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INTRODUCCION

En el presente estudio realizado a "SEPOMEX" (Servicio Postal Mexicano) se hara
hincapié en el drea de recursos humanos, especificamente en la gerencia de recursos
humanos, con el propdsito de verificar y evaluar las actividades que se estaran
desempenando en dicha area, asi como las posibles fallas y las correcciones que se
pueden hacer. Esta auditoria contiene puntos importantes que son de gran importancia

para SEPOMEX par poder lograr una mejora en las operaciones que esta area realiza.

Esta tendra como finalidad hacer mas eficiente el area de recursos humanos
allegdndonos de muchas herramientas administrativas, desde la evaluacidon del

desempefio de los empleados, hasta sus factores en la estructura administrativa.

Todas las herramientas empleadas para realizar la auditoria nos ayudaran a
definir la situacién actual de la organizacion, con lo cual nos dara por resultado final
organizar del modo mas conveniente a SEPOMEX y poder ayudar a convertirla en una

institucién competitiva y de clase mundial.

La realizacion de esta auditoria es necesaria para establecer un apropiado manejo
de sus funciones y recursos de cada trabajador, asi como para poder aplicar los

conocimientos adquiridos para el beneficio de dicha institucién.
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JUSTIFICACION

En el presente estudio realizado a "SERVICIO POSTAL MEXICANO (SEPOMEX)" se
hara hincapié en el area de Recursos Humanos, con el propésito de verificar y evaluar

las actividades que se estaran desempefiando en dicha area.

Esta tendrd como finalidad el hacer mas eficiente el drea de Recursos Humanos
allegdndonos de muchas herramientas administrativas, desde la evaluacidon del
desempefio productivo acerca de los factores ambientales, hasta sus factores de la

estructura administrativa.

Todas las herramientas empleadas para realizar la auditoria nos ayudaran a
definir la situacion actual de la empresa lo cual nos dara por resultado final organizarla

del modo mas conveniente.

La realizacion de esta auditoria es necesaria para establecer un apropiado manejo

de sus funciones y recursos de cada trabajador.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Correo, viene de correr y se remonta a épocas en que los portadores de nuevas
eran verdaderos atletas, dedicados a llevar y traer noticias y
documentos para la nobleza, casta sacerdotal y preferentemente,
para los militares, donde la informacidon que trasmitian era de
vital importancia logistica para el movimiento de sus tropas. No
es posible, so pena de faltar a la verdad, afirmar o proporcionar
datos concretos sobre los origenes del correo, porque todo lo que

se dijera al respecto seria subjetivo y basado mas en la tradicion

y la leyenda que en hechos concretos.

La institucién del sistema de correos y en especial, el surgimiento y
establecimiento de las "postas" que marcaron los inicios de la prestacion misma del
servicio, aparecen en Europa, de manera incipiente a fines del siglo XIV y principios del
XV. El término de "Postal", utilizado por todos los servicios de correos del mundo e
incluso por la Unién Postal Universal, tiene su origen en el uso generalizado del
caballo, como medio de transporte indispensable para el traslado de |la
correspondencia de una ciudad a otra y, en el recorrido de esas distancias se
encontraban las postas, lugares donde estaban a disposicién de los jinetes y/o

carruajes, cabalgaduras frescas para continuar la jornada.

A esta especie de corrales o caballerizas que concentraban
a un buen niumero de caballos para el relevo oportuno y en
donde se les proveia de agua, forrajes y granos para su
alimentacién y descanso, se les conocié como "postas" nombre

de origen latino que significa: lugar o puesto donde estan los

caballos.
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Al paso del tiempo, con el crecimiento de la demanda del servicio de correos, de
manera paralela a las postas, fueron haciendo su aparicion pequeifios mesones u
hosterias donde se podia tomar alimentos y pernoctar, ademas de convertirse en
lugares propicios para entregar y recibir correspondencia; de ahi los titulos de "Correo
Mayor de Hostes y Postas" que posteriormente fueron dados a las personas que
ejercian la funcién del correo.

En esta época, el servicio de correos, era una empresa de caracter privado y
estaba destinada a comunicar a la nobleza, a las altas jerarquias de la iglesia, al
ejército y a la naciente clase adinerada de comerciantes. Con los afos, el correo,
privilegio de reyes, se fue extendiendo a todas las capas sociales y se popularizé como
un servicio confiable que va de la mano con el afianzamiento de las lenguas romances
como el espafiol, el francés, el italiano, el portugués, el rumano; las de origen
Germanico como el aleman, el inglés, el flamenco, el sueco y el holandés; y las de
origen Eslavo como el ruso, el servio-croata, el eslovaco, el checo y el polaco, por citar
las mas conocidas; asi como con el desarrollo de la imprenta y el uso de la palabra

escrita como medio de comunicacion.

En virtud de la necesidad inherente de comunicarse del ser
humano, podriamos sefialar que el correo se remonta a los
origenes mismos de la civilizacion, pero hablar de éste, como se
entiende en la actualidad, sélo lo podemos hacer a partir del siglo
XV y XVI, cuando el emperador Maximiliano I de Alemania,
nombra a Francisco Gabriel de Tassis, Conde de Valsanima, "Maestro Mayor de Hostes,
Postas y Correos de todos mis Reinos y Sefiorios" y posteriormente su nieto, Carlos I
de Espaiia y V de Alemania, lo confirmo en el cargo.

Después, es el mismo Carlos V, quien lleva a la Corte de Toledo, a los
descendientes de Francisco Gabriel de Tassis y los establece también como los Correos
Mayores del Imperio Espafiol. Antes de esto, en la Edad Media, existen testimonios del
primer correo de a caballo en Francia, durante el reinado de Luis XI, en 1476, que
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posteriormente se conocen como las famosas "estafetas". Estafeta viene del italiano
"staffa" que significa estribo, de donde se deriva "staffetta" que en espafiol se conoce
como relevo. Las estafetas eran pues, los correos de a caballo.
En el México precortesiano, especialmente en el Estado
Culhua-Mexica, conocido por la tradicién como azteca, y cuya
sede era la Ciudad de Tenochtitlan, tenian tres tipos de
mensajeros: los painanis, los yciucatitlantis y los
tequihuatitlantlis. Los painanis, que aunque trasmitian
informacién, en estricto sentido u oficio era mas bien de tipo
religioso y ceremonial, ya que como emisarios del Dios Panal, mensajero de
Huitzilopochtli, pregonaban el advenimiento de las Guerras Floridas. Los yciucatitlantis,
mensajeros que llevaban datos urgentes, como fue el caso de comunicar a
Tenochtitlan la llegada de los espafioles. Y los Tequihuatitlantlis, mensajeros con cierto
grado de jerarquia en el ejército, que informaban sobre el desarrollo de la guerra o la
suerte de alguna batalla. Todos estos mensajeros pertenecian al ejército y de manera
fundamental se ubicaban en las fortalezas militares construidas en forma de
monticulos denominadas "Techialoyan", edificadas en las fronteras de guerra, que
servian ademas como puestos de vigilancia y limites territoriales. Esta organizacién de
mensajeros, mezcla de espias, guerreros y seudocomerciantes, nunca constituyeron un
sistema de correos; sino, como en todos los pueblos mesoamericanos, eran parte de la
logistica y estrategia de la guerra. Los painanis, mensajeros del dios Painal, cuya
definicién etimoldgica es la de "el corredor veloz" o "el de los pies ligeros" y en vez de
transmitir mensajes, en estricto sentido, su oficio era religioso y ceremonial, ya que
pregonaban el advenimiento de las Guerras Floridas. Hay que entender que painal
representa en la mitologia azteca, la diligencia necesaria en la movilizaciéon de los
ejércitos. Iniciada la conquista, a la caida de Tenochtitlan, el 13 de agosto de 1521, los
espafoles se dedican a consolidarla, iniciando importantes viajes de descubrimiento y
colonizacion propiamente, tanto hacia el norte como hacia el sur y a occidente.

Durante un periodo de 59 aifos, en el recién establecido Virreinato de la Nueva Espaiia,
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no existio la institucidon del correo como tal y todo se manejaba a partir de mensajeros

particulares, oficio que recaia generalmente en miembros del ejército, no obstante que

al Dr. Lorenzo Galindez de Carvajal, le habia conferido el 14 de mayo de 1514, Carlos

I, el oficio de "Correo Mayor de las Indias, Islas y Tierra Firme del Mar Océano

descubiertas y por descubrir".

Es realmente durante la época del virreinato,
cuando Felipe II, mediante un decreto expedido el 31 de
mayo de 1579 en el Palacio de Aranjuez, nombra
"Correo Mayor de Hostas y Postas de Nueva Espafia”, a
don Martin de Olivares, al cual da posesién de su cargo
el Virrey don Martin Enriquez de Almanza, el 27 de
agosto de 1580.

El correo novohispano en sus inicios, concebido
como una empresa privada, considerado un oficio
"vendible y renunciable" permanece por espacio de 187

anos en manos de particulares. Con la instauracién de
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las Reformas Borbonicas en todo el imperio espafiol, el servicio de correos, que hasta

ese entonces estaba concesionado sobre la base de Mercedes Reales, pasa a ser una

funcién prioritaria de la Corona Espanola y toca a don Antonio Méndez Prieto vy

Fernandez, ultimo Correo Mayor, entregar al Estado, el 1° de julio de 1766, el Oficio.

Durante todo el periodo de la Colonia, de manera paralela
al surgimiento de las grandes ciudades, centros mineros,
portuarios y zonas agricolas, el sistema de correos se va
implantando a todo lo largo y ancho de Nueva Espafia y se
establecen las primeras rutas postales a la Nueva Galicia, al
Nuevo Reino de Ledn, a la provincia de Antequera, al Real de
Zacatecas, a la Nueva Vizcaya y a las distantes Californias,

siguiendo las rutas originales de los caminos reales y de

herradura. Las Ordenanzas de Correos de 1762, establecieron
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el uso de los "buzones", puestos en todas las hijuelas y veredas de las diferentes rutas
postales; y consignan, por primera vez en la historia del correo, la figura del cartero,
personaje imprescindible en el medio urbano, como parte del surgimiento de las
grandes ciudades.

"No pudiendo despacharse las cartas al publico enteramente por la reja de los
oficios (buzones) -dicen las mencionadas Ordenanzas- a causa de no acudir sus
duefos a sacarlas, se ha hecho preciso destinar sujetos determinados, que las lleven a
las casas, los cuales se llaman carteros." Al parecer, segun relatos de la época, el
primer cartero de oficio en la Nueva Espana, se llamd Joseph Lazcano y era su
obligacién anotar los cambios de domicilio, indagar los nuevos y dejar las cartas en
manos del destinatario, salvo que conociera a sus parientes y criados. Cuando la carta
era certificada, recogia el recibo y lo entregaba al administrador. Toda correspondencia
debia repartirse en un plazo de doce horas. Las Ordenanzas de 1762, sefialaban como
motivo de despido el retraso en el reparto y la modificacién al precio marcado en la
envoltura. Por lo demas, de acuerdo con lo dispuesto en las mismas, Lazcano obtenia,
para él, un cuarto de real de sobre porte por cada carta entregada.

