones, no tiene ninguna utilidad.

A criterio de Montilla y Herrera (2006), elinforme final de la auditoria de
recursos humanos constituye una descripcién general de las actividades de
personal e incluye tanta recomendaciones como el reconocimiento formal de
las practicas que estan logrando su objetivo. Su proposito es aplicar las
técnicas de analisis procedentes para lograr los fines propuestos con la

oportunidad, extension y profundidad que requiere el universo sujeto a
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examen, y las circunstancias especificas del trabajo, a fin de reunir

elementos de decisidon éptimos.

Una vez que el informe ha quedado debidamente estructurado, el
responsable de la auditoria convocara al grupo de auditoria para efectuar
una revisién de contenido; en caso de detectar algun aspecto susceptible de
enriquecer o clarificar, realizara los ajustes necesarios para depurarlo. Por
tanto, debe contener todos loshallazgos encontrados y las recomendaciones
sugeridas para la institucion,ademas del compromiso de continuidad de las
auditorias como herramientade gestion que debera seguirse fielmente como
una manera de garantizarque las proximas auditorias que se realicen sigan

el mismo proceso.

Se infiere entonces que, redactar un documento general sobre el
trabajo realizado y los principales problemas detectados, concluyendo sobre
el trabajo realizado. Cerrar todos los puntos de revision existentes,
incluyendo un resumen de los puntos de control interno observados para
discutir con los responsables de la instituciéon a efectos de inclusion en el

informe de control interno.

De acuerdo a Estebaranz, (2009), elinforme final de la auditoria de
recursos humanos debe poseer la siguiente estructura: a) Objetivos y
alcance de la auditoria; b) Procedimientos de auditoria y aspectos
metodologicos generales aplicados; c¢) Presentacion de resultado; d)
Resumen de las conclusiones; e) Informe del auditor; f) Recomendaciones

del auditor; y g) Anexo (soporte de los resultados aportados).

De forma general, la exposicion del informe de auditoria debe expresar
de forma concreta, clara y sencilla los problemas, sus causas y efectos, con
vista a que se asuma por los ejecutivos de la entidad como una herramienta

de direccioén. Los informes que surjan como resultado de la tarea efectuada
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por el auditor, deberan ser propiedad de la entidad auditada quien los
compartira con cada institucion auditada a los cuales debera dar seguimiento
y soporte. En efecto, sélo las personas autorizadas por el Supervisor de
Auditoria de la institucion auditada tendran acceso a los papeles de trabajo.
Los documentos correspondientes a la auditoria vigente, seran accesibles al

personal del equipo.

Seguimiento

Para Estebaranz, (2009), resulta aconsejable, realizar una
comprobacion decursado entre uno y dos anos, que permita conocer hasta
qué punto la administracion fue receptiva sobre los hallazgos mostrados y las
recomendaciones dadas en cualquiera de las circunstancias, es decir tanto si
se mantuvo la administracion de la entidad en manos del mismo personal,

como si hubiera sido sustituido por sus desaciertos.

Retroalimentacion

Segun Estebaranz, (2009), la existencia de wun proceso de
retroalimentacion permitird decisiones oportunas y pertinentes de los hechos
que se pretenden rectificar; su objetivo es conocer en qué medida las
recomendaciones aceptadas por la direccion y las medidas correctivas

propuestas se cumplen y si van erradicando las deficiencias.

Una de las cosas mas importantes que se puede utilizar de los
hallazgos finales de la auditoria de recursos humanos, es la
retroalimentacion a la entidad que audita, de cdmo cada una de esas
instituciones estanllevando a cabo la gestién y las dificultades que han
estado confrontandodurante el proceso.Esto ayuda a corregir las
desviaciones, a entenderlas y a comprender laventaja de seguir los

procedimientos establecidos. Cuando se sabe a tiempocuales son los
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problemas que se tienen, qué es lo que se debe tener y hacerse facilita

mucho el proceso de correccidén y adecuacion.

Ademas, cuando las personas saben que tienen un seguimiento a su
trabajo,que cada cierto tiempo se verificard su gestidbn, se mantiene un
compromisoy un dinamismo por mantener su departamento actualizado y
encaminado deacuerdo con los estandares esperados. También es
importante que se cree laconfianza de que los resultados de las auditorias

seran utilizados para ayudara mejorar.

La empresa o persona que audita a los recursos humanos, tiene una
gran responsabilidad en dar ese seguimiento constante yel apoyo a las
instituciones que aseguren que esa gestion estandar que va aidentificar a las
instituciones del Estado se mantenga lo mas apegada posiblea los
lineamientos previamente establecidos.Para facilitar este proceso es de
suma importancia que se realicen de maneracontinua las auditorias de
gestion verificando, corrigiendo y retroalimentandoa los responsables de

recursos humanos.

Control Interno en el Area de Recursos Humanos

De acuerdo a Simeray (2005), con la implantacién del sistema de
Auditoria de Recursos Humanos,se pretende contar con un instrumento de
gestion que comprende el plan deorganizacién y el conjunto de métodos y
procedimientos adoptados dentro deuna institucién, para verificar la exactitud
y veracidad de su gestidon deRecursos Humanos y administrativa, promover
la eficiencia en lasoperaciones de Recursos Humanos, estimular la
observancia de las politicasprescritas y promover el cumplimiento de las

metas y objetivosprogramados.
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Segun Estebaranz (2009), el concepto de control interno abarca todo
el conjunto de mecanismos yprocedimientos establecidos por las
instituciones para asegurar laregularidad, la eficiencia y la eficacia de sus
operaciones y actividades degestion de Recursos Humanos. En efecto, sirve
para asegurar el cumplimiento de la normativa aplicable; promover la
eficiencia operativa; garantizar el cumplimiento de metas y objetivos
programados, por tanto, se vale del uso de herramientas entre las cuales se
destacan los organigramas, instructivo de funciones; instructivo normas de

procedimientos; y matriz de autorizaciones.

Segun Ballester (2003), el control interno del area de Recursos

Humanosesta determinado por los siguientes aspectos claves:

Criterios claros

El criterio es la norma, regla o pauta, que determinada persona seguira
para conocer la verdad o falsedad de una cosa o cuestion.El criterio,
entonces y ante todo, debe ser concebido como la capacidad o facultad de la
cual disponen los seres humanos, sin excepcion, la cosa luego pasa por
quienes deciden utilizarla, ponerla en practica e ir moldeandola con el correr
del tiempo y las experiencias y que nos permite, por un lado, comprender las

cosas, Yy a la vez formaruna opinion acerca de esas mismas cosas.

Desde el punto de vista del control interno en el area de recursos
humanos, es necesaria la existencia de criterios claros y escritos en relacion
a lacontratacion de personal, la fijacion de los salarios y laconfeccion de los

recibos salariales y autorizaciones de pago.

Expedientes de personal

El expediente se integrara con todos aquellos documentos que formen

parte del historial del trabajador, estard compuesto por una carpeta con su
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solicitud de empleo, los documentos personales, como actas de nacimiento,
de matrimonio, certificados de estudios, antecedentes no penales, copia del
contrato de trabajo, avisos de altas, bajas, cambios y movimientos, los
aumentos de sueldo, la evaluacién del desempefio, las sanciones. Para la
informacién codificada como los comprobantes de las entrevistas, de las
pruebas, los documentos comprobatorios, asi como los resultados del

examen médico, se abrira un archivo especial.

Los elementos de control que contiene el expediente, son los
documentos que ha acumulado el trabajador durante el trabajo y durante el
proceso de seleccidon, ademas de aquellos instrumentos que se deban
proporcionar como complemento de la amplia informacién requerida.En si
con el expediente requisitado del trabajador se termina el proceso de

contratacion.

De forma general, se deben mantener unos expedientes de personal,
los cualestienen que tener un caracter de estricta confidencialidad,debiendo
contener para cada trabajador tanto datos decaracter general (nombre,
direccion, lugar de nacimiento yresidencia, cédula de identidad y electoral,
namero defamiliares a su cargo) como todos aquellos datos de su
perfilprofesional (referencias, experiencia laboral), personal (tipode contrato,
fecha de ingreso, departamento, clasificacion depuesto, sueldo inicial,
movimientos de personal) y académico(expediente académico, certificados

de cursos de idiomas)relevantes.
Organigrama actualizado

Las organizaciones son entes complejos que requieren un
ordenamiento jerarquico que especifique la funcidn que cada uno debe
ejecutar en la empresa. Por ello la funcionalidad de ésta, recae en la buena

estructuracion del organigrama, el cual indica la linea de autoridad y
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responsabilidad, asi como también los canales de comunicacion vy
supervisibn que acoplan las diversas partes de un componente

organizacional.

Segun Ballester (2003), organigrama puede describirse como un
instrumento utilizado por las ciencias administrativas para analisis te6ricos y
la accion practica. Sobre su concepto, existen diferentes opiniones, pero

todas muy coincidentes.

Chiavenato (2005),define el organigrama de la manera siguiente: una
carta de organizacidbn es un cuadro sintético que indica los aspectos
importantes de una estructura de organizacion, incluyendo las principales
funciones y sus relaciones, los canales de supervision y la autoridad relativa

de cada empleado encargado de su funcion respectiva.

Al analizar estas definiciones se observa que cada una de ellas
conserva la esencia del mismo, y unicamente se diferencian en su forma y en
su especificacion. Aunado a ello, revelan la division de funciones, los niveles
jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabilidad, los canales formales
de la comunicacién, la naturaleza lineal o asesoramiento del departamento,
los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, entre otros; y las
relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa en cada

departamento o seccion de la misma.

Es decir, el organigrama es un instrumento metodologico de la ciencia
administrativa. Este tiene una virtud dual, por una parte trae ventajas, debido
a que permite observar la estructura interna de una organizacién; y por otra
parte trae desventajas que esa estructura de adecue a algo escrito y no a lo
que es en realidad. Por tanto, el control interno en el area de recursos
humanos amerita de la existencia de un organigrama actualizado y medios

deseguridad para la custodia de dichos expedientes de personaly toda
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aquella informacion confidencial sobre los RecursosHumanos de Ia

institucion.
Listado resumen de némina

Segun Sastre (2003), una nédmina es un documento que, a modo de
recibo de salario individual en el que la empresa acredita el pago de las
diferentes cantidades que forman el salario. Todas las empresas estan
obligadas por ley a entregar este documento a sus trabajadores y a hacer

constar en él todos los pagos que éstos perciban por su trabajo.

La nébmina es una lista conformada por el conjunto de trabajadores a
los cuales se les va a remunerar por los servicios que éstos le prestan al
patrono. Es decir, es el instrumento que permite de una manera ordenada,
realizar el pago de sueldos o salarios a los trabajadores, asi como
proporcionar informacioén contable y estadistica, tanto para la empresa como
para el ente encargado de regular las relaciones laborales; por tanto, se
encuentra fundamentada en partes del contenido del contrato de trabajo, en
relacion al servicio que deba prestarse y a la remuneracion, los cuales se

regiran por las siguientes normas:

En relacion al control interno en el area de recursos humanos, segun
Rock (2003), es determinante la existencia de listado resumen de nédmina por
mes y porempleado, para facilitar el control y la comparacién de saldosentre
periodos y entre los datos reales asi como de las cifras que sehayan podido
presupuestar por los érganos directivos,permitiendo analizar rapidamente las
desviaciones. Es asi como las normas de control interno que se citaran a
continuacién, representan la garantia para la empresa, que los recursos
monetarios destinados a la administracion de personal, estan siendo

adecuadamente distribuidos.
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1.- Deben ser aprobadas por personas autorizadas:la contratacion de
personal, el salario a pagar, deducciones que se realizaran en ndmina y

horas s extraordinarias y otros pagos especiales.

2.- El expediente de cada trabajador debe permanecer inaccesible para

las personas que preparen aprueban y pagan la némina.

3.- Deben ser utilizados relojes marcadores u otros medios que

permitan controlar el tiempo de trabajo.