Es conveniente mencionar que durante este periodo se establece el correo
maritimo entre tres continentes: Europa, América y Asia; ya que la "Nao de China"
comunicaba a Manila con el puerto fluvial de Sevilla, donde se asentaba la Casa de
Contratacion de Sevilla, a través de su paso por Acapulco, la Ciudad de México vy
Veracruz. En esta época, Carlos III, expide la Real Ordenanza del Correo Maritimo el
26 de enero de 1777, modelo de todo un avanzado sistema de correos que comprendia
toda la normatividad existente en esa época y consigna que el sistema de correos
espafiol cuente con su propia flota de bajeles que tenia su sede en el puerto de La
Corufa y desde ahi, se planeaban los viajes a la Habana, Veracruz, Cartagena de
Indias, Mar del Plata, Valparaiso e incluso hasta Manila.
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Es tal la especializacién y minucia de esta ordenanza, que ademas de encargarse
de todos los aspectos operativos y administrativos, en los que contempla un sistema
de retiro y pensiones para los empleados del correo, hace serias recomendaciones para
la navegacion sobre el rio de la Plata, entre Montevideo y Buenos Aires, debido a la
aparicion de bajos y bancos de arena durante los meses de diciembre y enero. Este
documento elaborado después de exhaustivas investigaciones y analisis en todos los
tépicos que aborda, fue coordinado por don José Galvez, Marqués de Grimaldi, quien
estaba al frente de la Superintendencia General de Correos y Postas, con sede en
Madrid. Posteriormente, las Ordenanzas de Correos de 1794 establecieron toda la
normatividad del sistema de correos en el Imperio Espafiol, y gran parte de estas
disposiciones continuaron vigentes en el México independiente, hasta el 31 de
diciembre de 1883, antes de publicarse el Primer Cddigo Postal, de 1884.

Durante la Guerra de Independencia, el correo jugd un papel primordial. La red
postal -que tenia una extension de casi veinticinco mil kildmetros y contaba con 401
oficinas atendidas por 901 trabajadores-, tan sélo en el afio de 1801, movié un millén
cien mil piezas. En las valijas postales, a pie, a caballo o en carreta, viajaron por todo
el territorio, de manera escrita, el sentimiento de libertad y los planes de conspiracién
que dieron origen al México Independiente. Tal era la fuerza comunicativa del correo
que, en 1812, el virrey, don Félix Maria Calleja, ordend abrir toda la correspondencia
en los pueblos donde se sospechaba que vivian insurgentes, lo que motivé a los
simpatizantes de la Independencia a desarrollar sus propios correos.

Al consumarse la Independencia del pais el 27 de septiembre de 1821, a escasos
42 dias, el 8 de noviembre, la Junta Provisional de la Regencia establece que la
Direccion General de Correos, dependera de la Secretaria de Estado y del Despacho
Universal de Relaciones Interiores y Exteriores, asi como de Gobernacion; y especifica
que el correo subsistiria con los emolumentos que obtuviera por prestar el servicio. El
11 de febrero de 1822, es nombrado, por la misma Junta Provisional de la Regencia,
don José Maria Beltran, como Administrador General de Correos, cargo en el que
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sustituye al Sefior Andrés Mendivil de Amirola, quien se encontraba al frente del correo
en la transicién de la época colonial a la independiente.

El 8 de diciembre de 1824, durante el gobierno de don Guadalupe Victoria, se
establece que la "Renta de Correos" pase a depender de la Secretaria de Hacienda, a la
cual permanecid adscrita hasta 1891, afio en que pasd a ser parte de la recién creada
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas.

Durante 67 afios el correo fue considerado importante renta del estado, debido a
los ingresos que por este concepto generaba.

Al dejar de considerarsele como tal pasa a ser reconocido, independientemente
de los ingresos que generase, como un servicio publico y el organismo adquiere el
rango de Direccién General a partir del primero de julio de 1901. Es importante hacer
notar que en esta época, la Historia del Correo Mexicano fluctua y sufre los altibajos
del convulsionado Siglo XIX, dadas las luchas internas por el poder y las distintas
guerras de intervencion de que fue objeto el pais.

De un dia para otro, lo que era Direccion General de

Correos, pasaba a ser Administracion General de Correos,

ﬁ mediante la firma de un decreto o un comunicado; el

s correo cambiaba de estructura y de nombre

constantemente, sin interrumpir jamas su funcidn
estratégica de prestador de servicios para la sociedad.

Durante todo este periodo, al igual que todos los
correos del mundo, el correo mexicano crece y se enlaza a
la red postal mundial, al ritmo del desarrollo de la naciente
revolucién industrial que plantea nuevos retos a todas las
administraciones postales existentes y hace necesario actualizar de manera
permanente los sistemas administrativos, operativos, asi como ampliar y mejorar las
rutas.

En 1840, es Rowland Hill quien encabeza toda una serie de innovaciones postales
en Gran Bretana, al establecer que el pago e la correspondencia y envios, deberia
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hacerlo el remitente y no el destinatario, implantando un pago Unico
y general en cada pais; derivdndose como consecuencia de esto, el
uso de la estampilla postal, que aparece por primera vez en
Inglaterra y ostenta el perfil de la joven Reina Victoria, con valor
facial de un penique, conocido en la historia como el "penny black”,

con el que se inicia la aficion a la Filatelia, considerada hoy en dia

toda una disciplina que sintetiza y agrupa una serie de
consideraciones artisticas, culturales y cientificas, que proporcionan a la vez una visién
integral de la vida, usos y costumbres de un pais.

En México, dieciséis afios después, en el gobierno del Presidente Ignacio
Comonfort, se establecié mediante decreto del 21 de febrero de 1856, la impresion de
las primeras estampillas postales, mostrando la efigie de don Miguel Hidalgo y Costilla,

mismas que se pusieron en circulacién el primero de agosto de ese mismo afo.

El disefio y grabado, realizados en una placa de cobre, técnica conocida como
huecograbado, estampado sobre papel blanco unido, de diversos gruesos, son obra de
don José Villegas, habil y célebre dibujante, Jefe de la Oficina del Sello de Estampas e
Impresos del Gobierno.

La estampilla original fue impresa en hojas de sesenta ejemplares,
cada una en diez hileras de a seis, para recortar a mano con tijera. El
busto de Hidalgo se enmarca en un 6valo orlado; en la parte superior

tiene la leyenda "Correos Méjico" y al calce su valor facial: medio, uno,

dos, cuatro y ocho reales. En su impresion se utilizaron tintas azules,
naranja, verde, rojo y lila, respectivamente para diferenciar el precio.

Los términos timbre, sello y estampilla, se utilizan indistintamente para
denominar a este pequefio trozo de papel, que adherido a la carta, valida el pago y
hace llegar a todo el mundo un mensaje de buena voluntad y amistad del pais que lo

emite.
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En México, como en la gran mayoria de los miembros de B !@!}

la Unién Postal Universal, se acepta por consenso el término J
"estampilla", que se diferencia de la denominacién "timbre", e
de origen francés y connotacién fiscal, asi como la de "sello"

utilizada en Espana y que en nuestro pais corresponde mas a una marca de acero o
goma, que se coloca sobre la carta con la fecha de envio o recepcidn.

Dos cosas cambiaron para siempre el concepto de la carta: la invencién del sobre
en 1830 atribuida a un librero inglés de apellido Brewer y la aparicion de la estampilla
postal en 1840, porque a partir de esta ultima fecha, la historia del uso de las cartas se
divide en época prefilatélica y época filatélica.

En el afio de 1857, al promulgarse la primera Constitucién Liberal de México, se
reafirma el hecho de que el servicio de correos es y seguira siendo una atribucién del
Estado y se toman las medidas necesarias para fortalecerlo y facultarlo a realizar
convenios internacionales bilaterales, que facilitaran el libre transito de Ila
correspondencia hacia otros paises.

A partir de la segqunda mitad del siglo XIX, al consolidarse
los avances tecnoldgicos en materia de transportes,
especialmente con el ferrocarril y los barcos de vapor, las
reformas postales promovidas por Rowland Hill, cobraron
mayor importancia y exigieron la atencion mas especifica de
todos los paises del mundo, a los que ya no satisfacian los
convenios bilaterales por las crecientes necesidades del

desarrollo postal y empezaron a vislumbrar la posibilidad de

crear un organismo mundial que rigiera y normara en este
sentido.

Fue Heinrich Von Stephan, funcionario de la Administracién Postal de la
Confederacion de Alemania del Norte, quien senté las bases de un proyecto de unidn
postal entre las naciones civilizadas en el afio de 1868. Propuso a su gobierno que se
sometiera este proyecto a las deliberaciones de una Conferencia de Plenipotenciarios,
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la que, por invitacion del Gobierno Suizo, se reunié en Berna, el 15 de septiembre de
1874, con la asistencia de 22 paises.

El Congreso se clausuré con la firma del Tratado de Berna de 1874 y consagré el
primer convenio colectivo que reglamentaba el servicio postal internacional y la
fundacion de la "Union General de Correos". La entrada en vigor de este convenio fue
fijada para el primero de julio de 1875. Tres afios mas tarde, ante las numerosas
adhesiones producidas en torno al mismo, la "Uniéon General de Correos" tomod la
denominacién de "Unidn Postal Universal" (UPU), a la cual el "
Correo Mexicano se adhiere el primero de abril de 1879.

Las reglas fundamentales introducidas por el Convenio de
Berna de 1874, tal como figuran todavia hoy en la Constitucion
de la Unién Postal Universal, firmada en Viena en 1964 y en el

Convenio de Seul en 1994, son las siguientes:
1.- Formar un solo territorio postal entre todos los paises miembros para el
intercambio reciproco de envios de correspondencia.

2.- Garantizar, dentro del territorio de la Union, la libertad de transito.
3.- Uniformar las tasas que cobra cada pais por los envios de correspondencia
destinados al conjunto del territorio de la Unidn; sin embargo, debe constatarse que
este principio ya no se aplica con el mismo rigor de antes, debido a la facultad que
tuvieron las Administraciones de aumentar en gran medida o de reducir las tasas
basicas, ya que dichas tasas pasaron a ser indicativas a partir de la entrada en vigor
de las actas del Congreso de Washington en 1989.

4.- En lo que respecta a los envios de correspondencia, suprimir la particién de las
tasas entre el pais expedidor y el pais destinatario, conservando cada Administracién,
por completo, las tasas que cobra para retribuir, segin las normas establecidas, a las
Administraciones intermediarias que aseguran el transito de sus envios. Desde el
Congreso de Tokio en 1969, la UPU admitié que, las Administraciones de destino
pueden exigir a las Administraciones expedidoras una remuneracion a titulo de

compensacion por el correo recibido en mayor cantidad que el correo enviado.
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5.- Crear un procedimiento de arbitraje para solucionar los conflictos entre
Administraciones.
6.- Crear con el nombre de Oficina Internacional, una oficina central, cuyos gastos
corren por cuenta de todos los paises contratantes.
7.- Reunir periddicamente un Congreso de Plenipotenciarios de los paises miembros
para revisar las actas basicas de la Union y debatir los problemas comunes.