4.- En caso de trabajo a destajo, deben ser establecidos controles, de

forma que la produccion del trabajador pueda ser determinada.

5.- Debe existir separacion de funciones:Entre el personal que controla
el tiempo trabajado, elabora la nbmina y paga la némina y entre el personal

que contrata o despide y el que elabora la némina.

6.- Los calculos hechos en la ndbmina deben ser revisados antes de

pagar a los trabajadores.

7.- El pago de la ndmina debe ser aprobado por un funcionario

responsable.

8.- Cada trabajador, al recibir su remuneracion debe firmar un recibo en
el que aparezcan detallados los diferentes conceptos que han intervenido en

el calculo.

9.- El pago de la ndmina debe ser periédicamente supervisado por un

funcionario independiente del departamento de némina.

10.- Los funcionarios que pagan la ndémina deben ser rotados

periddicamente.
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11.- La distribucién contable de la némina debe ser revisada por una

persona que no pertenezca al departamento de némina.
indices de ausentismo laboral

Segun Sastre (2003), el ausentismo laboral es el conjunto de ausencias
por parte de los trabajadores de un determinado centro de trabajo,
justificadas o no; puede ser causa de la culminacion del contrato de trabajo
por voluntad del empleador, siempre y cuando la causa objetiva de la
ausencia no sea justificada, la ausencia de los trabajadores en su puesto de

trabajo supone un incumplimiento del contrato.

Para Ballester (2003), el ausentismo laboral no es sino el
incumplimiento por parte del trabajador de la jornada laboral, bien porretrasar
su incorporacion o adelantar su salida diaria, bien por no acudir al trabajo en
una jornada completa o envarias. Pero no todos estos incumplimientos tienen
el mismo tratamiento legal.En cualquier caso, implica necesariamente
ausencia del trabajador, e independientementede la justificacion de la misma,
que puede ser aparente, aquélla sera el elemento determinante a todos los
efectos,por lo que se definird el ausentismo laboral como: toda ausencia de
una persona de su puesto de trabajo, enhoras que correspondan a un dia

laborable, dentro de la jornada legal de trabajo.

Es decir, las faltas del puesto de trabajo por la motivacion que sea, bien
por mediahora o por varias, por un dia o semanas, otras, se consideran
absentismo. Sin embargo, mientras no se dé la faltadel trabajador de su
puesto de trabajo, justificada o injustificadamente, no se da ausentismo en el

sentido antesentendido.
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Prevencion de riesgos laborales

Segun Chastel (2004), se entiende por prevencién el conjunto de
actividades o medidas adoptadas oprevistas en todas las fases de actividad
de la empresa con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivadosdel trabajo.
Por otro lado, el riesgo laboral es la probabilidad que ante un determinado
peligro se produzca un cierto dafio derivado del trabajo, pudiendo por ello
cuantificarse. (Vr= E x P x G). La prevencién de riesgos laborales tiene como

objetivos:

1.- Evitar los riesgos en el trabajo.

2.- Evaluar los riesgos que no se puedan evitar.

3.- Combatir los riesgos en su origen.

4.- Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la
concepcién de los puestos de trabajo, asi como a la eleccidon de losequipos y
los métodos de trabajo y de produccién, con miras, en particular, a atenuar el

trabajo monétono y repetitivo y a reducir los efectosdel mismo en la salud.

5.- Tener en cuenta la evolucién de la técnica para hacer lugares y

puestos de trabajo mas seguros y mejor adaptados al trabajador.

6.-Sustituir los elementos peligrosos por aquellos que entrafien poco o

ningun peligro.

7.- Planificar las actividades preventivas en la empresa.

8.- Adoptar medidas de proteccion tendentes a anteponer la proteccion

colectiva de los trabajadores a la individual.

9.-Dar las instrucciones debidas a los trabajadores en esta materia.
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10.- Adecuado cumplimiento de la institucidn en materia de prevencion

de riesgos laborales.
Areas que comprende la Auditoria de Recursos Humanos

Para Estebaranz (2009), la Auditoria de Recursos Humanos comprende
particularmente las siguientes &reas: objetivos y politicas de personal;
organizacion de los empleados; admisibn y empleo; capacitacion,
adiestramiento y desarrollo; sueldos y salarios; movilidad del personal; y

clima laboral.
Objetivos de personal

Los objetivos se definen como propositos de la organizacién en
funciondel tiempo; se refieren a un resultado concreto que se desea o se
necesita lograr dentro de un periodo especifico, ya sea a corto (menos de un
afo), mediano (entre uno y cinco anos) o largo plazos (mas de cinco afos).
En efecto, marcan un curso para las acciones, sirven para la evaluacion,
disminuyen la incertidumbre, reducen los conflictos y sirven para la

asignacion y disefio de puestos.
Politicas de personal

Las politicas se definen como decisiones preestablecidas que orientan
laaccion de los ejecutivos, mandos medios y operativos. Su propésito es
unificar las interpretaciones sobre aspectos repetitivos muy concretos. En
términos generales, politica se refiere a las lineas, directricesespecificas,
métodos, procedimientos, reglas, formas y practicas administrativas para

respaldar y fomentar el trabajo que llevara a alcanzar las metas enunciadas.
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Organizacién de los empleados

Organizar es establecer relaciones efectivas entre las personas de
manera que puedan trabajar juntas con eficiencia y al mismo tiempo obtener
satisfaccion personal al realizar las tareas que se les han asignado, con el
propdésito de trabajar como equipo y llegar a alcanzar las metas y objetivos
de la empresa. De una u otra manera la mayoria de las personas han sido
miembros de una "organizacion" equipos, clases, grupos sociales, culturales,

otros.

En este caso, la organizacion de los empleados promueve la
colaboracion y negociacién entre miembros de una empresa, mejora asi la
efectividad y la eficiencia de las comunicaciones existentes. Al mismo tiempo
crea areas definidas de autoridad y responsabilidad en una empresa,
mejorando asi el desarrollo de todas las actividades que se necesitan para

alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Segun Estebaranz (2009), entre los aspectos fundamentales de la
organizacion de los empleados se tienen: subdividir el trabajo, la autoridad y
responsabilidad entre los trabajadores; establecer claramente los deberes de
cada empleado; establecer las areas de autoridad y responsabilidad; y
proporcionar a los empleados todos los recursos necesarios para que
desempefien su trabajo. Desde el punto de vista de las entidades publicas,
implica conocer todo sobre cuantos de cada uno, de qué categoriaCentral a
la que pertenecen y la situacion general de las relaciones con él, o las

organizaciones deempleados.

De forma general, se considera que la organizacion de los recursos
humanos de una institucion (especialmente cuando se habla de instituciones
que tienen que demostrar resultados especificos) es una de las claves para

el buen funcionamiento de la misma. Esto tiene que ver con la nocién de
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adecuacion de cada uno de los empleados a las necesidades de la empresa
a modo de asegurar que los resultados tanto a nivel general como especifico

sean los esperados.

Admision y empleo

La admisién y el empleo, constituye una de las primeras funciones, que
consiste en buscar y escoger los mejores candidatos, los recomienda para
ocupar los puestos de trabajo concordantes con el perfil del puesto o cargo.
Esta funcién tiene como misién obtener el mejor colaborador para la vacante
existente, calificando sus aptitudes y actitudes para el puesto, como también
la potencialidad y adaptabilidad para su desarrollo en la empresa;
Especificamente consiste en el reclutamiento, seleccidén, contratacion e

introduccion del nuevo colaborador mas idéneo.

Es indiscutible la importancia que para una institucién tiene el contar
con las personas adecuadas, en los puestos precisos. El no conseguir este
objetivo supone para la empresa aumentar los costos (en tiempo y dinero)
derivados del proceso de seleccidon para cubrir un puesto, si decide repetir el
mismo o, lo que es mas importante: mantener un desajuste entre la persona
y el puesto de trabajo. Y es éste el costo mayor que se puede tener. Lo
esencial es contar con recursos humanos de calidad, ya que el activo mas
importante de las organizaciones esta constituido por las personas que las

forman.

Para Chiavenato (2009), la admisibn y empleo consisten
especificamente en buscar el hombre adecuado para el puesto adecuado,
utilizando un conjunto de medios técnicos. Siendo el reclutamiento y la
seleccion de personal encargadas de la consecucion de recursos humanos
para la organizacion. El reclutamiento es una actividad de divulgacion, de

llamada de atencidén que se realiza a través de la convocatoria; es, por tanto,
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una actividad positiva y de invitacion. La seleccibn es una actividad de
impedimentos, de escogencia, de opcién y decisién, de filtro de entrada, de
clasificacion y por consiguiente, restrictiva. El objetivo del reclutamiento y
seleccion de recursos humanos, es el poder escoger las personas que
tengan los mejores atributos, para el puesto a ocupar. Este objetivo debe

efectuarse a un costo equitativo y que tenga razén de ser.

En forma general la admisién y empleo, consta de varias etapas, que el
encargado del area de desarrollo de recursos humanos debe implementarlo,
y estas son a saber: reclutamiento, seleccion, contratacién e introduccién del
trabajador, por tanto es importante determinar las fuentes de abastecimiento,
por categoria de personal, pasos usados en el procedimiento de la
seleccion;correlacion entre los resultados de la seleccién, los obtenidos enel

trabajo y conducta de los empleados.
Desarrolio del personal

El desarrollo del personal se logra a través de la capacitacion, y el
adiestramiento. Segun Chiavenato (2009), la capacitacion es una actividad
sistematica, planificada y permanente cuyo propédsito general es preparar,
desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo,
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias para el mejor desempefio de todos los trabajadores en sus
actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del

entorno.

La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador
para que éste se desempefie eficientemente en las funciones a él asignadas,
producir resultados de calidad, dar excelentes servicios a sus clientes,
prevenir y solucionar anticipadamente problemas potenciales dentro de la

organizacion. A través de la capacitacion se hace que el perfil del trabajador
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se adecue al perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requerido en un
puesto de trabajo. Por tanto, no debe confundirse con el adiestramiento, este
ultimo que implica una transmisiéon de conocimientos que hacen apto al

individuo ya sea para un equipo 0 maquinaria.

El adiestramiento consiste en las técnicas de capacitacion y aprendizaje
en el desarrollo de los recursos humanos; cuyo desarrollo estimula a lograr
una mejor calidad, eficiencia y productividad en las empresas y a la vez
fomenta el mas alto compromiso en el personal. Segun Chiavenato (2009),
las necesidades de adiestramiento del individuo, surgen como consecuencia
de haber encontrado deficiencia en el analisis de los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes, al compararlas con las requeridas por el

trabajo.

En efecto, debe permitir el desarrollo del capital humano al mismo
tiempo que a la organizacion, ya que representa una actividad costosa, que
solo se puede considerar como inversion cuando se lleva a cabo de forma
idonea. De lo contrario, sera un engano y pasara lo que ha ocurrido con
muchos esfuerzos en este campo que han comenzado sin ninguna razon,
contintan sin ningun propoésito y terminan sin ningun resultado efectivo a la

empresa.

El desarrollo del personal por otro lado, se refiere a la educaciéon que
recibe una persona para el crecimiento profesional a fin de estimular la
efectividad en el cargo; tiene objetivos a largo plazo y generalmente busca
desarrollar actitudes relacionadas con una determinada filosofia que la
empresa quiere desarrollar. Ya sea que se llame capacitacion o desarrollo, es
actualmente el gran negocio, pues hoy en dia sirve para un propdsito mucho mas
amplio de lo que ha sido en el pasado. En la actualidad, mas empresas estan
aprovechando el hecho de que la capacitacion puede mejorar el compromiso

del empleado.
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Sueldos y salarios

De acuerdo a Rock (2003), el sueldo es el pago que los empleados
reciben por su trabajo, antes de deducir sus contribuciones a la seguridad
social, impuestos y otros conceptos analogos. El salario es el precio del
trabajo efectuado por cuenta y orden de un patrono. La aplicacién de los
principios y técnicas de administracion de sueldos, permite articular en forma
tal el pago en dinero, con las prestaciones que recibe el trabajador, y aun con
las deducciones que su trabajo implica, que se logre, no sélo pagar sueldos
justos, sino también convencer a aquél de esa justicia. La importancia de

esta materia deriva en lo siguiente:

1.- Para el trabajador: es lo que substancialmente lo dirige al trabajo,

aunque no sea siempre necesariamente lo que busca en primer lugar.