En el afio de 1884, durante el gobierno del General Manuel Gonzdlez, se publica
el primer Reglamento y Manual de Organizacion de la Administracion General de
Correos, mismo que se reforma y actualiza en el afio de 1901, al ser erigido el

organismo a la categoria de Direccidon General.

Dada la creciente importancia del Servicio de
Correos, que en el afo de 1900 tuvo un movimiento
anual de 134, 631, 009 piezas postales y contaba con 1, : .. s 3 5
972 oficinas y un presupuesto de $ 2. 178, 593.88, se il

contempld la conveniencia de contar con una serie de
cartas postales por estado y territorio, para facilitar la
operacion, asi como elaborar los correspondientes itinerarios.

Debido al auge y desarrollo del correo como uno de los principales medios de
comunicacion del momento, se hizo necesaria la construccion de un edificio que
satisficiera las necesidades del manejo de los altos volumenes de correspondencia. El
17 de febrero de 1907, el presidente Porfirio Diaz Mori inaugura el Palacio Postal o
"Quinta Casa de Correos".

Unién Postal de las Américas, Espafa y Portugal

Asi como en el ambito mundial se hace necesaria la existencia de un organismo
regulador y normativo, a nivel continental surge, a partir del congreso de 1921,
celebrado en Buenos Aires, Argentina, la "Union Postal Panamericana", a la cual México
se integra.

Posteriormente, cambia su denominacion por la de "Unién Postal de las Américas

y Espafa" en el congreso de 1931, celebrado en Madrid, Espafia. En el Congreso
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de 1990, con el ingreso de Portugal al Organismo su denominacion cambia a "Unidn
Postal de las Américas, Espafia y Portugal".

Correos y telégrafos

En febrero de 1933, se decretd la concentraciéon de
labores de la Direcciéon General de Correos con la de
Telégrafos, credndose la Direccion General de Correos vy
Telégrafos; tiempo después, el 7 de marzo de 1942, el
ejecutivo federal decretd definitivamente la separacion de

las mismas, estableciéndose la Direccién General de
Telecomunicaciones, a la que pertenecio Telégrafos para que funcionara
independientemente de la Direccién General de Correos.

En 1951, con base en la modificacién que sufrid la Ley de Vias Generales de
Comunicacién, se reestructurd la Direccion General de Correos. En 1958, la Ley de
Secretarias y Departamentos de Estado, credé dos nuevas Secretarias: la de
Comunicaciones y Transportes de la cual depende la Direccidon General de Correos vy, la
de Obras Publicas.

Durante el sexenio de 1964-1970 se llevd a cabo un Programa Nacional de

';ll I o _‘.'.

Ay agay"

Correos, elaborandose para tal efecto un plan que
constaba de las siguientes etapas:

A) El analisis del mercado.

B) El analisis de la operacion.

C) La administracién postal general.

Para cumplir con la tercera etapa se considerd
necesario el andlisis de la estructura administrativa
vigente, concluyéndose que ésta era inadecuada, por lo que se elaboré un modelo
ideal de organizacién y un plan a largo plazo para alcanzar el mismo, sin que esto
ocasionara trastornos en la operacién. Como parte de este plan se realizaron reformas
administrativas tales como:

A) Distribucion de funciones entre las oficinas existentes.
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B) Creacion de la Oficina de Mecanizacién postal.

C) Creacién del Departamento de Emisiones Postales.

Debido a la creciente demanda del servicio postal, por decreto presidencial del 5
de julio de 1977 se llevdo a cabo dentro de la Direccion General de Correos una
reestructuracion sustancial.

En 1979, por acuerdo secretarial publicado en el diario oficial el 16 de noviembre
del mismo afio, se realizan nuevos cambios en la Direccién General, inicidandose la
desconcentracion administrativa de algunas funciones, dando lugar a la creacion de 9
Gerencias Postales Regionales.

Mediante oficio-circular de 1980 se lleva a cabo una reestructuracion organica,
misma que se mantiene hasta el 7 de septiembre de 1983, afo en el que se publica en
el diario oficial, un nuevo acuerdo de modificacion a la estructura organica de la
Direccién General de Correos.

Servicio Postal Mexicano, organismo descentralizado

Por decreto presidencial publicado en el diario oficial el 20 de agosto de 1986, se
crea el organismo descentralizado denominado Servicio Postal Mexicano como
respuesta a la necesidad de modernizar las practicas operativas y administrativas en
busca de una mayor productividad en la prestacion de los servicios de comunicacién.
De esta forma, el organismo adquiere personalidad juridica y patrimonio propio y pasa
a formar parte de la administracion publica paraestatal. Uno de sus primeros pasos
como entidad paraestatal fue la determinacion de una estructura de organizacién
acorde a su nueva figura. De esta manera, en primer término, se lleva a cabo la
sustitucion de las 9 Gerencias Postales Regionales por 31 Gerencias Postales Estatales,
estableciéndose mejores condiciones para beneficiar al maximo a los usuarios del
servicio de correos, delegando facultades de decisidén a dichas gerencias para dar
tramite a los asuntos en el ambito de su jurisdiccion.

Con el fin de mejorar la estructura organica del Servicio Postal Mexicano,
estableciendo un adecuado equilibrio entre sus areas sustantivas, con fecha 1° de abril

de 1989, se autoriza su reorganizacion, ampliandose las funciones existentes: se crea
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la Direccién Comercial, la cual absorbe las funciones de la Direccion de Planeacién y
Sistemas, misma que desaparece; se incorporan nuevas areas a nivel departamental
para el desarrollo de funciones basicas, en apoyo al logro de los objetivos del
organismo, atendiendo aspectos relativos al aseguramiento de la calidad de los
servicios, atencion a los usuarios, relaciones laborales, promocién filatélica, proyectos,
concurso y control de obras, entre otros, no cubiertos con anterioridad.

Posteriormente, en razon de la dindmica econdmica y social observada en el pais,
surge la necesidad de reforzar las acciones del Servicio Postal Mexicano, para estar en
condiciones de responder eficiente y oportunamente al crecimiento de la demanda,
haciendo llegar el servicio a la mayoria de la poblaciéon en todo el territorio nacional,
asi como competir comercialmente en el mercado de la mensajeria privada, en
permanente desarrollo.

De esta manera, en forma interna se transforma progresivamente la estructura
de organizacién de la entidad, dando Ilugar al establecimiento de unidades
administrativas en apoyo de la funcidén social y comercial del servicio de correos,
creandose la Direccién de Mexpost, las Coordinaciones Metropolitana y de Gerencias
Postales; de igual forma se precisaron las funciones de la Direccion de Operacién y la
Direccion Comercial y de Servicios, fortaleciéndose con areas estratégicas. Dicha
reestructuracion fue aprobada por la H. Junta Directiva y las autoridades sectoriales
correspondientes en agosto de 1993, y se orienta a elevar los indices de eficiencia,
productividad y calidad en cada una de las funciones asignadas.

El Servicio Postal Mexicano brinda un servicio accesible, seguro, eficiente, de bajo

costo y con la cobertura mas amplia tanto a nivel nacional como internacional.
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CORREOS MAYORES, ADMINISTRADORES
Y DIRECTORES GENERALES DEL CORREO DE 1580 A 2001

CORREOS MAYORES

Martin de Olivares 1580-1601

Alonso Diez de la Barrera 1604-1614

Pedro Diez de la Barrera 1614-1651

Francisco AIonsBzgciigg de la Barrea y 1651-1693

Pedro Jiménez de los Cobos 1693-1724

Manuel Jiménez de los Cobos 1724-1745

Pedro Jiménez de los Cobos 1745-1752

Pedro Jiménez de los Cobos Pefia y 1752-1760
Flores

Antonio Méndez Prieto y Fernandez 1760-1765

ADMINISTRADORES DEL CORREO

Domingo Antonio Lépez 1765-1779
Laureano Teixa de Sanande 17769-1780
Antonio Joaquin Fernandez de la Vega 1780-1790
Andrés Mendivi del Amirola 1790-1817, 1818-1822
José Maria Beltran 1822-1828
José Ignacio Esteva 1829-1830
Juan Mier y Teran 1830-1832. 1835-1840
J. Miguel Arroyo 1840-1845
Juan Mier y Teran 1846-1847

Romualdo Ruano

1834-1840, 1841-1842, 1846-
1847 (Durante pequefos

periodos)

Pedro Maria Anaya 1846-1854

Valentin Gémez Farias 1855-1856
Guillermo Prieto 1856-1857, 1859-1861, 1862,

1863.1865

Nicolas de Ycaza y Mora 1859-1863

Luis de la Peza 1864-1866

Luis Gutiérrez Correa 1862-1869. 1871
Pedro de Garay y Garay 1872-1879
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Matias Romero 1880
Francisco P. de Romero 1880
Manuel J. Toro 1881-1886
Francisco Espinoza 1884
Francisco P. Cochicoa 1885-1888, 1890-1895
Ignacio Garfias 1896-1897
Francisco Martinez Calleja 1897
DIRECTORES GENERALES
Manuel de Zamacona e Inclén 1897-1901. 1901-1903
Manuel Garcia Goytia 1903
Norberto Dominguez 1903-1911
José Covarrubias 1911-1912
José M. Fernandez 1912-1913
Javier Larrea 1913
Jesus T. Acevedo 1913-1914
Eusebio Garcia Martinez 1914
Cosme Hinojosa 1914-1928
Andrés G. Garcia 1920
José Quevedo 1920
Arturo M. Elias 1928-1933-1934
Lino B. Rochin 1932
Ledn Escobar 1935
Rubén Mejia 1935-1936-1939-1940
Alfonso Gémez Morentin 1936
J. Fernando Ramirez 1940-1943
José Maria Tapia 1944-1947
Emigdio Martinez Adame 1947-1952
Rafael Murillo Vidal 1952-1965
Fernando Magro Soto 1965-1970
Miguel Delgado Chavez 1970-1977
Romeo Rincén Serrano 1977-1982
Rodolfo Olavarria Moreno 1982-1985
Filiberto Cepeda Tijerina 1985-1988
Gonzalo Alarcén Osorio 1988
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MISION

Apoyar la integracién y cohesion nacional, y de México con el mundo, a través de
la entrega confiable y oportuna de la correspondencia, garantizando asi el servicio

universal de correos.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Cabrera Granados Edgar.
Cervantes Duran Ana Luisa. Lic. Enrique Benjamin Psic. Nancy Sofia Sobrado
Fuentes Sanchez Ramon. . . . k

Guzman Rodriguez Oscar Daniel. Franklin Fincowski Villegas.

Higuera Jon Hediyuki Hnizbett.
Jiménez Flores Janet.

Lozano Estudillo Luis Fernando.