2.- Para la empresa: es un elemento de importancia en el costo de
produccion. No en toda clase de industrias tiene la misma importancia: en
algunas puede alcanzar un porcentaje muy alto del costo, y en otras
reducirse. De ordinario esta reduccion, depende de la capitalizacion vy

magquinizacién de la empresa.

3.- Para la sociedad: es el medio de subsistir de una gran parte de la

poblacion. Siempre la mayor parte de la poblacion vive de su sueldo.

4.- Para la estructura econémica de un pais: siendo el sueldo esencial
en el contrato de trabajo, y siendo el contrato de trabajo uno de los ejes del
régimen actual, la forma en que se manejen los sistemas de sueldos,

condicionara la estructura misma de la sociedad.

5.- Para la practica profesional, en las carreras de Relaciones
Industriales y Administracion de Empresas: las politicas y técnicas de

sueldos son de las que tienen mas amplia e inmediata aplicacion.
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Es importante para la administracion de sueldos y salarios el que se
respeten en su analisis los siguientes pasos: analisis del puesto, analisis del
personal y asignacion de sueldos y salarios. Pues en la mayor parte de las
instituciones la compensaciéon del empleo representa una parte sustancial de
los costos de operacién, por lo tanto, su éxito, o aun, su supervivencia,
depende de cuan efectivamente estos costos sean controlados y como se
logre productividad de los empleados a cambio de los sueldos que se le
pagan. La productividad a su vez, dependera de cuan bien motivados estén

los empleados por el pago que ellos reciben por su trabajo.

En efecto, se debe determinar las politicas fijadas al respecto; sistemas
de valuacién de empleados, encuestas de salarios en la region y sus
repercusiones en lafijacion de los de la institucion; clasificacion de los
salarios, sistemas de calificacion de méritos y/o apreciacion de resultados;
cdomo ha influido la antigiiedad en los salarios; sistemas de incentivos;
categorias que los tienen y las quecarecen de ellos, prestaciones legales y

extra legales.
Movilidad del personal

Segun Estebaranz (2009), la movilidad es el conjunto de cambios a los
que se sujeta el servidor publico desde que ingresa a la Administracion
Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcién a la evaluaciéon de
su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto, a
la capacitacion recibida y en funcion a las demandas y posibilidades
presupuestarias de la entidad. Los procesos que conforman la movilidad del

personal en el sector publico, son: promocidn, rotacion, transferencia y retiro.

La promocion es el movimiento vertical u horizontal de un servidor
publico dentro de la entidad. La promocién vertical es el cambio de un

servidor publico de un puesto a otro de mayor jerarquia dentro de la misma
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entidad, implica mayores facultades y remuneracién; se realiza mediante los
procesos de reclutamiento, seleccidn y nombramiento establecidos en las
presentes Normas Basicas. La promocion horizontal es la posibilidad del
servidor publico de ocupar diferentes grados dentro de un mismo nivel
salarial, como resultadode una evaluacion del desempefio excelente. La

entidad en su reglamento especifico, definira el numero de grados o pasos.

Segun Estebaranz (2009), la rotacién es el cambio temporal de un
servidor publico de una unidad de trabajo a otra, en una misma entidad para
desempefar un puesto similar. No implica incremento de remuneraciéon ni
cambio de residencia.La entidad programara la rotacion interna de su
personal en la medida de sus necesidades y con el propédsito de facilitar su

capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La transferencia es el cambio permanente de un servidor publico de su
unidad de trabajo a otra unidad de la misma entidad u otra entidad. Se
efectia entre puestos similares o afines. No necesariamente implica
incremento de remuneracion y debe prevalecer el consenso entre el servidor
publico y las entidades involucradas. Mientras que el retiro es la terminacién

del vinculo laboral que une a la entidad con el servidor publico.
Clima laboral

Segun Estebaranz (2009), el clima laboral es el conjunto de aquellas
percepciones de los profesionales sobre los comportamientos organizativos
que afectan a su rendimiento en el trabajo.Se esta refiriendo concretamente
a todos aquellos elementos relacionados con los procesos de gestion, ya
sean formales o informales (soportados, por tanto por la cultura de la
compaifiia, en los procedimientos establecidos o en la interpretacion y uso
que de éstos hagan los lideres de los equipos) que influyen positiva o

negativamente en el trabajo.
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La definicion expuesta sobre clima laboral, deja fuera todos los
elementos del entorno fisico (ergonomia) porque no estdn causados por
comportamientos organizativos. Se deja también fuera todos aquellos
aspectos organizativos que influyen en el rendimiento de su “capital humano”
a corto, medio o largo plazo. Esto permite concretar el clima, y las mejoras
que puedan suceder a su medicion y analisis, en aquellos elementos que
tienen al mismo tiempo interés para el profesional (mejoran su percepcion
sobre la organizacién) y para la empresa (mejoran el rendimiento de sus

equipos).

A continuacién se muestran las cinco dimensiones que se deben
considerar a la hora de analizar el clima laboral a criterio de Segun
Estebaranz (2009):

Flexibilidad: el grado en que los individuos perciben restricciones o
flexibilidad en la organizacion, es decir, hasta qué punto las reglas, politicas,
procedimientos o practicas son innecesarios o interfieren con la ejecucion del

trabajo. También, refleja la medida en que se aceptan nuevas ideas.

Responsabilidad: el grado en que los individuos perciben que se les
delega autoridad y pueden desempenfiar sus trabajos sin tener que consultar
constantemente al supervisor y la medida en que sienten que la

responsabilidad del resultado esta en ellos.

Recompensas: el grado en que los individuos perciben que son
reconocidos y recompensados por un buen trabajo y que esto se relaciona

con diferentes niveles de desempenio.

Claridad: el grado en que los individuos perciben que las metas, los
procedimientos, las estructuras organizativas y el flujo de trabajo estan

claramente definidos, de manera que todo el mundo sabe que tiene que
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hacer y a relacibn que estos guarda con los objetivos generales de la

organizacion.

Espiritu de equipo: el grado en la gente se siente orgulloso de
pertenecer a la organizacion y sienten que todos estan trabajando hacia aun

objetivo comun.

Es decir, el clima laboral debe basarse en Ila flexibilidad,
responsabilidad, recompensas, claridad y espiritu de equipo. Aunque
también puede depender de otras dimensiones como: la autonomia,

relaciones sociales, retribuciones, motivacion, innovacion y apoyo mutuo.
Alcaldia del Municipio Escuque, Estado Trujillo

Las alcaldias de los municipios son creadas debido a la divisidén politica
territorial del municipio, como respuestas a las crecientes necesidades de la
realidad existente para la época. Visto asi, son consideradas una
organizacion de servicios publicos, cuya misién se centra en el orden de los
servicios fundamentales para la regulacion y la satisfaccion de la vida
ciudadana, tal como se regula en el articulo 88 de la Ley Organica del Poder
Publico Municipal (2006).

Segun la Ley Organica del Poder Publico Municipal las alcaldias forman
parte de lo que se conoce como organizaciéon del poder municipal. La
alcaldia se expresa a través del Despacho del Alcalde por conformidad al los
articulos 51,52 y 53 de la Ley. Las funciones que cumplen las Alcaldias son:
dirigir el Gobierno y la Administracion Municipal, ejecutar, dirigir e
inspeccionar los servicios y obras municipales, dictar reglamentos, decretos,
resoluciones y demas actos administrativos de la entidad, suscribir los
contratos que celebre la entidad y disponer gastos y ordenar pagos,

conforme a lo que establezcan las ordenanzas.
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Las Alcaldias deben ademas, estimular la colaboracion y solidaridad de
los vecinos para la mejor convivencia de la comunidad, presentar al Concejo
Municipal en el mes siguiente a la finalizacién de cada afio de su periodo
legal, la memoria y cuenta de su gestidn, conceder ayudas y otorgar becas,

pensiones y jubilaciones de acuerdo con las leyes y ordenanzas.

De acuerdo a Valero (2009), en 1978 fue promulgada La Ley Organica
de Reégimen Municipal que buscé restaurar el poder y la autonomia que
gozaron los Municipios y asi se retoman las actuales figuras de Alcalde y
Parroquias. La capacidad de fijar las propias normas por las cuales se han
de registrar asuntos peculiares de la entidad. Es por ello que se habla de una
administracion autébnoma, sin embargo su autonomia no es absoluta y no
siempre se puede ejercer sin conflicto con otros niveles de Gobierno por ser

Organismos Publicos.
Resena Histoérica

El gobierno municipal, de acuerdo a la Ley Organica de Régimen
Municipal (LORM), se ejerce por un Alcalde y un Concejo Municipal
(Ejecutivo y Legislativo). Esta division organica de los poderes constituye una
de las primeras innovaciones de la LORM de 1989. La ley asigna al Alcalde
la rama ejecutiva de Gobierno Municipal y al Concejo la rama deliberante, en
la aclaratoria que esta le corresponde legislar y controlar la rama ejecutiva en
los términos establecidos en la ley (Art. 50). ElI Organismo Ejecutivo del
Gobierno Municipal esta representado por el Alcalde, figura que existio en la
época colonial y en las primeras décadas de la Republica, y que ha sido
reinstaurada nuevamente en el sistema politico Municipal con gran fuerza en
la ley. Es asi como los primeros Alcaldes en este siglo fueron electos en los

comicios de 1989.
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El Alcalde es un érgano unipersonal, titular de la Alcaldia, que es la
denominacion que da la ley a su despacho y al conjunto de las dependencias
o unidades administrativas municipales que de él dependen (art. 50). Es
elegido, al igual que los concejales por el voto popular, puede ser reelecto
para el periodo municipal siguiente en tal caso, no puede ser reelegido
nuevamente hasta pasados por los menos dos periodos municipales (Art.
51). De la Alcaldia van a depender casi todas las unidades operativas o
ejecutivas municipales, ademas de varios érganos auxiliares o de apoyo del
gobierno municipal, atendiendo a las caracteristicas propias de cada

municipio.

La Alcaldia de Municipio Escuque, funciona en una edificacion que
consta de dos (2) plantas, en las cuales funcionan: La Prefectura, el Registro
Civil, Rentas, Camara Municipal y ademas dependencias administrativas y de
servicios, su estructura es totalmente Colonial. Para el afo 1989, se crea la
Alcaldia de Escuque como ambito de Gobierno Municipal y consta de cuatro
(4) parroquias que son: Parroquia Sabana Libre, Parroquia la Unién (Alto de
Escuque), Parroquia Santa Rita y Parroquia Escuque; existiendo en cada
una de ellas una Junta Parroquial, las cuales son creadas con la finalidad de
descentralizar la administracion Municipal donde es la encargada de mejorar
los servicios publicos locales y ser el principal auxiliar de la alcaldia, para

cada una de estas.

La Alcaldia del Municipio Escuque, se ha trazado como meta el
cumplimiento de estrategias fundamentales, para lograr el progreso del
Municipio, como lo son la consecuciéon de recursos econémicos mediante
una Optima gestion de actualizacion y nuevas ordenanzas, establecimientos
de alianzas inter instituciones y multidisciplinarias, asi como todo el apoyo al
sector productivo, mediante el financiamiento y respaldo a las iniciativas

productivas.
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Objetivo General

Administrar los recursos econdmicos asignados a la Municipalidad, asi
como sus gastos establecidos en la ordenanza de presupuesto Municipal,
planificar, dirigir, supervisar y controlar todo lo relacionado a los servicios

publicos inherentes al Municipios; para una mejor calidad de vida.
Objetivos Especificos
e Elaborar y ejecutar programas de estudios sobre el desarrollo

economico y social del Municipio Escuque.

e Lograr una atencién autébnoma, directa y eficiente adecuada a las

caracteristicas y requerimientos del Municipio.
e Programary asegurar el bienestar social de la comunidad.

e Promover el desarrollo de programas y objetivos que estén
relacionados con las necesidades (Educativas, Salud, Vialidad,

Transporte, etc.) del Municipio Escuque.

e Desarrollar y mantener las politicas y programas relacionados con

el buen funcionamiento de la administracién publica municipal.

e Capacitacion y adiestramiento a los funcionarios de la

Administracion, para un mejor control de las finanzas.
Mision

Satisfacer en el maximo sentido las necesidades de la comunidad
logrando el avance socio-econdmico del proyecto para el pueblo, orientados

en un desarrollo endégeno como lo sefiala el Gobierno Nacional.
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Vision

Ser un gobierno municipal que tiene como prioridad el mejoramiento
continuo de la calidad de vida con el fin de lograr una mayor cobertura de las

necesidades de las comunidades con miras al socialismo bolivariano.
Bases Legales

La fundamentaciéon legal en la que se sustenta la investigacion esta
contenida en: Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999),
como ley sefala cambios de gran trascendencia en materia de impuestos
municipales. La constitucion de (1961), otorgaba a los municipios la potestad
tributaria sobre las actividades comerciales e industriales. Posteriormente, en
su adaptacion de 1999, la Carta Fundamental, en su articulo 1.792, ampli6é
la referida potestad a: “(...) los impuestos sobre actividades econdmicas de
industria, comercio, servicios o de indole similar, con las limitaciones

establecidas en esta constitucion (...)".

De este modo, como en su articulado, la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela (1999), sefiala que para organizar politicamente la
Republica, el territorio nacional se divide en Estados, el Distrito Capital,
dependencias federales y territorios federales. El territorio se organiza en
Municipios, con garantia de autonomia municipal y la descentralizacidén

politica administrativa.

La Ley Organica del Poder Publico Municipal (2006), tiene por objeto
desarrollar los principios constitucionales, relativos al Poder Publico
Municipal, su autonomia, organizacion y funcionamiento, gobierno,
administracion y control, para el efectivo ejercicio de la participacion
protagonica del pueblo en los asuntos propios de la vida local, conforme a los

valores de la democracia participativa, la corresponsabilidad social, la
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planificacion, la descentralizacién y la transferencia a las comunidades y

grupos vecinales organizados.
Definicion de Términos Basicos

Auditoria: Es el examen comprensivo y constructivo de la estructura
organizativa de wuna empresa de una institucibn o departamento
gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control,
medios de operacion y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales.
Montilla y Herrera (2006).

Auditoria de Recursos Humanos: Diagnéstico exhaustivo de las practicas,
métodos, politicas y tratamiento de los recursos humanos asumido por la
organizacion en un periodo de tiempo determinado, que permite establecer y
proyectar politicas dirigidas a la busqueda de la calidad y el buen
funcionamiento y desarrollo de las acciones de los recursos humanos dentro
de la organizacion, ademas posibilita establecer un proceso de comparacion
con las organizaciones que desarrollan su actividad econdmica y social en el

entorno de las mismas. Estebaranz (2009).

Capacitacion: Es toda accion organizada y evaluable que se desarrolla en
una empresa para modificar, mejorar y ampliar los conocimientos,
habilidades y actitudes del personal en conductas produciendo una

cambiopositivo en el desempefio de sus tareas. Chiavenato (2005).

Gestion de Recursos Humanos:Es el conjunto de actividades que ponen
en funcionamiento, desarrollan y movilizan a las personas que una

organizacion necesita para realizar sus objetivos.Ballester (2003).

Recursos Humanos:Es elconjunto de trabajadores o empleados que forman
parte de una empresa o institucion y que se caracterizan por desempefiar

una variada lista de tareas especificas a cada sector.Ballester (2003).
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CAPITULO llI

MARCO METODOLOGICO

La metodologia del proyecto incluye el tipo de investigacion, las técnicas
y los procedimientos utilizados para llevar a cabo la indagacion, atendiendo a

sus caracteristicas, variable y objetivos.

Tipo de Investigacion

La investigacidon se ubica dentro de los estudios descriptivos, por cuanto
permitidanalizar el control de la auditoria de recursos humanos en la alcaldia

del municipio Escuque del estado Trujillo.

En cuanto a las investigaciones descriptivas, segun Sabino (2007: 43),
“su preocupacion primordial radica en describir algunas caracteristicas
fundamentales de conjuntos homogéneos”. En este sentido, utilizan criterios
sistematicos que permiten poner de manifiesto la estructura o el
comportamiento de los fenémenos en estudio, proporcionando de ese modo

informacion sistematica y comparable con la de otras fuentes.

Segun Arias (1999: 20), “los estudios descriptivos miden de forma
independiente las variables, yaun cuando no se formulen hipétesis, las

primeras apareceran enunciadas en losobjetivos de investigacion”

De lo anteriormente expuesto, el presente estudio se enmarcé dentro de
este tipo de investigacion, por cuanto describe informacion sobre la variable
en estudio, por medio de sus dimensiones e indicadores, con respecto al

Control de la Auditoria de Recursos Humanos.
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Diseno de la Investigacion

De acuerdo a Sabino (2007: 63), “el disefio de la investigacion tiene
como objeto “proporcionar un modelo de verificacion que permita contrastar
hechos con teorias, y su forma es la de una estrategia o plan general que
determina las operaciones necesarias para hacerlo”. En este caso se adopt6

el disefio de campo, especificamente por encuesta.

Para Arias (1999: 21), la investigacibn de campo “consiste en la
recoleccion de datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos,
sin manipular o controlar variable alguna”.Esto implica que los datos se
tomaron directamente de la realidad de estudio, es decir, de la alcaldia del

municipio Escuque del estado Truijillo.

Por otro lado, Sabino (2007: 71), indica que en el disefio encuesta “se
trata de requerir informacion a un grupo significativo de personas acerca de
los problemas en estudio para luego, mediante un analisis de tipo
cuantitativo, sacar las conclusiones que se correspondan con los datos

recogidos”.

Por tanto, se recolectaron los datos a través del conocimiento primario
de la realidad existente en la alcaldia del municipio Escuque del estado
Trujillo; respecto a la aplicacion de la auditoria de recursos humanos; en

efecto; la variablefue estudiada en dicho contexto sin manipulacion alguna.

Poblacion

La poblacion se refiere a la medicidn de sujetos u objetos de estudio, el
planteamiento inicial de la investigacion determina la unidad de analisis de la
misma. De acuerdo a Morles (citado por Arias, 1999: 22), “la poblaciéon o

universo se refiere al conjunto para el cual seran validas lasconclusiones que
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se obtengan: a los elementos o unidades (personas,instituciones o cosas)

involucradas en la investigacion.

Para efectos de esta investigacion, la poblacion estuvo constituida por
el Departamento de Recursos Humanos de la alcaldia del municipio Escuque
del estado Truijillo; siendo los sujetos informantes el personal que labora en

dicho departamento, para un total de cuatro (4) personas.

Se evidencia entonces, que no existidé la necesidad de extracciéon de
una muestra por ser la poblacion relativamente pequefia y estadisticamente
manejable para su estudio, razén por la cual se asumié la poblacién en su
totalidad como entes de estudio y sobre la cual se generalizaron los

resultados obtenidos.

Técnica e Instrumento de Recoleccion de Datos

La informacion se obtuvo por fuentes primarias, directamente de los
sujetos claves parael estudio, tales fuentes estuvieron determinadas por la
técnica e instrumento de recoleccion de datos aplicados. En este sentido,
para Arias (1999: 25), “las técnicas de recoleccién de datos son las distintas
formas o maneras de obtener la informacion son ejemplos de técnicas: la
observacion directa, la encuesta en sus dos modalidades (entrevistas o

cuestionario), el analisis documental, analisis de contenido”.

La técnica aplicada para recolectar los datos fue la encuesta, la cual
permitidobtener la informacién requerida de una manera comoda, sin afectar
la disponibilidad de presencia del mismo, ademas los encuestados pudieron
responder lo mas tranquilamente la encuesta, originando asi resultados lo

mas certeros posibles.

Sabino (2007: 99), define los instrumentos de recoleccion de datos

como “cualquier recurso de que se vale el investigador para acercarse a los
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fendmenos y extraer de ellos informacién”. En tal sentido, considerando lo
expresado por dicho autor, el instrumento de recoleccion de datos utilizado
fue el cuestionario, conformado por un total de veintiséis (26) items con
alternativas de respuestas multiples, el cual se aplicéal personal que labora
en el Departamento de Recursos Humanos de la alcaldia del municipio

Escuque del estado Trujillo.

Validez y Confiabilidad del Instrumento

De acuerdo a Sabino (2007), para que un instrumento pueda
considerarse capaz de aportar informaciéon objetiva debe reunir los dos
siguientes requisitos basicos: validez y confiabilidad. Asimismo, el autor
determina que la validez “indica la capacidad de la escala para medir las
cualidades para las cuales ha sido construida y no otras parecidas” (p.91); es

decir, el instrumento mide lo que se pretende medir.

En este sentido, para hallar la validez del instrumento se procedio a
someter el cuestionario a consulta de un panel de tres (3) expertos, a
quienes se les entregd el formato del mismo para su correccién y validez. Es
decir, que se valido por medio del analisis de contenido, el cual se refiere al
grado en que un instrumento refleja un dominio especifico de contenido de lo

que se mide. (Ver anexo 2).

A criterio de Sabino (2007: 91), la confiabilidad “es una medida de
consistencia de la escala que nos evalla su capacidad para discriminar en
forma constante entre un valor y otro”; es decir, la aplicacién del instrumento
siempre produce los mismos resultados. En este caso, como la estructura del
instrumento de recoleccion de datos no guarda uniformidad en su

consistencia interna no fue necesario el calculo de la confiabilidad del mismo.
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Procesamiento y Analisis de los Datos

El procesamiento y analisis de los datos, como lo sefiala Sabino (2007:
133), implica el “agrupamiento de los mismos en unidades coherentes, pero
estas unidades necesitaran de un estudio minucioso de sus significados y de
sus relaciones para que luego puedan ser sintetizadas en una globalidad

mayor”.

Partiendo de lo expuesto, el procesamiento y analisis de los datos se
realiz6 mediante la estadistica descriptiva, a través del analisis cuantitativo,
donde los datos procesados se presentaron en forma de tablas en las cuales
se les calcularon los porcentajes correspondientes y se presentaron

convenientemente de forma gréafica para su posterior interpretacion.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Este capitulo esta referido a la presentacion y analisis de los resultados

estadisticos obtenidos durante la recoleccién de los datos aportados por la

poblacién objeto de estudio.

En cuanto al primer objetivo especifico; describir las fases seguidas en

la auditoria de recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del

estado Trujillo; se obtuvieron los siguientes resultados:

1.- La entidad realiza auditoria de recursos humanos partiendo de una

exploracion enfocada en la evaluacion del sistema de control interno:

Tabla 1.

Exploracién de la evaluacion del sistema

de control interno.

Alternativa del Seleccion
Instrumento F (%)
Contable 0 0%
Financiero 0 0%
Administrativo 4 100%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Sobre la base de la tabla 1, se evidencia que en la alcaldia del
municipio Escuque del estado Trujillo; la auditoria de recursos humanos es
realizada partiendo de una exploraciéon enfocada en la evaluaciéon del
sistema de control interno administrativo; es decir del proceso que permite

garantizar que las actividades reales ejecutadas por el personal, se ajusten a

las actividades proyectadas por la entidad.
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No obstante, se contradice lo expuesto por Estebaranz, (2009), quien
determina que en esta etapa de la auditoria de recursos humanos, se debe
evaluar tanto el sistema de control interno contable, como financiero y
administrativo; razon estaque representa un problema grave por cuanto
limita el conocimiento de todos los aspectos que dentro del control interno en

general, son importantes para la alcaldia.