Auditoria Administrativa FECHA: 14 de Junio de 2006

P——= ScrvICIO “SEPOMEX"
=" 2XCino Miguel Shultz 102 ]
Col. San Rafael. México D.F.. PAGINA: 23 DE: 94
Tel. 5340 3300.

VISION

Ser la empresa que satisfaga las necesidades de comunicacién postal de toda la
poblacién, con estandares internacionales de calidad, asegurando la autosuficiencia

financiera, contando con autonomia de gestion y un ambiente laboral productivo.
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VALORES DEL CODIGO DE CONDUCTA

e Confianza

e Oportunidad

e Seguridad

e Calidad

e Servicio
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OBJETIVOS DE CALIDAD

e Alcanzar un indice de satisfaccién del 80% al cliente social y corporativo al
término del afio.

e Alcanzar estandares competitivos de calidad, entregando en un 90% la

correspondencia en los tiempos establecidos.

e Buscar la autosuficiencia financiera del Organismo.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Cabrera Granados Edgar.

Cervantes Duran Ana Luisa. Lic. Enrique Benjamin Psic. Nancy Sofia Sobrado
Fuentes Sanchez Ramoén. . . . .
Guzman Rodriguez Oscar Daniel. Franklin Fincowski Villegas.

Higuera Jon Hediyuki Hnizbett.
Jiménez Flores Janet.
Lozano Estudillo Luis Fernando.




Auditoria Administrativa FECHA: 14 de Junio de 2006

P——= ScrvICIO “SEPOMEX"
=" 2XCino Miguel Shultz 102 ]
Col. San Rafael. México D.F.. PAGINA: 26 DE: 94
Tel. 5340 3300.

POLITICA DE CALIDAD

En SEPOMEX nos comprometemos a mejorar continuamente nuestros servicios,
aprovechando 6ptimamente los recursos y buscando la eficacia de los procesos

postales para la entera satisfaccidén de la poblacion de México.
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NORMATIVIDAD

FUNDAMENTO LEGAL

La Junta Directiva del Servicio Postal Mexicano, con fundamento en el articulo 28
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 3 fraccién I, 9,
36 fracciones I, II y XII, 37 fracciones: I, XII y XVIII, 45, 48, 49, 50 de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal; articulos 1, 8, 9, 11, 14 al 26, 46 al 66
de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; articulos 1, 5, 7, 8, 10, 48, 50, 51 de
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
articulos 1 y 11 de la Ley de Vias Generales de Comunicacion; articulos 3, 4,5, 6, 7y
11 de la Ley del Servicio Postal Mexicano, y Decreto por el que se crea el Organismo

denominado Servicio Postal Mexicano, y

CONSIDERANDO

Primero
Que el servicio publico de correos es una actividad estratégica que se encuentra
reservada en forma exclusiva al Estado, quien la ejerce por conducto del Organismo

Descentralizado denominado Servicio Postal Mexicano;

Segundo
Que para la prestacion del servicio publico de correos es necesario dotar al

Servicio Postal Mexicano de las bases de organizacion y funciones que correspondan a

ELABOROZ REVISO: AUTORIZO:
Cabrera Granagios Edgar_.
Cervantes Duran Ana Luisa. Lic. Enrique Benjamin Psic. Nancy Sofia Sobra
Fuentes Sanchez Ramon. . . . k
Guzman Rodriguez Oscar Daniel. Franklin Fincowski Villegas.

Higuera Jon Hediyuki Hnizbett.
Jiménez Flores Janet.
Lozano Estudillo Luis Fernando.

do




Auditoria Administrativa

FECHA: 14 de Junio de 2006

P——= ScrvICIO “SEPOMEX"
=" 2XCino Miguel Shultz 102 ]
Col. San Rafael. México D.F.. PAGINA: 28 DE:
Tel. 5340 3300.

los requerimientos de una administracién moderna, con objeto de que cuente con una

estructura que le permita alcanzar en forma eficiente sus objetivos institucionales;

Tercero
Que las distintas areas que componen el Servicio Postal Mexicano deben estar
clara y adecuadamente facultadas y suficientemente provistas de competencia para

cumplir con su cometido; y

Cuarto

Que los objetivos y metas del Plan Nacional de Desarrollo y del Programa
Sectorial de Comunicaciones y Transportes imponen la obligaciéon de adoptar medidas
gue conduzcan a la modernizacidon y mejoramiento de las actuales practicas operativas
y administrativas de la prestacién del servicio publico de correos, haciendo necesario
dotar al Servicio Postal Mexicano de una estructura adecuada a esos propositos, se

expide el siguiente:
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ESTATUTO ORGANICO DEL SERVICIO POSTAL
MEXICANO

Capitulo XI
De la Direcciéon de Recursos Humanos

ARTicuLO 23.- LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ESTARA ADSCRITA AL
DIRECTOR GENERAL Y TENDRA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:
I.- Planear, establecer, organizar, dirigir y evaluar el cumplimiento de las normas,
politicas y lineamientos relativos a la administraciéon de recursos humanos y prestar

apoyo y asesoria en esas materias a las demas areas del Organismo;

II.- Planear y coordinar las actividades en materia de reclutamiento, seleccién,

contratacion, capacitacién y desarrollo, remuneraciones y estimulos al personal;

II1.- Coordinar las relaciones laborales con el sindicato y con los trabajadores y
administrar las Condiciones Generales de Trabajo;

IV.- Coordinar la aplicacion de sueldos y prestaciones establecidas en las
Condiciones Generales de Trabajo y autorizadas por la Secretaria de Hacienda vy

Crédito Publico y proponer sus modificaciones;

V.- Proponer, registrar y mantener actualizados ante Ilas instancias

correspondientes los tabuladores de sueldo y la plantilla de personal;

VI.- Aplicar el reglamento de escalafén del Organismo;

VII.- Proponer, coordinar y definir estudios y estrategias que promuevan el
desarrollo, la productividad y calidad de servicio del personal;

VIII.- Imponer las sanciones a que se hagan acreedores los trabajadores, con

base en la normatividad vigente, previo dictamen de la documentacion generada por el
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acto sancionable, asi como solicitar opinion a la Direccion de Asuntos Juridicos vy

Seguridad Postal sobre aquellos dictdmenes que propongan la rescision de la relacién

laboral de los trabajadores;

IX.- Promover actividades deportivas,

trabajadores;

culturales y de

recreacion de

los

X.- Establecer las estrategias de negociacién, proponer cambios y coordinar la

revision de las Condiciones Generales de Trabajo; y

XI.- Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las anteriores o que

le encomienden el Director General u otras disposiciones legales que le apliquen.
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ORGANIGRAMA GENERAL DEL SERVICIO POSTAL
MEXICANO
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
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ACCIONES

Partiendo de la necesidad de realizar una auditoria administrativa integral a una
organizacion publica, nos dimos a la tarea de establecer un contacto con SEPOMEX
donde era factible la realizacion de la misma debido al contacto de una de los

miembros del grupo con un integrante de la direccidon de recursos humanos.

Dado que es dificil realizar una auditoria por todo lo que conlleva y por la
disponibilidad de opciones se decidio realizarla en SEPOMEX con base en las facilidades

de acceso a la informacion y posibilidades de aplicar mejoras administrativas.

Se le informé a la direccidén de recursos humanos con un poco mas de detalle en
gue consistia el proyecto, comentandole a la Lic. Lucia Landin Ruiz Esparza, directora
general de la direccién de recursos humanos que con esta auditoria se pretendia llevar
acabo un examen integral en alguna gerencia para determinar la situacién actual y

detectar oportunidades de mejora.

Necesariamente se le informd la metodologia a aplicar desglosandole de manera

general los puntos a desarrollar los cuales fueron los siguientes:

Planeacion
Instrumentacion
Examen
Informe

Seguimiento
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Estando de acuerdo con la metodologia se agregaron los factores a auditar,
organizados por etapas y funciones apegados al proceso administrativo, sefialando que
los parametros o indicadores se dividian en dos tipos: cualitativos y cuantitativos.

Quedando definidos de la siguiente manera:

Proceso administrativo

PLANEACION.

Propdsito estratégico: Definicién del marco de actuacién de la organizacion.

ETAPA: ORGANIZACION.
Propdsito estratégico: Diseflar e instrumenta la infraestructura para el

funcionamiento de la organizacion.

ETAPA: DIRECCION.
Propdsito estratégico: Tomar las decisiones pertinentes para normar la gestion de

la organizacion.

ETAPA: CONTROL.
Propdsito estratégico: Medicién del progreso de las acciones en funcion del
desempefio.

ACEPTADAS LAS CONDICIONES DE TRABAJO, LA GERENCIA ESTABLECIO UNA ENTREVISTA CON
TODO EL EQUIPO AUDITOR PARA CONOCER PERSONALMENTE A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES QUE
ESTARIA REALIZANDO LOS TRABAJOS. POSTERIORMENTE DISPUSO LA APERTURA INFORMANDO A SU

PERSONAL DEL PROYECTO PARA FORMALIZAR EL TRABAJO DE AUDITORIA.
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PLANEACION

OBJETIVOS

1. Identificar el motivo por el cual SEPOMEX tiene un desfavorable ambiente
laboral

2. Implementar un programa de trabajo que incluya guias de accion que
permitan a la organizacién mejorar su desempefio.

3. Fomentar la satisfaccion efectiva de las necesidades de los clientes

FACTORES A REVISAR

Proceso administrativo

> ETAPA: PLANEACION.

Propdsito estratégico: Definicién del marco de actuacién de la organizacion.

e Vision
e Objetivos
e Politicas

e Procedimientos

e programas

> ETAPA: ORGANIZACION.
Propdsito estratégico: Disefiar e instrumenta la infraestructura para el funcionamiento
de la organizacién.

e Estructura organizacional

e Divisién y distribucion de funciones

e Cultura organizacional
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Recursos humanos

> ETAPA: DIRECCION.

Propdsito estratégico: Tomar las decisiones pertinentes para normar la gestion de la

organizacion.

Liderazgo

Comunicacién

Grupos y equipos de trabajo
Manejo de estrés y conflicto

Toma de decisiones

> EtaPA: CONTROL.

Propdsito estratégico: Medicién del progreso de

desempefio.

Naturaleza
Niveles
Proceso
Calidad

FUENTES DE ESTUDIO

las acciones en funcion del

Se refiere a las instancias internas y externas que utilizamos para poder recopilar

informacidn valiosa para realizar un diagnostico.

Internas

Organos de gobierno (SEPOMEX)
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e Sistemas de informacion que en este caso tomaremos en cuenta como el

manual de organizacién y procedimientos que fueron proporcionados por la

gerencia de reclutamiento y seleccion de SEPOMEX.

Externas

¢ Normativas
¢ Redes de informacion
e Usuarios de SEPOMEX

INVESTIGACION PREELIMINAR

> DETERMINACION DE NECESIDADES ESPECIFICAS

Al tener un primer acercamiento con la realidad de SEPOMEX en cuanto a realizar una

observacion directa y al platicar informalmente con los miembros de la gerencia, el

equipo auditor pudo deducir que existe un clima organizacional tenso y que ademas

existe problemas de comunicacion y trabajo en equipo porque existen grupos muy bien

definidos, consideramos que es una necesidad el que esta area reconozca este

problema y trabaje en cambiarlo.