2.- La alcaldia realiza un examen preliminar durante la auditoria de recursos

humanos con base a:

Tabla 2.
Examen preliminar.
Seleccién
Alternativa del Instrumento F (%)
Coordinacion de los tiempos (de 4 100%
planificacion, ejecucion y supervision)
Maximizaciéon de la eficiencia de 0 0%
recursos humanos
Maximizacion  de  utilizacion  de 0 0%
recursos materiales
Seleccién del equipo de auditoria 0 0%
Definicibn del plan institucional de 0 0%
auditoria
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomare

2

(2012).

De la tabla anterior se infiere que enla alcaldia del municipio Escuque
del estado Truijillo;el examen preliminar durante la auditoria de recursos
humanos presenta debilidades, por cuanto se realiza s6locon base a la
coordinacion de los tiempos (de planificacidén, ejecucién y supervision); no
busca la maximizacion de la eficiencia de recursos humanos, utilizacién de
recursos materiales, seleccion del equipo de auditoria asi como la definicion
del plan institucional de auditoria; por ende, se limita el enfoque otorgado a

tales actividades, las cuales como lo dice Estebaranz (2009), son
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necesariaspara poder determinar los objetivos especificos de la auditoria,
auditores y especialistas que se requieren, el tiempo y el coste estimado

dentro del area de Recursos Humanos.

3.- En el planeamiento de la auditoria de recursos humanos se procede
a la determinacion de:
Tabla 3.

El planeamiento de la auditoria de
recursos humanos.

Alternativa del Seleccion

Instrumento F (%)
Objetivos de la auditoria 2 50%
Alcance de auditoria 2 50%
Tiempo requerido 0 0%
Criterios 0 0%
Metodologia a aplicarse 0 0%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otras 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Grafico 1. El planeamiento de la auditoria de

recursos humanos.
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A partir del grafico 1, se determina que en la alcaldia del municipio

Escuque del estado Trujillo;en el planeamiento de la auditoria de recursos

humanos se procede a la determinacion de los objetivos y alcance de la
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misma; sin tomar en consideracion el tiempo requerido, criterios adoptados o
metodologia a aplicarse; lo cual puede incidir sobre la objetividad de los
resultados esperados en esta fase; contraponiéndose lo expuesto por
Montilla y Herrera(2006), para quienes el proceso de planeamiento garantiza
que el resultado de la auditoria satisfaga sus objetivos y tenga efectos

verdaderamente productivos.

4.- La planeacién de la auditoria de recursos humanos se enfoca en los

siguientes tipos de revision:

Tabla 4.
Tipos de revision en la planeacion de la
auditoria de recursos humanos.

Alternativa del Seleccion
Instrumento F (%)
Revision general 2 50%
Revision estratégica 2 50%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otras 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Grafico 2. Tipos de revision en la planeacion
de la auditoria de recursos humanos.
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En relacién a los tipos de revisiones ejecutadas en la planeacion de la
auditoria de recursos humanos, el grafico 2 muestra que en la alcaldia del

municipio Escuque del estado Trujillo; se realizan revisiones tanto generales
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como estratégicas; lo cual se considera relevante y adecuado, por cuanto se
obtiene conocimiento sobre la entidad de manera generalizada y se enfatiza
el conocimiento y comprension de la entidad, programa o actividad a
examinar, mediante la recopilacion de informacion u observacion fisica de

Sus operaciones.

Tales resultados coinciden con el criterio dado por Estebaranz, (2009),
quien manifiesta que la fase de planeamiento de la auditoria comprende dos
etapas: la etapa de revision general iniciada con la comprension de la
entidad, programa o actividad por examinar; y la etapa de revision
estratégica donde se analizan asuntos como ambiente interno de control,

factores externos e internos, areas generales de revision, entre otros.

5.- Los papeles de trabajo utilizados durante la ejecucion de la auditoria de

recursos humanos incluyen:

Tabla 5.
Inclusiones en los papeles de trabajo.
Alternativa del Seleccion
Instrumento F (%)

Informes 4 100%
Cuestionarios 0 0%
Guias de auditorias 0 0%
realizadas
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otras 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Los datos expuestos en la tabla 5, sefialan que en la alcaldia del
municipio Escuque del estado Trujillo; los papeles de trabajo utilizados
durante la ejecucidon de la auditoria de recursos humanos sélo incluyen los
informes; hecho este que se convierte en desventaja por cuanto se limita el
conocimiento directo de los datos implicitos en los cuestionarios aplicados,

asi como de las guias de auditorias realizadas. Es decir, se contradice a
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Estebaranz (2009), quien afirma que los informes, cuestionarios y guias de

auditorias realizadas manualmente o a través de computadoras, formaran

parte de los papeles de trabajo.

6.- Durante la ejecucion de la auditoria de recursos humanos se consideran:

Tabla 6.

Consideraciones tomadas en cuenta
durante la ejecucion de la auditoria de

recursos humanos.

Alternativa del Seleccion

Instrumento F (%)
El andlisis 2 50%
La comprobacion 0 0%
La verificacion 2 50%
La inspeccion 0 0%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otras 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Grafico 3. Consideraciones tomadas en cuenta
durante la ejecucion de la auditoria de recursos
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Tomando en cuenta los datos mostrados en el grafico 3, en la alcaldia

del municipio Escuque del estado Truijillo;se ejecutala auditoria de recursos

humanos a partir del analisis y la verificacidn; o sea, los auditores no
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consideran los datos referentes a la comprobacion e inspeccion; por ende
se pueden afectar las observaciones realizadas, pues de acuerdo a
Estebaranz, (2009), estas deben ser claras y exactas a fin de obtener las

evidencias suficientes, competentes y relevante.

7.- El informe final de la auditoria de recursos humanos proporciona
informacioén sobre:
Tabla 7.

Informacion contenida en el informe final
de auditoria de recursos humanos.

Alternativa del Selecmo:l

Instrumento F (%)
Trabajo realizado 2 50%
Hallazgos encontrados 0 0%
Recomendaciones 2 50%
Compromiso de 0 0%
continuidad de auditorias
Resumen de puntos de 0 0%
control observados
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otras 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Grafico 4. Informacion contenida en el informe final de
auditoria de recursos humanos
0% 0%
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En torno al gréafico 4, en la alcaldia del municipio Escuque del estado
Trujillo; el informe final de la auditoria de recursos humanos proporciona
informacidén sobre el trabajo realizado y posibles recomendaciones; no se
evidencian los hallazgos encontrados, asi como el compromiso de
continuidad de auditorias o el resumen de puntos de control observados;
resultados éstos considerados inadecuados, por cuanto dicho informe carece
de aspectos determinantes en la auditoria. Por tanto, divergen de las
expresiones dadas por Montilla y Herrera (2006), quienes indican que
elinforme final de la auditoria de recursos humanos constituye una
descripcidbn general de las actividades de personal e incluye tantas
recomendaciones como el reconocimiento formal de las practicas que estan

logrando su obijetivo.

8.- La estructura que posee el informe final de auditoria de recursos
humanos esta conformada por:
Tabla 8.

Estructura del informe final de auditoria
de recursos humanos.

Seleccion
Alternativa del Instrumento F (%)

Objetivos y alcance de la 4 | 100%

auditoria
Procedimientos de auditoria y 0 0%
aspectos metodoldgicos

generales aplicados

Presentacion de resultados 0 0%
Resumen de las conclusiones 0 0%
Informe del auditor 0 0%
Recomendaciones del auditor 0 0%
Anexos  (soporte de los 0 0%
resultados aportados)

Ninguna de las anteriores 0 0%
Otras 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).
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Segun la tabla 8, la estructura que posee el informe final de auditoria
de recursos humanos, en la alcaldia del municipio Escuque del estado
Trujillo;estd conformada por los objetivos y alcance de la auditoria. Se evidencia
posible incongruencia en cuanto a la debida estructuracion del mencionado informe,
pues como lo dice Estebaranz, (2009), elinforme final de la auditoria de
recursos humanos debe poseer la siguiente estructura: Objetivos y alcance
de la auditoria; procedimientos de auditoria y aspectos metodoloégicos
generales aplicados; presentacion de resultados; resumen de las
conclusiones; informe del auditor; recomendaciones del auditor; y anexo
(soporte de los resultados aportados). Es de notar que la exposicion del
informe de auditoria debe expresar de forma concreta, clara y sencilla los
problemas, sus causas y efectos, con vista a que se asuma por los ejecutivos

de la entidad como una herramienta de direccion.

9.- En la alcaldia se realiza seguimiento de la auditoria de recursos humanos

durante:

Tabla 9.

Seguimiento de la auditoria de recursos

humanos.

Alternativa del Seleccion
Instrumento F (%)

Un afo continuo 4 100%
Dos afios continuos 0 0%
Tres afos continuos 0 0%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
No se realizan el 0 0%
seguimiento de la auditoria
de recursos humanos
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

En la tabla 9, llama la atencién que en la alcaldia del municipio Escuque
del estado Trujillo;se realiza seguimiento de la auditoria de recursos

humanos durante un afio continuo; lo cual se considera inadecuado pues se
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limita la comparacion entre periodos de mas de dos afios; para Estebaranz,
(2009), resulta aconsejable, realizar una comprobacién decursado entre uno
y dos afios, a fin de verificar que se esté dando seguimiento a las

recomendaciones realizadas.

10.- El seguimiento de la auditoria de recursos humanos permite a la alcaldia
conocer sobre la receptividad de:
Tabla 10.

Receptividad del seguimiento de Ia
auditoria de recursos humanos.

. Seleccidn
Alternativa del Instrumento F (%)
Hallazgos mostrados 3 | 75%
Recomendaciones dadas 1 | 25%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
No se realizan seguimiento de la| O 0%
auditoria de recursos humanos
Total 4 | 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).
Grafico 5. Receptividad del seguimiento de la auditoria
de recursos humanos
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Como resultado del grafico 5, se tiene queel seguimiento de la auditoria
de recursos humanos permite a la alcaldia del municipio Escuque del estado

Trujillo conocer ante todo sobre la receptividad de los hallazgos mostrados,
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mientras que con menor porcentaje se obtiene conocimiento sobre las
recomendaciones dadas; lo cual afecta de manera directa que la auditoria mejore
situaciones negativas y por ende, el punto en que la administracién fue receptiva;
0 sea como lo dice Estebaranz, (2009 ), si se mantuvo la administracién de la
entidad en manos del mismo personal, o como si el mismo hubiera sido

sustituido por sus desaciertos.

11.- La retroalimentacion en la auditoria de recursos humanos permite a la
alcaldia:
Tabla 11.

La retroalimentacion de la auditoria de
recursos humanos.

Seleccién
Alternativa del Instrumento F (%)

Tomar decisiones oportunas de los 4 | 100%
hechos a rectificar

Conocer en qué medida las 0 0%
recomendaciones fueron aceptadas

Determinar el cumplimiento de las 0 0%
medidas correctivas propuestas

Erradicar las deficiencias 0 0%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
No se realizan la retroalimentacion en la 0 0%
auditoria de recursos humanos

Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Sobre la base de la tabla 11, se evidencia que la retroalimentacion en la
auditoria de recursos humanos solo permite a la alcaldia del municipio
Escuque del estado Trujillo tomar decisiones oportunas de los hechos a
rectificar. Esto permite inferir que no se esta aplicando de manera correcta el
proceso de retroalimentacidon, por cuanto no se conoce en qué medida las
recomendaciones fueron aceptadas, no se determina el cumplimiento de las
medidas correctivas propuestas ni se erradican las deficiencias; es decir, se

contradice a Estebaranz (2009), para quien la existencia de un proceso de
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retroalimentacion permitird decisiones oportunas y pertinentes de los hechos
que se pretenden rectificar; su objetivo es conocer en qué medida las
recomendaciones aceptadas por la direccion y las medidas correctivas

propuestas se cumplen y si van erradicando las deficiencias.
12.- La retroalimentacion de manera general induce a la alcaldia a:

Tabla12.
Implicaciones de la retroalimentacion de
la auditoria de recursos humanos.