> IDENTIFICACION DE LOS FACTORES QUE REQUIEREN ATENCION

Desde el punto de vista administrativo consideramos que un punto importante para

analizar y adentrarnos era la direccion, aunque decidimos realizar una evaluacion de

otros aspectos para estar seguros de nuestra decision.

ELABORO: REVISO:
Cabrera Granados Edgar.
Cervantes Duran Ana Luisa. Lic Enrique Benjaml'n
Fuentes Sanchez Ramén. ' X . .
Guzman Rodriguez Oscar Daniel. Franklin Fincowski

Higuera Jon Hediyuki Hnizbett.
Jiménez Flores Janet.
Lozano Estudillo Luis Fernando.

AUTORIZO:

Psic. Nancy Sofia Sobrado

Villegas.




Auditoria Administrativa ,
“ o FECHA: 14 de Junio de 2006
——=8 SERVICIO SEPOMEX
L Miguel Shultz 102 ]
Col. San Rafael. México D.F.. PAGINA: 38 DE: 94
Tel. 5340 3300.

PREPARACION DEL PROYECTO DE LA AUDITORIA

Propuesta Técnica

La propuesta técnica quedo estructurada de la siguiente forma:

» Naturaleza: Auditoria Administrativa.

» Alcance: Gerencia de reclutamiento y Seleccion

» Antecedentes: Las realizadas anualmente por el 6rgano interno de control.

» Objetivos:
1. Brindar a la empresa una panoramica de la situacion actual

2. Conceder los elementos necesarios para mejorar su funcionamiento.
Establecer una dindmica de trabajo para mejorar el desempefio
organizacional.

4. Satisfacer eficazmente las necesidades de sus clientes.

» Estrategia: Promover un liderazgo, para lograr estimular el trabajo y mejorar el

clima organizacional.

» Justificacion: Detectar las deficiencias que se pudieran dar en el manejo

administrativo de la empresa, asi como replantear la comunicacién y el estilo de

direccién
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> Acciones:

A W

Formalizar la aplicacién de la auditoria.

Su seguimiento.

Establecer los mecanismos de coordinacion para su ejecucién.
Consolidar los avances en cada etapa de aplicacion metodoldgica.
Derivar observaciones y recomendaciones para cada funcién del proceso.

Proponer recomendaciones generales, vigilar su implementacién y efectuar

» Recursos: Integracién del equipo de auditoria y definicion de los requerimientos

materiales y tecnoldgicos necesarios.

> Costo: Por tratarse de una practica escolar no existira un costo.

> Resultados esperados:

Fortalecer administrativamente a la empresa.

Mejorar el clima organizacional de la empresa.

Identificar

las herramientas administrativas que serviran para el

desarrollo de SEPOMEX.
4, Elevar la competitividad de SEPOMEX.

» Informacion Complementaria:

Recopilacién y

revision de todo el material

normativo, administrativo y funcional de la empresa.
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INSTRUMENTACION

RECOPILACION DE INFORMACION

Concluida la parte preparatoria, se procede a este paso la instrumentacion en la

cual describiremos las técnicas de recoleccidon que estimamos mas viables.
TECNICAS DE RECOLECCION

Para el levantamiento de informacion se utilizo:
» La comunicacién,

Observacion directa,

Y

La investigacion documental,

Y

Cuestionarios,
Ademas contamos con el acceso a redes de informacion, en donde se obtuvieron

Y

datos significativos y de gran interés para el desarrollo de la auditoria.

Investigaciéon documental

En cuanto a la investigacién documental, se pudo tener acceso a diferentes tipos de
informacidén, entre las fuentes documentales que consideramos importantes en el area
de recursos humanos, especificamente en la gerencia de reclutamiento y seleccién se

encuentran:

» Normativa
¢ Reglamento interno

e Reglamentacidn especifica
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» Administrativa

¢ Organigramas

e Manuales administrativos

e Plantilla de Personal

o Estadisticas de Trabajo

¢ Normas

e Unidades de medida de desempefio

e Otros

Observacion directa

En lo referente a este rubro se tuvo el debido acercamiento y revision del area fisica

donde se desarrolla el trabajo de la organizacién, en donde se tuvo el conocimiento de

las condiciones de trabajo y el clima organizacional que en la misma impera.

Acceso a redes de informacion

Para tener una vision de la situacion interactiva que posee SEPOMEX, se utilizd

INTERNET a través de la pagina de esta institucion que es:

http://www.sepomex.gob.mx/
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Entrevista

En la entrevista se tuvo la oportunidad de reunirse con la gerente de reclutamiento y
seleccion, ya que se consider6 fundamental la informacién que esta nos podria
proporcionar de acuerdo al rango y posiciéon que desarrolla en SEPOMEX; ya que ella
tendria la oportunidad de describir como funciona ella rea en la que se desempefa y
posteriormente se verificaria esta informacién con los cuestionarios aplicados al

personal que labora ahi.

Cuestionarios

A la empresa se le informd a cerca del uso de estas técnicas y herramientas y nos
permitidé la observacién directa y el acercamiento a su personal por medio de

cuestionarios.

Asi mismo determinamos que dependiendo de la complejidad de la informacién que
deseabamos obtener las preguntas que se aplicaron fueron en algunos casos abiertas,

de intervalos, ordinales y duales.

Objetivo del Cuestionario: Conocer el funcionamiento de SEPOMEX en lo referente

a los factores que decidimos estudiar, los cuales fueron: el proceso administrativo y

recursos humanos, para determinar problemas y posibles oportunidades de mejora.
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CUESTIONARIO.
El cuestionario se dividio en las siguientes partes:
1. Planeacion.
1.1 Vision.
1.2 Mision.
1.3 Objetivos.
1.4 Procedimientos.
2. Organizacion.
2.1 Estructura organizacional.
2.2 Division y distribucion de funciones.
2.3 Cultura organizacional.
3. Direccion.
3.1 Liderazgo.
3.2 Motivacion.
3.3 Manejo de estrés y conflicto.
3.4 Toma de decisiones.
4, Control.
4.1 Proceso.
4.2 Herramientas.
5. Elementos especificos.
5.1 Distribucion del espacio.
5.2 Recursos Humanos.
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El cuestionario que se aplicd fue el siguiente:
PREGUNTAS RESPUESTAS
1 1
¢En quién recae la responsabilidad de la planeacién de la organizacién?
2 LINEA STAFF
¢Ese responsable pertenece a un érgano de linea o de staff?
3 ; . s . SI NO
¢Se brinda capacitacién permanente al personal del area?
4 | ¢De que naturaleza y con que periodicidad?
11 5
¢éLa vision de la organizacién constituye una declaracién fundamental de sus valores, SI NO
aspiraciones y metas?
6
¢Cémo se transmite dicha vision a toda la organizacion?

7 | ¢Qué efectos se han logrado al compatir esta visidn?

AlB[c[Dp]E]JF]

a) Elevarla moral y el
espiritu de equipo

b) Tener aspiraciones
comunes

c) Mayor integracion de las
personas

d) Compromiso para con la
organizacion

e) mejor comunicacion

f)  Ninguno

1.2 8[¢Qué representa para la organizacién su misién?

9 [ ¢La misidn traduce:

AlB[c[oD]

a)cual es su principal
capacidad?

b)Que posicionamiento busca?

c)calidad y productividad para
ofrecer?

d)Valor agregado con a la
competencia?

1.3 10
éCumplen los objetivos con la funcidn de encauzar los esfuerzos de la organizacién SI NO
para el logro de su mision?
11| ¢En los objetivos se contemplan los resultados que se espera obtener de las areas S| NO
clave de la organizacién?
14 12 | ¢Disponen de procedimientos para realizar el trabajo? Sl NO
13 ; - s SI NO
¢Los procedimientos son preparados por toda la organizacion?
14 | ¢Con que frecuencia se revisan y actualizan?
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21 15
éLas funciones asignadas a cada area de la organizacion son las adecuadas para el Si NO
cumplimiento de tal misién?
22 16
¢Cémo se definen las funciones para cada area y nivel jerdrquico de la organizacién?
17 | éDe que manera se determina la asignacién de personal para cumplir con las
funciones definidas?
18 ; ; L. . . - ) SI NO
¢El proceso de induccion de personal incluye informacion sobre las funciones?
19 ; . s ’ . SI NO
¢Se brinda capacitacién sobre funciones por area y puesto?
23 20|¢La cultura organizacional ejerce influencia en los niveles de productividad? si | NO
Describalo
31 21 . . . ) A B C
¢El estilo de liderazgo basado en el uso de la autoridad es:
a) Autocratico (impositivo)
b) Democratico (participativo)
c) Liberal (independiente
22 | ¢Ha sido necesario cambiar de estilo de liderazgo para adaptarse los requerimientos S| NO
de la organizacién?
3.2 23 [¢El modelo de motivacién contempla: AlB ][] c]
a) necesidades
b) conducta
C) recompensa
24 | ¢Qué acciones se llevan a cabo cuando las iniciativas para motivar al personal no
funcionan?
s N . . sl NO
éLa dinamica de la organizacion genera estrés o conflicto?
26
) , . ESPORADICA | PERMANENTE
CEl estrés se presenta de forma esporadica o permanente?
27 A C E G |
El estrés y el conflicto se propician por causas tales como: B D F H

a) recursos limitados para
trabajar

b) ambigledad en las
instrucciones

c) comunicacion inadecuada

d) falta de informacion

e) diferencia de estatus

f)  busquela de
reconocimiento

g) ejercicio de la autoridad

h) centralizacion de datos

i) otros
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28 | ¢Cémo afronta la organizacidn el estrés y el conflicto?
34 29
¢Que tan centralizado o descentralizado esta el proceso de toma de decisiones?
%0 ; - S o SI NO
¢El proceso para decidir fomenta la participacion y creatividad del personal?
4 31| ¢Existe congruencia entre los estandares fijados en la fase de planeacién y el S| NO
ejercicio del control?
41 32| :Cémo se mide la productividad?
42 33 . ' ' SI NO
¢Se cuenta con controles financieros y presupuestales?
34 | ¢Se cuenta con un presupuesto de: AlBJ]c[D]E]
a) Ingresos y egresos?
b) Tiempo, espacio,
materiales y productos?
c) Capital?
d) Efectivo?
e) otros?
35 [ ¢éA que plazos se presupuesta?
51 36 SI NO
¢Hay politicas definidas para el cuidado y uso racional de instalaciones?
3 ; I ) . SI NO
¢El mobiliario y equipo es el adecuado para desarrollar el trabajo?
52 38
¢Existe algin documento que consigne los requerimientos para el reclutamiento y SI NO
seleccién de personal?
39
¢Qué procedimiento se utiliza para la contratacion e induccién de personal?
40 [ ¢Se les aplican exdmenes de: AlBJ]c][D]
a. Conocimientos generales?
b. Conoc. requeridos para el
puesto?
c. Idiomas?
d. Psicométricos?
41
éSe efectlia un analisis de congruencia entre el contenido curricular y de referencias Si NO
de los aspirantes, y la evaluacién de exdmenes?
42 [ {Quién autoriza la contratacién del personal?
43 A C E G I

¢Qué informacion se proporciona al empleado de nuevo ingreso?

B D F H J

a. Visidn y misidn de la
organizacion.
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Objetivos.

Politicas.

Funciones.

Procedimientos.

~lo|alo|o

servicios.

. Tipo de producto o

g. Campo de trabajo.

Prestaciones.

Otros.

h. Principales clientes.
i
j

44 | iSe entrega al personal de nuevo ingreso manuales de: A | B | C | D | E | F |
a. Bienvenida?
b. Historia de la
organizacion?
c. Descripcion de puestos?
d. Politicas?
e. Organizacion?
f. Otros?
45 ; L. : SI NO
¢Se lleva a cabo la presentacion del personal de nuevo ingreso?
46
¢El proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién ha contribuido a Sl NO
disminuir la rotacion de personal?
47 | ¢Se dispone de un inventario de personal, actualizado? | Sl NO
48 - I SI NO
¢Existe un programa de capacitacion y desarrollo de personal?
49 | ¢Se evalla el desempefio? éCémo? [ st [ NO |
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OBJETO DE LAS PREGUNTAS.

PREGUNTA

OBJETO

Conocer si el trabajador
conoce de quien vienen las
ordenes.

Saber si la persona o grupo de
personas que planean son
internos o externos a la
organizacion.

Permitira conocer si realizan o
no capacitacion.

Conocer cada cuando se da la
capacitacién y que tipo es ésta.

Saber si las personas que
conocen la vision de la
organizacion se identifican con
ella.

Pide informacion acerca de la
manera por la cual se enteran
de dicha vision.

Saber si los efectos que ha
logrado la visién son conocidos
por el cuestionado e
identificarlos.

Conocer si el empleado puede
definir la misién como algo util
para la organizacion.

Cuestiona sobre los propdsitos
de la misién y tambien se sabe
si el empleado desglosa su
contenido
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10

Pregunta si se sabe la relacién
entre los objetivos y la mision.

11

Conocer lo que se espera con
el planteamiento de objetivos.

12

| Saber si hay procedimientos.

13

Algunas veces los empleados
son participes en la
enunciacion de los
procedimientos, esto se sabe
gracias a esta pregunta.

14

Conocer cada cuando son
puestos en cuestionamiento los
procedimientos.

15

Conocer si los empleados
conocen sus funciones y la
relacién que tiene con la
mision.

16

Permite saber como es la
definicién de las funciones.

17

Saber si hay algun estudio para
asignacion de funciones previo.

18

Enterarse si hay un método de
induccion al personal y su
contenido.

19

Alcance de la capacitacion en
cuanto a las funciones.

20

Conocer la percepcion del
empleado con relacion a la
cultura organizacional y la
productividad.
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21

Saber como el plano en el que
el subordinado tiene ubicado a
su jefe.

22

Saber si el empleado conoce
otros tipos de liderazgo y si es
asi, saber si eso se daen la
organizacion.

23

Cuestiona sobre el concepto de
motivacion que tiene la
persona.

24

Saber si conoce y son
aplicadas acciones correctivas
con respecto a la motivacion.

25

Saber si los empleados tiene
estrés o su nivel de trabajo en
equipo.

26

Conocer la frecuencia de
aparicién del estrés.

27

Permite conocer las fuentes
que el empleado cree que
tienen el conflicto y el estrés

28

La organizacién debe de tener
acciones para eliminar este
aspecto, se pregunta si el
empleado lo sabe.

29

Conocer a grandes rasgos el
proceso de toma de decisiones
y su efectividad.
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El empleado dara su

percepcion con respecto a la

30 toma de decisiones y sabremos

dicho proceso

si es tomado en cuenta para

Sabemos que hay controles,

31 esta pregunta abre el horizonte

del auditor a saber si funciona
el proceso administrativo.

aplica para medir la
productividad de los
empleados.

32

Conocer el método que se

Saber si el control abarca

33 aspectos financieros y como

son conocidos por los

miembros de la .organizacon

Conocer los tipos de

34 presupuestos que aplica la

organizacion.

35 Conocer el alcance de los

presupuestos.

Saber si las politicas con

36 respecto al espacio son

como se aplican.

conocidas por el empleado, y

37 Si la distribucion del espacio

esta bien planeada.

Conocer si cuentan con un

38 analisis de puestos y este se

encuentra documentado.
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39

Saber que la efectividad de la
contratacién del personal.

40

Saber los tipos de
evaluaciones que aplica la
organizacion a los candidatos a
puestos.

41

Permite conocer que tanto es
cruzada la informacién que
obtienen de los candidatos.

42

Saber si el personal conoce
quien es el que decide las
contrataciones ya quien se le
deben de entregar los
resultados.

43

Explorar en la organizacién con
respecto a los documentos que
se tienen para el nuevo
personal.

44

Veremos los tipos de
documentos que cree la
organizacion que son de
utilidad para los nuevos
empleados.

45

Aqui se vera a que tipo de
cultura organizacional se anexa
un nuevo empleado y la
importancia que tiene esto para
la empresa.

46

Conocer el grado de
efectividad que tienen los
procesos que tienen en la
organizacion.
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Saber si manejan bases de

47 datos para facilitar el trabajo en

este aspecto.

Permite saber si hay

48 programas efectivos en cuanto

a la capacitacién del personal.

Sabremos la forma que la

49 organizacion cree adecuada

para evaluar el desempefio del
trabajo de sus empleados.
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PLANEACION CON ESCALA DE MEDICION
NO. DE 1 2 3 4 5
PREGUNTA Inexistente o | Inadecuado | Efectivoo | Buenoo Muy efectivo o
nunca ocasinunca | aveces con siempre
frecuencia
1 X
2 X
3 X
4 X
Vision
5 X
6 X
7 X
Mision

8 X
9 X

Objetivos
10 X
11 X

Procedimientos
12 X
13 X
14 X
TOTAL 63
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ORGANIZACION CON ESCALA DE MEDICION
NO. DE 1 2 3 4 5
PREGUNTA Inexistente o | Inadecuado |Efectivooa| Buenoo Muy efectivo o
nunca 0 casi nunca veces con siempre
frecuencia
Estructura
Organizacional
15 X
Division y
distribucién de
funciones
16 X
17 X
18 X
19 X
20 X
TOTAL 20
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DIRECCION CON ESCALA DE MEDICION
NO. DE 1 2 3 4 5
PREGUNTA | Inexistente o | Inadecuado | Efectivooa| Buenoo Muy efectivo o
nunca 0 casi nunca veces con siempre
frecuencia
Liderazgo
21 X
22 X
Motivacion
23 X
24 X
Manejo de
estrés y de
conflicto
25 X
26 X
27 X
28 X
Toma de
decisiones
29 X
30 X
TOTAL 33
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CONTROL CON ESCALA DE MEDICION
NO. DE 1 2 3 4 5
PREGUNTA | Inexistente o | Inadecuado |Efectivooa| Buenoo Muy efectivo o
nunca 0 casi nunca veces con siempre
frecuencia
31 X
Procesos
32 X
Herramientas
33 X
34 X
35 X
distribucioén del
espacio
36 X
37 X
TOTAL 34
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RECURSOS HUMANOS CON ESCALA DE MEDICION
NO. DE 1 2 3 4 5
PREGUNTA | Inexistente o | Inadecuado | Efectivooa | Buenoo Muy efectivo o
nunca 0 casi nunca veces con siempre
frecuencia
Reclutamiento,
seleccion,
capacitacion e
induccion
38 X
39 X
40 X
41 X
42 X
43 X
44 X
46 X
Organizacion y
control del
personal
48 X
49 X
TOTAL 48
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CRITERIOS DE PUNTUACION PARA LA EVALUACION FINAL

Puntos especificos

Puntos maximos

Establecidos Obtenidos
20 19
PLANEACION
15 14
v Visién 10 10
v Misién 10 8
v' Objetivos 15 12
v" Procedimientos 70 60
30 20
ORGANIZACION 5 5
v' Estructura organizacional
v" Divisioén y distribucién de funciones
25 15
DIRECCION
10 6
v Liderazgo 10 9
v" Motivacion 20 8
v" Manejo de estrés y conflicto
v" Toma de decisiones
10 10
CONTROL
5 5
v" Procesos o 4
v"  Herramientas 15 15
v distribucion del espacio
10 10
RECURSOS HUMANOS
40 38
v" Reclutamiento, seleccién, capacitacion
e induccién 10 10
v" Organizacién y control de personal
335 278
TOTAL
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INDICADORES

PLANEACION

> Vision

Personas que la conocen = 20 = 0.66
Total de empleados 30

Observaciones: Se ha detectado que la visidon con que cuenta la empresa, no es de
conocimiento general para todos los empleados.

> Mision

Personas que la conocen = 22 = 0.73

Total de empleados 0

Observaciones: La misidén de la empresa solo es conocida, por los gerentes de area,
por los duefios y algunos empleados, es por ello que los empleados no asimilan de
forma directa cual es la razén de ser de la empresa.

> Objetivos

Personas que lo conocen = 15 = 0.5
Total de empleados 30

Observaciones: Los propietarios establecen los logros a alcanzar en un periodo
determinado, y solo logran conocerlos la mitad de los empleados.
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> Procedimientos

Procedimientos aplicados = = 0.5

2
Numero de areas 4

Observaciones: A pesar de que los procedimientos son adecuados, no son los
suficientes para el nimero de areas y asi cumplir con las actividades requeridas.

ORGANIZACION

» Estructura organizacional

Areas sustantivas =4 =1

Total de areas

4
4

Observaciones: En cuanto a su estructura organica, estan perfectamente delimitadas
sus areas funcionales.

> Division y distribucién de funciones

Empleacjos =30 =7.5
No. De Areas 4

DIRECCION

> Liderazgo

Personal que identifica el estilo =30 =1
Total de personal 0
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Personas que aceptan el estilo = 28 = 0.93
Total de personal 30

Observaciones: El liderazgo ejercido es satisfactorio para la mayoria de los empleados
y esto da un mejor desempefio en las funciones de los empleados y una mejor

comunicacion.

> Manejo de estrés

Personal con estrés = 10 = 0.33

Total de personal

30

Observaciones: Es un problema para algunos trabajadores, lo cual impide un buen
desempeno en el area de produccién ya sea por el espacio reducido o la cantidad de

ruido que hay.

> Toma de decisiones

Decisiones programadas = 20 = 0.8

Total de decisiones 2

Ul

Observaciones: Se observa que surgen nuevas situaciones dia con dia, para tomar
decisiones como los problemas que frecuentan en el drea de producciéon y recursos

humanos.