Alternativa del Selecclo:\

Instrumento F (%)
Corregir desviaciones 3 75%
Seguir procedimientos 0 0%
establecidos
Facilitar el proceso de 1 25%
correcciéon
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
No se realizan la 0 0%
retroalimentacion de
manera general
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Grafico 6. Implicaciones de la retroalimentacion de la
auditoria de recursos humanos
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Tomando en cuenta los datos mostrados en el grafico 6,la
retroalimentacibn de manera general induce a la alcaldia del municipio
Escuque del estado Trujillo a corregir desviaciones antes que facilitar el
proceso de correccion; mas no implica el seguimiento de procedimientos
establecidos; incidiendo asi en la confianza de que los resultados de las
auditorias seran utilizados para ayudara mejorar las situaciones encontradas;
pues desde el enfoque de Estebaranz (2009), se debe facilitar el proceso de
correccién y adecuacion mediante la comprension de la ventaja de seguir

procedimientos previamente establecidos.

En relacion al segundo objetivo especifico; identificar los aspectos clave
implicitos en el control interno del area de recursos humanos en la alcaldia
del municipio Escuque del estado Trujillo; se obtuvieron los siguientes

resultados:

13.- Los criterios claros vinculados al control interno en el area de recursos

humanos se refieren a:

Tabla 13.
Criterios claros.
Alternativa del Seleccion
Instrumento F (%)

Contratacién de personal 4 100%
Fijacion del salarios 0 0%
Confeccion de recibos 0 0%
salariales
Autorizaciones de pago 0 0%
Ninguno de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

De la tabla anterior se infiere que en la alcaldia del municipio Escuque
del estado Trujillo;los criterios claros vinculados al control interno en el area

de recursos humanos se refieren a la contratacion de personal. Es decir, no
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se establecen criterios para la fijacion de salarios, confeccion de recibos
salariales o autorizaciones de pago; lo cual es considerado inadecuado por
cuanto el control interno debe abarcar todo el conjunto de mecanismos
yprocedimientos establecidos por las instituciones para asegurar
laregularidad, la eficiencia y la eficacia de sus operaciones y actividades
degestién de Recursos Humano; en este caso, se hace referencia a Ballester
(2003), para quien desde el punto de vista del control interno en el area de
recursos humanos, es necesaria la existencia de criterios claros y escritos en
relacion a lacontratacion de personal, la fijacion de los salarios y laconfeccion

de los recibos salariales y autorizaciones de pago.

14.- El expediente del personal adscrito a la alcaldia contiene por cada

trabajador:
Tabla 14.
Expedientes de personal.
Seleccion
Alternativa del Instrumento F (%)

Datos de caracter general (nombre,| 2 |50%
direccion, lugar de nacimiento vy
residencia, cédula de identidad vy
electoral, nUmero de familiares a su
cargo)

Datos del perfil profesional (referencias, | 0 | 0%
experiencia laboral)
Tipo de personal (tipo de contrato, fecha | 2 |50%
de ingreso, departamento, clasificacion
de puesto, sueldo inicial, movimientos
de personal)

Perfil académico (expediente | 0 | 0%
académico, certificados de cursos)

Ninguno de las anteriores 0 | 0%

Otro 0 | 0%

Total 4 1100%
Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).
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Grafico 7. Expedientes del personal.
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De acuerdo al grafico 7, el expediente del personal adscrito a la alcaldia
del municipio Escuque del estado Truijillo; contiene por cada trabajador: datos
de caracter general como: nombre, direccion, lugar de nacimiento vy
residencia, cédula de identidad y electoral, numero de familiares a su cargo)
y tipo de personal,o sea, tipo de contrato, fecha de ingreso, departamento,

clasificacion de puesto, sueldo inicial, movimientos de personal.

Los datos anteriores indican que el expediente del personal como
aspecto clave del control interno en el area de recursos humanos, carece de
informacion vinculada al perfil profesional y académico del trabajador; por
ende se le resta importancia a documentos como: referencias, experiencia

laboral, expediente académico, certificados de cursos, entre otros.

Se evidencia contraposicién a lo expuesto por Ballester (2003), para
quien el expediente debe integrarse con todos aquellos documentos que
formen parte del historial del trabajador, incluyendo lo profesional vy

académico.
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15.- El organigrama de la alcaldia se encuentra actualizado por cuanto

muestra:
Tabla 15.
Organigrama actualizado.
Alternativa del Seleccion
Instrumento F (%)

Estructura de la 4 100%
organizacion
Funciones 0 0%
Relaciones 0 0%
Canales de supervision 0 0%
Autoridad relativa de cada 0 0%
empleado
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Los datos expuestos en la tabla 15, sefialan que el organigrama de la
alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo; se encuentra actualizado
por cuanto muestra la estructura de la organizacién; hecho este considerado
inadecuado pues limita el conocimiento de las funcione inherentes a cada
puesto de trabajo, sus relaciones, canales de supervisidon y autoridad relativa

de cada empleado.

Tales resultados divergen del criterio proporcionado por Chiavenato
(2005), para quien el organigrama es un cuadro sintético que indica los
aspectos importantes de una estructura de organizacion, incluyendo las
principales funciones y sus relaciones, los canales de supervision y la

autoridad relativa de cada empleado encargado de su funcion respectiva.
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16.- En relacién al control interno en el area de recursos humanos, el listado

resumen de némina permite:

Tabla 16.
Listado resumen de nomina.
Alternativa del Seleccion
Instrumento F (%)

Facilitar el control 2 50%
Comparar los saldos entre 0 0%
periodos
Comparar datos reales con 2 50%
los presupuestados
Analizar las desviaciones 0 0%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Grafico 8. Listado resumen de némina.
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En relacion al control interno en el area de recursos humanos, el grafico
16 muestra que en la alcaldia del municipio Escuque del estado Truijillo; el
listado resumen de némina facilita el control y permite comparar datos reales
con los presupuestados. Sin embargo, no permite comparar los saldos entre
periodos ni analizar posibles desviaciones; dificultando asi, la oportunidad de

proporcionar informacién contable y estadistica, tanto para la entidad como
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para el ente encargado de regular las relaciones laborales. Cabe hacer
mencién a Sastre (2003), quien manifiesta que el listado de nédmina debe
permitir de manera ordenada, realizar el pago de sueldos o salarios a los

trabajadores.

17.- Los indices de ausentismo laboral como aspecto clave del control

interno en el area de recursos humanos estan dados por:

Tabla 17.
Indices de ausentismo laboral.
Alternativa del Selec0|0|o1
Instrumento F (%)

Toda ausencia de una 2 50%
persona de su puesto de
trabajo
Horas que correspondan a 0 0%
un dia laborable
Jornada legal de trabajo 2 50%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012)

Grafico 9. indices de ausentismo laboral.
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En torno al grafico 9, en la alcaldia del municipio Escuque del estado
Trujillo; los indices de ausentismo laboral como aspecto clave del control
interno en el area de recursos humanos estan dados por toda ausencia de
una persona de su puesto de trabajo y por la jornada legal de trabajo. Esto
permite inferir como lo dice Ballester (2003), que el ausentismo laboral no es
sino el incumplimiento por parte del trabajador de la jornada laboral, por ello,
se aplican controles internos a fin de que el mismo cumpla con sus

funciones.

18.- La prevencion de riesgos laborales en la alcaldia dentro de los aspectos

claves del control interno en el area de recursos humanos tiene como

objetivos:
Tabla 18.
Prevencion de riesgos laborales.
Seleccién
Alternativa del Instrumento F (%)
Evitar los riesgos en el trabajo 4 | 100%
Adaptar el trabajo a la persona 0| 0%

Contar con puestos de trabajo mejor| O 0%
adaptados al trabajador

Planificar las actividades preventivas 0 0%
Adoptar medidas de proteccion 0 0%
Adecuado cumplimiento de la materia de | 0 0%
prevencion de riesgos laborales

Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0| 0%
Total 4 |100%

o

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Atendiendo a los datos mostrados en la tabla anterior, se determina que
en la alcaldia del municipio Escuque del estado Truijillo; la prevencion de
riesgos laborales dentro de los aspectos claves del control interno en el area
de recursos humanos tiene como objetivo esencial solo evitar los riesgos en
el trabajo; lo cual evidencia que existen debilidades en relacion a la

prevencion laboral, ya que no se busca adaptar el trabajo a las personas, ni
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se cuentan con puestos de trabajo mejor adaptados, no se planifican las
actividades preventivas, ni toman medidas de proteccién, aunado a la
ausencia de un adecuado cumplimiento de la materia de prevencion de

riesgos laborales.

En efecto, hay contrariedad con el criterio de Chastel (2004), para quien
la prevencion es el conjunto de actividades o medidas adoptadas oprevistas
en todas las fases de actividad de la entidad con el fin de evitar o disminuir
los riesgos derivadosdel trabajo, tomando como base cada uno de los

objetivos propuestos.

En relacién al tercer objetivo especifico; caracterizar las principales
areas que comprende la auditoria de recursos humanos en la alcaldia del
municipio Escuque del estado Trujillo; se obtuvieron los siguientes

resultados:

19.- La auditoria de recursos humanos se enfoca en los objetivos del

personal por cuanto los mismos:

Tabla 19.
Objetivos de personal.
Seleccion

Alternativa del Instrumento F (%)
Marcan un curso para las acciones a 2 50%
ejecutar
Sirven para la evaluacion del personal 2 50%
Disminuyen la incertidumbre 0 0%
Reducen los conflictos entre el personal 0 0%
Sirven para la asignacién y disefio de 0 0%
puestos de trabajo
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomare

(2

(2012).
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Grafico 10. Objetivos del personal.
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Sobre la base del grafico 10, en la alcaldia del municipio Escuque del
estado Trujillo; la auditoria de recursos humanos se enfoca en los objetivos
del personal por cuanto los mismos marcan un curso para las acciones a
ejecutar y sirven para la evaluacion del personal. En consecuencia, tomando
en cuenta aEstebaranz (2009), no existen evidencias de que los objetivos del
personal disminuyan la incertidumbre, reduzcan los conflictos entre el

personal o sirvan para la asignacion y disefio de puestos de trabajo.

20.- Las politicas de personal consideradas durante la auditoria de recursos

humanos hacen referencia a:

Tabla 20.
Politicas de personal.
Seleccion
Alternativa del Instrumento F (%)
Directrices especificas 2 50%
Métodos 0 0%
Procedimientos 0 0%
Practicas administrativas para 2 50%
fomentar el trabajo
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

(2

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).
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Grafico 11. Politicas del personal.
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A partir del grafico 11, se determina que en la alcaldia del municipio
Escuque del estado Truijillo; las politicas de personal consideradas durante la
auditoria de recursos humanos hacen referencia a directrices especificas y
practicas administrativas para fomentar el trabajo; en efecto, se le resta
importancia a la existencia de métodos y procedimientos dentro de las

actuaciones del personal-

Por tanto, los resultados obtenidos en relacion al indicador politicas de
personal, contradicen lo expuesto por Estebaranz (2009), quien manifiesta
que las politicas deben unificar las interpretaciones sobre aspectos

repetitivos muy concretos en cuanto a personal se refiere.