CONTROL

» Procesos

Procesos preventivos = 4
Total de procesos 4

=1
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Observaciones: La falta de un orden, y mejores procesos de supervisién hace que la
empresa tenga muchas carencias en esta area.

» Herramientas

Auditorias =0=0
Total de controles 4

Observaciones: La empresa tiene, grandes deficiencias tanto en controles como en

herramientas que la lleven a su mejoramiento, y lo notamos en las carencias que
sufre.

RECURSOS HUMANOS

> Reclutamiento, seleccion, capacitacion e induccion

Personal capacitado = 38 = 9.5
Cursos de capacitaciéon 40

Observacion: Su personal ha sido capacitado, lo cual los lleva a realizar su trabajo de
una manera muy eficiente y muy eficaz.

PLANEACION

63
Vision 14
Mision 10
Objetivos 8
Procedimientos 12
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DIRECCION 33
Liderazgo 6
Motivacion 9
Manejo de estrés y conflicto 8
Toma de decisiones 10
ESCALAS DE MEDICION "DIRECCION"
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CONTROL 34
Procesos 4
Herramientas 15
distribucion del espacio 10
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RECURSOS HUMANOS 50
Reclutamiento, seleccion, capacitacion e induccion 38
Organizacion y control de personal 10
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PAPELES DE TRABAJO

DESCRIPCION

NO
ENCONTRADOS

ENCONTRADOS

NO
PROPORCIONADOS

Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).
Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

OK

Rama a la que pertenece y
tipo de establecimiento.

OK

Acta constitutiva para
verificar capital constitutivo.

OK

Copia que indique a que
camara pertenece.

OK

Registro patronal del IMSS,
clase y RT, ultimo pago SUA.

OK

Numero de expediente
INFONAVIT, ultimo pago de
afore.

OK

Contrato individual de un
trabajador, contrato
colectivo del sindicato.

OK

Organigrama de la empresa.

ok

Cronogramas, Graficas de
Gantt, ciclo de auditoria.

OK

10.

Sistemas y procedimientos
para concentrado de
resultados.

OK

11.

Diagrama de flujo
operacional

ok

12.

Personal participante,
listado, nombre, puesto.

OK

13.

Manuales, politicas,
objetivos de la empresa.

OK

14.

Analisis de puesto, tiempos y
movimientos.

OK

15.

Anélisis de flujo operacional.

ok

16.

Control maestro de todos los
trabajadores que incluya
vacaciones, aguinaldo, RFC,
por puesto o departamento,
antigliedad.

OK
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) NO NO
DESCRIPCION ENCONTRADOS | ENCONTRADOS PROPORCIONADQOS
17.Ultima ndmina con

deducciones y OK
prestaciones especiales.
18. Valuacion de puestos ok
19. Listado de productos ok
ofrecidos
20. Listado de principales
. ok
competidores
21. Auditorias anteriores ok
22.Reglamento interno ok
23. Libros contables ok
24.Contrato de luz ok
25. Contrato de
. ok
arrendamiento
26. Contrato de agua ok
27.Contrato de linea
L ok
telefonica
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EVIDENCIA

La auditoria tuvo la participacién de todos sus elementos de una forma inherente, ya
que a través del proceso de elaboracion de la misma se tuvieron acceso a informacion

de diferentes formas.

Fisica Se obtiene mediante inspeccion u observacion directa de las actividades, bienes
0 sucesos, y se presenta a través de notas, fotografias, graficas, cuadros, mapas o

muestras materiales.

En la gerencia de reclutamiento y seleccion de SEPOMEX pudimos constatar mediante
la observacion directa las diversas actividades que se desarrollan, asi como también se
hicieron las notas pertinentes a las mismas observaciones de las que se percato el

equipo en el momento de la auditoria.

Documental Se obtiene por medio del andlisis de documentos y esta contenida en
cartas, contratos, registros, actas, minutas, facturas, recibos y toda clase de
comunicacion producto del trabajo

En SEPOMEX se puede decir que hubo un trato flexible para el equipo auditor, ya que
por tiempo o por politicas de restriccion, no se pudo tener acceso a todos los
documentos como lo hubiésemos deseado, pero si existid evidencias a través de
registros, facturas, controles, contratos, etc., podemos asegurar que la evidencia

documental existido constantemente en el proceso de elaboracién de la citada auditoria.

Testimonial Se consigue de toda persona que realiza declaraciones durante de
aplicacién de la auditoria

En este paso, se tuvo acercamiento directo y abierto, con personas que llevan un lapso
de trabajo permanente y que son de base en ese centro, durante esta evidencia
testimonial, pocos trabajadores se quejan o hablan mal de la institucién, aunque ven
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claramente deficiencias en el sector de la direccidén y estan consientes de que estos

problemas son susceptibles de mejora.

Analitica Comprende célculos, comparaciones, razonamientos y desagregacién de la
informacién por areas, apartados y/o componentes.

Aunque esta auditoria esta implicitamente enfocada al area de recursos humanos,
existe un mecanismo directo de dependencia con las areas que conforman a la
empresa, aunque la informacion no se completo o autorizo en las diversas areas si

existen comparaciones entre otras areas lo cual esta sujeto de comprobacion.
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REQUISITOS DE LA EVIDENCIA

Suficiente Si es la necesaria para sustentar los hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones del auditor

Nuestra informacion como lo mencionamos anteriormente, fue tacitamente flexible con
el grupo, ya que no se tuvieron serias dificultades para hacer juicios correspondientes,
con lo cual se evitaron deducciones o supuestos por parte del equipo, fue una
informacién que nos proporciono un criterio amplio de decisiéon y de manejo de

conclusiones o aseveraciones.

Competente

En el proceso de desarrollo de la auditoria se puede decir que la informacién es
consistente, confiable y ha sido validad, de acuerdo con el manejo de la informacién
gue se tuvo estamos en un nivel para decir que la informacién esta alterada y como

institucidon de caracter publico seria complicado el tratar de modificar la informacién.

Relevante Cuando aporta elementos de juicio para demostrar o refutar un hecho en
forma légica y patente. Esta auditoria tuvo como caracteristica Unica es que las cosas o
la informacién fue de manera abierta, en la cual se tuvo la oportunidad de aportar
elementos que de cierta manera se pudieran refutar con lo que esta sucediendo

actualmente en la empresa.

Pertinente Cuando exista congruencia entre las observaciones, conclusiones y
recomendaciones de la auditoria. En la auditoria se constato que los resultados
obtenidos fueron acertados y que son apropiados con lo que se esperaba de dicha
auditoria, se piensa que se estd en el momento como para tener los suficientes
elementos de juicio como para asegurar que los resultados estdan en el momento

preciso como para implementarse en la auditoria.
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SUPERVISION DEL TRABAJO

En la elaboracién de la presente auditoria existi6 un caracter flexible de
responsabilidad de SEPOMEX con el grupo auditor, en la cual se puede constatar con
los resultados de la misma, no existid un marco riguroso de obtencidén inmediato de
resultados, pero dejando claramente que era un trabajo importante y que no se
prestaria sélo al hecho de cumplir, sino que se deberia poner un entusiasmo y

dedicacion para que ambas partes salieran beneficiadas.

En el proceso de elaboracion, se tuvo la debida comunicacion, en la cuadl existid un
proceso de despeje de dudas y con ello existid una retroalimentacién oportuna en este

proceso.

Existid y se mantuvo un control estimado de cada visita al centro de trabajo, para
cumplir cada quien con sus labores y sobretodo tratar de que nuestra presencia no

tuviera una repercusién en el atraso de sus actividades.

Podemos concluir y como lo hemos mencionado en el desarrollo del mismo, que esta
auditoria resulto flexible de ellos para nosotros, que existid6 un trato amable y que
siguen abiertos para cualquier tipo de resultados que pueda ser susceptible de mejora.
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EXAMEN

El trabajo que realiza el Departamento en estudio es el Reclutamiento y Seleccién de
los Recursos Humanos necesarios del Servicio Postal Mexicano a nivel nacional, lo que
se pretende alcanzar con estas actividades es cubrir cada una de las vacantes que
lleguen a surgir, esto es mediante la contratacion del personal mas idéneo y que tenga
los conocimientos y las capacidades necesarias para ofrecer un servicio que satisfaga

las expectativas del cliente y logre cubrir sus necesidades.

Ademas de otorgarle al personal que se llega a contratar, un programa de induccién
con toda la informacién necesaria acerca de la empresa, del drea en la que se va a
desarrollar, las actividades que deberd desarrollar para brindar el mejor de los
servicios y un mejoramiento de la cultura que mejore los servicios que llegara a

prestar y por consiguiente su propia calidad de vida.

Quienes intervienen en la realizacién de estas actividades son las personas de la
direccion del departamento de Recursos Humanos, ya que es personal que cuenta con
los conocimientos y la experiencia necesaria para poder cubrir una vacante con el

individuo idéneo.

Para realizar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal necesario, se cuenta
con un software que le permite manejar toda la informacién necesaria a nivel nacional,

de una manera rapida, segura y agil.

El proceso se realiza de la manera rapida, ya que debe durar por lo menos 7 dias,
desde que se recoge la informacidn de solicitud de la vacante hasta que se da una

respuesta.
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Ademas de la anterior se hace anualmente una evaluacion de todas las actividades que

se realizan en el departamento, para ver que aspectos del proceso que realizan

necesitan una mejora que satisfaga las necesidades que la misma organizacion

necesita, tales como rapidez, confiabilidad, seguridad, calidad, excelencia en el servicio

que se otorga, entre otras.

Los problemas a los que se enfrenta este departamento son:

No hay una clara idea de la visién del departamento
No tienen conocimiento de la mision del departamento, la conocen al principio en

el proceso de induccién pero no lo tienen en todo momento muy presente

» Existe un liderazgo autocratico
> Nivel de estrés alto cuando la direccion cambia
» Existe un trabajo muy individualista
» Hay una motivacién en base a recompensas econémicas
» No hay un trato personal hacia los empleados
> La direccidén del departamento esta a cargo de personas de otras profesiones que
no tienen nada que ver con los conocimientos necesarios del puesto que
desempefian.
» Hay una comunicacién vertical que hace que esta pierda el verdadero sentido
cuando llega a los niveles operativos
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TECNICAS DE ANALISIS ADMINISTRATIVAS UTILIZADAS PARA
DESARROLLAR EL EXAMEN:

Control total de calidad: El departamento busca un mejoramiento de acuerdo a la

calidad que realizan en el trabajo, buscan otorgar un servicio mas rapido, mas seguro,
mejorarlo constantemente, tratan de evitar la burocracia y lograr un cambio de

mentalidad en cuanto al servicio que otorgan.

Tratan de evitar errores y hacer un habito la superacién constante, para asi satisfacer

las necesidades y expectativas del cliente.

Inculcan los valores, ideales, objetivos y metas que la organizacidon quiere alcanzar a

través de su proceso de induccion.

Autoevaluacién: Se realiza una evaluacion anualmente con el fin de buscar un

mejoramiento constante, a través de métodos en los cuales los integrantes del
departamento identifiquen valoren y comparen sus avances con evaluaciones
anteriores, relacionandolas con las metas y los objetivos que estan establecidos por la

direccion.