En términos generales, la politica de personal debe referirse a las
lineas, directricesespecificas, métodos, procedimientos, reglas, formas y
practicas administrativas para respaldar y fomentar el trabajo que llevara a

alcanzar las metas enunciadas.
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21.- Entre los aspectos fundamentales de la organizacion de los empleados

dentro de la auditoria de recursos humanos se tienen:

Tabla 21.
Organizacion de los empleados.
Seleccidn

Alternativa del Instrumento F (%)
Subdivision del trabajo 4 | 100%
Establecimiento de los deberes de cada| O 0%
empleado
Establecimiento de areas de responsabilidad 0 0%

Proporcionamiento a los empleados de todos los | 0 0%
recursos necesarios para que desempefien su
trabajo

Determinacion de la categoria central a la que | 0O 0%

pertenecen los empleados

Situacién general de las relaciones 0 0%

Ninguno de las anteriores 0 0%

Otro 0 | 0%

Total 4 | 100%
Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Dentro del conjunto de datos ofrecidos por la tabla 21, se observa que
entre los aspectos fundamentales de la organizacion de los empleados
dentro de la auditoria de recursos humanos, en la alcaldia del municipio
Escuque del estado Trujillo; se toma en cuenta la subdivisiéon del trabajo. Sin
considerar el establecimiento de los deberes de cada empleado o de las
areas de responsabilidad. Ademas, no se evidencia el proporcionamiento a
los empleados de todos los recursos necesarios para que desempefien su
trabajo, la determinacion de la categoria central a la que pertenecen los

empleados ni situacion general de las relaciones.

De los resultados anteriores, se puede decir que en la alcaldia
estudiada, la organizaciéon de los empleados no se esta realizando de
manera adecuada, pues la misma carece de algunos aspectos

fundamentales, los cuales partiendo de Estebaranz (2009), desde el punto de
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vista de las entidades publicas, implican conocer todo sobre cuantos de cada
uno, de qué categoriacentral a la que pertenecen vy la situacion general de

las relaciones con él, o las organizaciones deempleados.

22.- En la auditoria de recursos humanos, se determina que la admisién y

empleo en la alcaldia siga las siguientes etapas:

Tabla 22.
Admisién y empleo.
Alternativa del Selecclo:\
Instrumento F (%)

Reclutamiento 0 0%
Seleccién 0 0%
Contratacion 2 50%
Introduccion del trabajador 2 50%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Grafico 12. Admisiéon y empleo.
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En funcion del grafico anterior, en la auditoria de recursos humanos, se
determina que la admision y empleo en la alcaldia del municipio Escuque del
estado Truijillo;siguecomo etapas la contratacion e introducciéon del

trabajador; se obvia el reclutamiento y selecciéon del personal, lo cual indica
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que existe poca importancia en la entidad el contar con las personas
adecuadas en los puestos precisos; hecho este considerado inadecuado,
pues Chiavenato (2009), determina que la admision y empleo consisten
especificamente en buscar el hombre adecuado para el puesto adecuado,
utilizando un conjunto de medios técnicos; siendo el reclutamiento y la
seleccién de personal encargadas de la consecucion de recursos humanos

para la organizacion.

23.- A través de la auditoria de recursos humanos se verifica que el

desarrollo del personal en la alcaldia:

Tabla 23.
Desarrollo del personal.
Seleccidn
Alternativa del Instrumento F (%)

Perfeccione a nivel técnico al| 1 25%
personal
Fomente el m&s alto compromiso 0 0%
Adecue el perfil del trabajador a los | 1 25%
conocimientos requeridos

Aumente las habilidades del personal | 2 50%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 | 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Grafico 13. Desarrollo del personal.
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Observando el grafico 13, a través de la auditoria de recursos humanos
se verifica que el desarrollo del personal en la alcaldia del municipio Escuque
del estado Trujillo; aumente en primer lugar las habilidades del personal, en
segundo lugar, el perfeccionamiento del nivel técnico y en tercer lugar, la
adecuacion del perfil del trabajador a los conocimientos requeridos. No se
considera importante el fomento del compromiso del empleado, dentro del
desarrollo del personal, el cual a criterio de Chiavenato (2009), se logra a

través de la capacitacion, y el adiestramiento.

24 .- En la auditoria de recursos humanos para la determinacion de los

sueldos y salarios se toman en cuenta:

Tabla 24.
Sueldos y salarios.
Seleccion
Alternativa del Instrumento F | (%)
Andlisis del puesto de trabajo 4 (100%
Andlisis del personal 0 | 0%
Determinacion de politicas 0 | 0%
Sistemas de evaluacion de empleados | 0 | 0%
Sistemas de calificaciéon de méritos y/o | 0 | 0%
apreciacion de resultados
Ninguna de las anteriores 0 | 0%
Otro 0 | 0%
Total 4 |100%
Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

En relacion a los sueldos y salarios, en la tabla 24 se observa que en la
auditoria de recursos humanos para su determinacién, la alcaldia del
municipio Escuque del estado Truijillo, toma en cuenta sélo el analisis del
puesto de trabajo. No existen evidencias de que se enfoque en el analisis del
personal, determinacién de politicas, sistema de evaluacién de empleados o

de calificacion de méritos y/o apreciacion de resultados.
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Los datos anteriores indican que la administracién de sueldos y salarios
carece de fundamentos, lo cual afecta la motivacion de los empleados
respecto al pago que reciben de su trabajo, para Estebaranz (2009), de esto
depende la productividad de la entidad.

25.- Los procesos que conforman la movilidad del personal comprendidos

durante la auditoria de recursos humanos son:

Tabla 25.
Movilidad del personal.
Alternativa del Seleccion
Instrumento F (%)

Promocion 0 0%
Rotaciéon 2 50%
Transferencia 2 50%
Retiro 0 0%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).

Grafico 14. Movilidad del personal.
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Los datos expuestos en el grafico 14, sefalan que en la alcaldia del

municipio Escuque del estado Truijillo;la rotacion y transferencia constituyen
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los procesos que conforman la movilidad del personal comprendidos durante

la auditoria de recursos humanos.

Los resultados obtenidos en el grafico anterior, reafirman que la
promocién del personal no se incluye como area de la auditoria de recursos
humanos, por cuanto no se realizan procesos de reclutamiento y seleccién;
pues como lo indica Estebaranz (2009), la movilidad es el conjunto de
cambios a los que se sujeta el servidor publico desde que ingresa a la
Administracion Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcién a
la evaluaciéon de su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un
nuevo puesto, a la capacitacion recibida y en funcién a las demandas y

posibilidades presupuestarias de la entidad.

26.- Las dimensiones tomadas en cuenta en el analisis del clima laboral en

funcion de la auditoria de recursos humanos incluyen:

Tabla 26.
Clima laboral.
Alternativa del Seleccm?
Instrumento F (%)

Flexibilidad 0 0%
Responsabilidad 2 50%
Recompensas 0 0%
Claridad 0 0%
Espiritu de equipo 2 50%
Autonomia 0 0%
Relaciones sociales 0 0%
Motivacién 0 0%
Innovacion 0 0%
Apoyo mutuo 0 0%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Cuestionario aplicado por Palomares (2012).
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0% Grafico 15. Clima laboral.
0%

0%

0%

0% 0% u Flexibilidad

m Responsabilidad

® Recompensas

H Claridad

H Espiritu de equipo

u Autonomia

u Relaciones sociales

u Motivacién
Innovacion

® Apoyo mutuo

® Ninguna de las anteriores
Otro

0% ——— 0%

En el grafico 15, se evidencia que las dimensiones tomadas en cuenta
en el analisis del clima laboral en funcién de la auditoria de recursos
humanos, en la alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo; incluyen
sélo la responsabilidad y el espiritu de equipo. En consecuencia, se infiere
que dicho andlisis no se esta realizando de manera correcta, pues a criterio
de Estebaranz (2009), el clima laboral debe incluir todas las percepciones de
los profesionales sobre los comportamientos organizativos que afectan a su
rendimiento en el trabajo; por ende, carece de flexibilidad, recompensas,
claridad, autonomia, relaciones sociales, motivacién, innovacién y apoyo

mutuo.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

De los resultados obtenidos durante el proceso de investigacion sobre
la aplicacion de la auditoria de recursos humanos en la alcaldia del municipio

Escuque del estado Trujillo; se concluyd lo siguiente:

En cuanto al primer objetivo especifico; describir las fases seguidas
en la auditoria de recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del
estado Trujillo; se logré determinar qué: a) la exploracion se enfoca en la
evaluaciéon del sistema de control interno administrativo y el examen
preliminar se realiza s6locon base a la coordinacién de los tiempos, o sea,
de planificacion, ejecucion y supervision); b) en el planeamiento se procede a
la determinacién de los objetivos y alcance de la misma mediante revisiones
tanto generales como estratégicas; c)los papeles de trabajo utilizados
durante la ejecucién solo incluyen los informes fundamentados en el analisis
y la verificacion; d) el informe final presenta incongruencia en su estructura,
s6lo proporciona informacién sobre el trabajo realizado y posibles
recomendaciones; comenzando con los objetivos y alcance de la auditoria; d)
el seguimiento se realiza durante un afio continuo; y e) la retroalimentacion

permite tomar decisiones oportunas de los hechos a rectificar.

En relacion al segundo objetivo especifico; identificar los aspectos
clave implicitos en el control interno del area de recursos humanos en la
alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo; se evidencidé que sélo se
establecen criterios para la contratacion de personal, asi el expediente

contiene datos de caracter general y tipo de personal; el listado resumen de
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ndmina permite comparar datos reales con los presupuestados, los indices
de ausentismo laboral dependen de la ausencia de una persona de su
puesto de trabajo y de la jornada legal de trabajo; aunque la prevencion de
riesgos laborales tiene como objetivo evitar los riesgos en el trabajo; la

misma no se adapta a las necesidades del personal.

En relacion al tercer objetivo especifico; caracterizar las principales
areas que comprende la auditoria de recursos humanos en la alcaldia del
municipio Escuque del estado Trujillo; se logré determinar inconsistencias en
las diversas areas implicitas en este tipo de auditoria, por cuanto los
objetivos de personal guian las acciones, las politicas se limitan a las
directrices especificas y practicas administrativas para fomentar el trabajo;
existe subdivision del trabajo, pero no se proporcionan todos los recursos
necesarios para su desempefio ni se aplican procesos de reclutamiento y la

seleccion de personal.

Dentro del mismo orden de ideas, se evidencid que el desarrollo del
personal no fomenta el compromiso del empleado por cuanto no se ejecutan
capacitaciones de forma continua; ademas los sueldos y salarios se
determinan segun el analisis del puesto de trabajo ni por los resultados
obtenidos de las actividades realizadas por cada personal. Asimismo, el
clima laboral se caracteriza por la responsabilidad y el espiritu de equipo. No
obstante, carece de otros comportamientos considerados importantes para

lograr en el personal el rendimiento esperado de su trabajo.

En general, aunque para la auditoria de recursos humanos en la
alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo; se siguen las fases de
manera consecuente, se presentan debilidades en los aspectos clave del
control interno, lo cual afecta las areas comprendidas por este tipo de
auditoria. Aunque se habla de desarrollo de personal, no se fomenta su

compromiso con la entidad, no se establecen los sueldos y salarios segun los
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resultados obtenidos de las actividades realizadas por cada personal,
ademas el clima laboral sélo tiene sus bases en la responsabilidad y el
espiritu  de equipo, dejando a un lado la importancia de otros
comportamientos que de manera concreta afectan el desempefio de la

entidad como tal.
Recomendaciones

De conclusiones determinadas con respecto a la aplicaciéon de la
auditoria de recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del

estado Trujillo;se recomienda lo siguiente:

En cuanto al primer objetivo especifico; describir las fases seguidas
en la auditoria de recursos humanos en la alcaldia del municipio Escuque del

estado Trujillo:

e En la exploracién se deben evaluar todos los sistemas de control
interno; es decir, administrativo, contabley financiero; con la finalidad

de evaluar todos los posibles controles aplicados.

e El examen preliminar debe tomar como base la maximizacién de la
eficiencia de recursos humanos, asi como la utilizacién de recursos
materiales, seleccion del equipo de auditoria y definicion del plan

institucional de auditoria.

e Agregar a los papeles de trabajos los cuestionarios aplicados y guias

de auditorias realizadas a fin de soportar los hallazgos presentados.

e Los auditores deben tomar en cuenta otros procedimientos de
auditoria como: la comprobacion e inspecciéon; para lograr que las
evidencias obtenidas sean mas claras, exactas, suficientes,

competentes y relevantes.
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e El informe final debe proporcionar informacién sobre los hallazgos
encontrados, asi como del compromiso de continuidad de auditorias y

del resumen de puntos de control observados.

e Dar seguimiento a la auditoria de recursos humanos durante dos afios
continuos, con la intencién de realizar comparaciones respecto a las

acciones correctivas.

En relacion al segundo objetivo especifico; identificar los aspectos clave
implicitos en el control interno del area de recursos humanos en la alcaldia

del municipio Escuque del estado Trujillo.

e Establecer criterios claros para la confeccion de recibos salariales y

autorizaciones de pago.

e En el expediente del personal adscrito a la alcaldia se debe incluir
informacion actualizada sobre el perfil profesional y académico del
trabajador; soportado con referencias, experiencia laboral, expediente

académico, certificados de cursos, entre otros.

e Estudiar el organigrama de la alcaldia a fin de destacar las funciones
inherentes a cada puesto de trabajo, sus relaciones, canales de

supervision y autoridad relativa de cada empleado.

e Debe elaborarse un listado resumen de ndmina que permita comparar
los saldos entre periodos y analizar posibles desviaciones para asi

proporcionar informacién contable y estadistica confiable.

e Establecer programas de prevencién laboral que permitan adaptar el
trabajo a las personas, planificar las actividades preventivas para

cumplir con las medidas de proteccion determinadas.
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En relacion al tercer objetivo especifico; caracterizar las principales
areas que comprende la auditoria de recursos humanos en la alcaldia del

municipio Escuque del estado Trujillo:

e Deben establecer objetivos de personal que permitan reducir los
conflictos entre el personal, asi como la asignacion y disefio de

puestos de trabajo adecuados.

e Se deben proporcionar a todo el personal los recursos que él
considere necesario para ejecutar sus funciones con eficiencia y

eficacia.

e Es necesario que para la admision y empleo se apliquen
verdaderamente procesos de reclutamiento y la seleccién de personal
dejando a un lado la politiqueria y subjetividad al momento de incluir

personal a la alcaldia.

e Realizar continuamente procesos de capacitacion que permitan al

empleado sentirse mas comprometido con el accionar de la alcaldia.

e Es necesario que se cree un clima laboral donde se haga hincapié no
s6lo en la responsabilidad y espiritu de equipo, sino también en la
flexibilidad, recompensas, claridad, autonomia, relaciones sociales,
motivacién, innovacibn 'y apoyo mutuo; las constituyen
comportamientos organizativos que inciden directamente en el

rendimiento del trabajo de cada empleado.
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UNIVERSIDAD DE LOS ANDES.
NUCLEO “RAFAEL RANGEL’.
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS.
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
TRUJILLO ESTADO TRUJILLO

Ciudadano (a):

Reciba un cordial saludo, en la oportunidad de solicitarle muy
respetuosamente, su colaboracién para responder el presente cuestionario,
para ser aplicado en el desarrollo del trabajo de investigacion, el cual se
titula: APLICACION DE LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS EN LA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO ESCUQUE DEL ESTADO TRUJILLO; que
sera presentado en la Universidad de los Andes, para optar al titulo de
Licenciado en Contaduria Publica.

Si tiene alguna duda referente al mismo, preguntele directamente al
encuestador.La informacién que usted facilite es de caracter confidencial, es
decir, cada una de sus respuestas son de gran importancia, por lo tanto no
deje de responder ningun item. De antemano gracias por su valiosa
colaboracién, todos los datos suministrados por usted seran utilizados con
fines educativos.

Atentamente

El investigador

Br. Kristhian Palomares
C.1: 17.831.523
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NUCLEO “RAFAEL RANGEL".
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS.
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
TRUJILLO ESTADO TRUJILLO

Cuestionario dirigido al personal del Departamento de Recursos
Humanos de la alcaldia del municipio Escuque del estado Trujillo

Instrucciones

Marque con una equis (X) sobre el recuadro que aparece a la izquierda,
una alternativa que se ajusta a su opinion.

1.- La entidad realiza auditoria de recursos humanos partiendo de una
exploracion enfocada en la evaluacion del sistema de control interno:

Contable

Financiero

Administrativo

Ninguna de las anteriores
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2.-

La alcaldia realiza un examen preliminar durante la auditoria de recursos

humanos con base a:

3.-

Coordinacién de los tiempos (de planificacion, ejecucion y supervision)
Maximizacion de la eficiencia de recursos humanos

Maximizacion de utilizacion de recursos materiales

Seleccién del equipo de auditoria

Definicion del plan institucional de auditoria

Ninguna de las anteriores

Otro ¢Cual?

En el planeamiento de la auditoria de recursos humanos se procede a la

determinacion de:

4.-

Objetivos de la auditoria
Alcance de auditoria
Tiempo requerido
Criterios

Metodologia a aplicarse
Ninguna de las anteriores
Otras. Senale:

La planeacion de la auditoria de recursos humanos se enfoca en los

siguientes tipos de revision:

5.-

Revisidén general
Revisidn estratégica
Ninguna de las anteriores
Otras. Senale:

Los papeles de trabajo utilizados durante la ejecucion de la auditoria de

recursos humanos incluyen:

Informes

Cuestionarios

Guias de auditorias realizadas

Ninguna de las anteriores

Otras. Senale:
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6.- Durante la ejecucion de la auditoria de recursos humanos se consideran:

El analisis

La comprobacion

La verificaciéon

La inspeccidn

Ninguna de las anteriores
Otras. Senale:

7.- El informe final de la auditoria de recursos humanos proporciona
informacién sobre:

Trabajo realizado

Hallazgos encontrados

Recomendaciones

Compromiso de continuidad de auditorias

Resumen de puntos de control observados

Ninguna de las anteriores

Otras. Senale:

8.- La estructura que posee el informe final de auditoria de recursos
humanos esta conformada por:

Objetivos y alcance de la auditoria

Procedimientos de auditoria y aspectos metodolégicos generales aplicados

Presentacion de resultados

Resumen de las conclusiones

Informe del auditor

Recomendaciones del auditor

Anexos (soporte de los resultados aportados)

Ninguna de las anteriores

Otras. Senale:

9.- En la alcaldia se realiza seguimiento de la auditoria de recursos humanos
durante:

Un continuo

Dos afos continuos

Tres afios continuos

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

No se realizan el seguimiento de la auditoria de recursos humanos
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10.- El seguimiento de la auditoria de recursos humanos permite a la alcaldia
conocer sobre la receptividad de:

Hallazgos mostrados

Recomendaciones dadas

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

No se realizan seguimiento de la auditoria de recursos humanos

11.- La retroalimentacion en la auditoria de recursos humanos permite a la
alcaldia:

Tomar decisiones oportunas de los hechos a rectificar

Conocer en qué medida las recomendaciones fueron aceptadas

Determinar el cumplimiento de las medidas correctivas propuestas

Erradicar las deficiencias

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

No se realizan la retroalimentacion en la auditoria de recursos humanos

12.- La retroalimentacion de manera general induce a la alcaldia a:

Corregir desviaciones

Seguir procedimientos establecidos

Facilitar el proceso de correccion

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

No se realizan la retroalimentacion de manera general

13.- Los criterios claros vinculados al control interno en el area de recursos
humanos se refieren a:

Contratacion de personal

Fijacion del salarios

Confeccién de recibos salariales

Autorizaciones de pago

Ninguno de las anteriores

Otro. Senale:
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14.- El expediente del personal adscrito a la alcaldia contiene por cada
trabajador:

Datos de caracter general (nombre, direccidon, lugar de nacimiento y
residencia, cédula de identidad y electoral, numero de familiares a su
cargo)

Datos del perfil profesional (referencias, experiencia laboral)

Tipo de personal (tipo de contrato, fecha de ingreso, departamento,
clasificacion de puesto, sueldo inicial, movimientos de personal)

Perfil académico (expediente académico, certificados de cursos)

Ninguno de las anteriores

Otro. Senale:

15.- El organigrama de la alcaldia se encuentra actualizado por cuanto
muestra:

Estructura de la organizacion

Funciones

Relaciones

Canales de supervision

Autoridad relativa de cada empleado

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

16.- En relaciéon al control interno en el area de recursos humanos, el listado
resumen de ndémina permite:

Facilitar el control

Comparar los saldos entre periodos

Comparar datos reales con los presupuestados
Analizar las desviaciones

Ninguna de las anteriores

Otro. Sefiale:

17.- Los indices de ausentismo laboral como aspecto clave del control
interno en el area de recursos humanos estan dados por:

Toda ausencia de una persona de su puesto de trabajo
Horas que correspondan a un dia laborable

Jornada legal de trabajo

Ninguna de las anteriores

Otro. Sefale:
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18.- La prevencion de riesgos laborales en la alcaldia dentro de los aspectos
claves del control interno en el area de recursos humanos tiene como
objetivos:

Evitar los riesgos en el trabajo

Adaptar el trabajo a la persona

Contar con puestos de trabajo mejor adaptados al trabajador

Planificar las actividades preventivas

Adoptar medidas de proteccién

Adecuado cumplimiento de la materia de prevencion de riesgos laborales

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

19.- La auditoria de recursos humanos se enfoca en los objetivos del
personal por cuanto los mismos:

Marcan un curso para las acciones a ejecutar

Sirven para la evaluacién del personal

Disminuyen la incertidumbre

Reducen los conflictos entre el personal

Sirven para la asignacion y disefio de puestos de trabajo

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

20.- Las politicas de personal consideradas durante la auditoria de recursos
humanos hacen referencia a:

Directrices especificas

Métodos

Procedimientos

Practicas administrativas para fomentar el trabajo

Ninguna de las anteriores
Otro. Senale:
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21.- Entre los aspectos fundamentales de la organizacién de los empleados
dentro de la auditoria de recursos humanos se tienen:

Subdivision del trabajo

Establecimiento de los deberes de cada empleado

Establecimiento de areas de responsabilidad

Proporcionamiento a los empleados de todos los recursos necesarios para
que desemperien su trabajo

Determinacion de la categoria central a la que pertenecen los empleados

Situacién general de las relaciones

Ninguno de las anteriores

Otro. Senale:

22.- En la auditoria de recursos humanos, se determina que la admision y
empleo en la alcaldia siga las siguientes etapas:

Reclutamiento

Selecciéon

Contratacién

Introduccién del trabajador

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

23.- A través de la auditoria de recursos humanos se verifica que el
desarrollo del personal en la alcaldia:

Perfeccione a nivel técnico al personal

Fomente el mas alto compromiso

Adecue el perfil del trabajador a los conocimientos requeridos

Aumente las habilidades del personal

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

24.- En la auditoria de recursos humanos para la determinacion de los
sueldos y salarios se toman en cuenta:

Andlisis del puesto de trabajo

Analisis del personal

Determinaciéon de politicas

Sistemas de valuacion de empleados

Sistemas de calificacion de méritos y/o apreciacion de resultados

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:
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25.- Los procesos que conforman la movilidad del personal comprendidos
durante la auditoria de recursos humanos son:

Promocién

Rotaciéon

Transferencia

Retiro

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

26.- Las dimensiones tomadas en cuenta en el analisis del clima laboral en
funcion de la auditoria de recursos humanos incluyen:

Flexibilidad

Responsabilidad

Recompensas

Claridad

Espiritu de equipo

Autonomia

Relaciones sociales

Motivacion

Innovacion

Apoyo mutuo

Ninguna de las anteriores

Otro. Senale:

Fin del cuestionario
iMuchas gracias por su colaboracion!
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ANEXO 2

CONSTANCIAS DE VALIDACION
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