Desarrollo Organizacional: Se pudo observar que el departamento de Recursos

Humanos del Servicio Postal Mexicano, busca realizar modificaciones en las actitudes
de la organizacién, previendo posibles errores y tratan de hacer constante la
superacién, para asi satisfacer las expectativas y necesidades de los clientes al
otorgarles el servicio, todo lo anterior nos habla de un desarrollo organizacional en la

organizacion.

Empowerment: Se busca un desarrollo 6ptimo de los recursos humanos, para que haya

una responsabilidad y compromiso con la organizacién y con el servicio que se presta,

y buscan que haya una relacion mas estrecha del personal y de los directivos.
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Diagnéstico Administrativo

Actualmente el departamento realiza sus actividades en buenas condiciones, con
rapidez, trata de brindar un servicio de calidad al cliente, es una institucidon con una
gran trayectoria histérica por lo tanto cuenta con el prestigio que la institucion le
brinda.

A pesar de lo anterior tiene varios problemas tales como:

e Carencia de un liderazgo que motive a los seguidores a trabajar de una manera
mas adecuada

e Carencia de un trabajo en equipo

e Falta de motivadores que permitan una empatia con la organizacién, que se
puede ver reflejada en el servicio que prestan.

e Falta de conocimientos en el area administrativa que le puedan permitir un
crecimiento constante tanto de la organizacién como de cada uno de los

integrantes de la misma.

Lo que se pretende obtener con la realizacién de la auditoria administrativa es ver los
factores que afectan el desempefio del departamento de Recursos Humanos, que
actividades de las que realiza se pueden mejorar y cuales estan afectando el buen

funcionamiento de la misma.

Detectar deficiencias en el manejo, ver como se pueden mejorar mediante la
investigacion que se realice, conocer los hechos, descomponerlo en partes que nos
permitan realizar un andlisis mas exacto, explicar el comportamiento del mismo y

proponer mejorar que ayuden de la mejor manera posible.
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Lo anterior con el objeto de mejor la calidad de vida de la institucion y a la vez de cada

una de los integrantes que la forman.

Por ultimo se considera que la implantacién de los resultados que se obtengan en la
auditoria ayudara a mejorar la administracién del departamento, provocaran una

mejora que permitira un crecimiento y un servicio de mayor calidad para el mercado al

que va dirigido.
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INFORME.

Para efectos de este trabajo, se tomé como base el formato de “Informe General”.
Responsable.
Grupo Auditor.

Introduccion.

La decision de realizar la auditoria dentro de la organizacion es debido a que existe la
necesidad de incrementar la productividad por medio de un mayor rendimiento y que
todo el personal tanto operativo, como niveles altos sean participes del proceso de

mejoramiento.

La organizacion realiza un buen uso de los recursos disponibles como financieros,
materiales pero existe un aprovechamiento deficiente en el factor humano vy
productivo, y son las areas donde se debe buscar maximizar su aprovechamiento y

lograr el éxito de toda la organizacion.

Antecedentes.

La organizacién nace como tal el 31 de mayo de 1579, cuando Felipe II en el Palacio
de Aranjuez, crea por decreto el “Correo Mayor de Hostas y Postas de la Nueva
Espafa”.

A partir de esa fecha, la organizacion ha sufrido demasiados cambios dependiendo de

la época por la cual pasa nuestro pais y los presidentes que hacen nuevos decretos.
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Técnicas empleadas.
Cuestionarios.

Entrevista.

Observacion directa.

Acceso a redes de informacion.

Investigacién Documental.

Diagnéstico.

En el presente estudio se hard hincapié en el area de Recursos Humanos,
especificamente en la gerencia de recursos humanos, con el propdsito de verificar y
evaluar las actividades que se estardn desempenando en dicha area, asi como las
posibles fallas y las correcciones que se pueden hacer. Esta auditoria contiene puntos
importantes que son de gran importancia para SEPOMEX par poder lograr una mejora
en las operaciones que esta area realiza.

Actualmente el departamento realiza sus actividades en buenas condiciones, con
rapidez, trata de brindar un servicio de calidad al cliente, es una institucidon con una
gran trayectoria histérica por lo tanto cuenta con el prestigio que la institucion le
brinda. A pesar de lo anterior tiene varios problemas tales como:

Carencia de un liderazgo que motive a los seguidores a trabajar de una manera
mas adecuada

Carencia de un trabajo en equipo

Falta de motivadores que permitan una empatia con la organizacién, que se
puede ver reflejada en el servicio que prestan.

Falta de conocimientos en el area administrativa que le puedan permitir un

crecimiento constante tanto de la organizacién como de cada uno de los integrantes de

la misma.
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Lo que se pretende obtener con la realizacién de la auditoria administrativa es ver
los factores que afectan el desempeno del departamento de Recursos Humanos, que
actividades de las que realiza se pueden mejorar y cuales estan afectando el buen
funcionamiento de la misma.

Detectar deficiencias en el manejo, ver como se pueden mejorar mediante la
investigacion que se realice, conocer los hechos, descomponerlo en partes que nos
permitan realizar un analisis mas exacto, explicar el comportamiento del mismo vy
proponer mejorar que ayuden de la mejor manera posible.

Lo anterior con el objeto de mejor la calidad de vida de la institucion y a la vez de

cada una de los integrantes que la forman.

Por ultimo se considera que la implantacidén de los resultados que se obtengan en
la auditoria ayudara a mejorar la administracién del departamento, provocaran un
cambio de cultura que permitird un crecimiento y un servicio de mayor calidad para el

mercado al que va dirigido.

Estrategias de implantacion.

La estrategia comprende cronoldgicamente los siguientes datos:

Se investigd por medio de redes de informacién (Internet) los aspectos mas
relevantes que tiene la organizacién.

Se concreté una cita por medio del teléfono.

Se realizé una entrevista.

Se aplicaron cuestionarios.

Al aplicar los cuestionarios se realizd la observacion directa.

Se pidieron documentos para sustentar la investigacion.

Se recolectd evidencia.
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Seguimiento

Se selecciono a la organizacion publica y el area para aplicarle la auditoria, la
organizacion es Servicio Postal Mexicano y el area es la direccion de recursos humanos
en la gerencia de reclutamiento y seleccién

Se contacto a la persona responsable del drea de reclutamiento y seleccién de
SEPOMEX para concertar una cita.

En dicha cita se explico el proceder de la auditoria y se concerté a una segunda
cita para iniciar con la auditoria.

Después de haber realizado las entrevistas y los cuestionarios se recabara la

informacién obtenida y se tabularan los cuestionarios.

Conclusiones

La gerencia de reclutamiento y seleccion no esta del todo bien, se necesita
generalizar conceptos dentro de sus diferentes puestos.

El trabajo en equipo es casi nulo cada persona tiene la conciencia de lo que debe
hacer y trata de no ir mas alla de esto.

Existe cierto temor hacia el mando superior.

La comunicaciéon no es muy buena, existe la critica constructiva pero es escasa y

poco objetiva.

Recomendaciones

Se recomienda fomentar el trabajo en equipo ya que este es fundamental para un
mejor desarrollo en las actividades, por que al conocer las capacidades de los
compafieros con los que se labora es muy importante por que al desarrollar el trabajo
en equipo se realiza con mayor eficiencia. Se puede comenzar haciendo juntas
mensuales con la plantilla laboral, en estas se desarrollaran puntos como: propuestas
de mejora, estipular metas y objetivos durante el siguiente mes y hacer andlisis de los

logros alcanzados.
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La comunicacion debe ser mas fluida y abierta sin tables con esto nos referimos
a todos aquellos temas que los trabajadores consideren temas prohibidos dentro de las
horas de trabajo como puede ser dar un punto de vista o una critica constructiva a un
compafiero, acercarse con su superior y hacer alguna propuesta de mejora o una queja
cual sea el caso, esto provocara un mejor ambiente dentro del area del trabajo vy
creara vinculos afectivos entre el personal lo cual da como resultado que la informacién
fluya de manera adecuada.

La motivacion es imprescindible para los empleados ya que con esta se puede
lograr iniciativa personal lo cual llevara a la direccion a un nivel de eficiencia bastante
alto, deben comprender que todos forman un solo equipo y la voz de todos y cada una
de las partes es muy importante para el desarrollo del area. La forma de motivar sera
a través formar una relacidn muy estrecha entre la organizacién y el personal, esto se
puede lograr con mayor facilidad ya que la plantilla de personal es muy reducida y
cumple con los estandares del manejo de equipos de trabajo que dice que un directivo

puede manejar de manera eficiente a un maximo de 8 personas.

Anexos.
Se anexan los manuales de organizacién y procedimientos del area del a gerencia de

reclutamiento y seleccidn.
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PROCESO.

Investigar los antecedentes de la empresa.

Contacto via telefonico a la empresa.

W=

entrevista.
Elaboracién o disefio de la entrevista previa.
Entrevista previa con la gerente del area.

Establecer el objetivo de la auditoria.

INVESTIGACION PRELIMINAR.

Informacion general de la organizacion publica:
Mision.

Vision.

Objetivos.

Establecimiento de estructura organica.

Objetivo general de la auditoria.

N o u ks wWwN =

Alcance de la auditoria.

TECNICAS A UTILIZAR PARA LA OBTENCION DE LA
INFORMACION.

Toma de decisiones sobre posible organismo publico a auditar.

Contacto con la empresa via telefénica para estipular previa cita para la

1. Entrevistas.

2. Disefio del formato para las entrevistas.

3. Para la gerente del area.

4. Para la plantilla de personal del area.

5. Cuestionarios.

6. Disefio de los cuestionarios.

7. Para la gerente del area.
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8. Para la plantilla de personal del area.

TECNICAS PARA REALIZAR EL INFORME.

1. Tipo de informe.
2. Metodologia a seguir.

OBTENCION DE LA INFORMACION.

Guia de entrevista para la gerente del area.
Aplicacidon de entrevista de la gerente del area.
Aplicacion de los cuestionarios de la gerente del area.

Aplicacién de los cuestionarios a la plantilla de personal.

u A W

Apreciaciones sobre el personal y su desenvolvimiento.

ANALISIS, INTERPRETACION, SINTESIS Y EVALUACION DE LA
INFORMACION.

1. Analisis, interpretacion, sintesis y evaluacién de la informacién obtenida en

cuestionarios.

2. Determinacion de los factores a evaluar.

3. Asignacion de puntos a los factores.

4. Determinacion de los indicadores.

5. Tabulacion de la informacion.
SEGUIMIENTO:
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Se selecciono a la organizacion publica y el area para aplicarle la auditoria, la
organizacién es Servicio Postal Mexicano y el area es la direccidon de recursos
humanos en la gerencia de reclutamiento y seleccién

Se contacto a la persona responsable del area de reclutamiento y seleccion de
SEPOMEX para concertar una cita.

En dicha cita se explico el proceder de la auditoria y se concerté a una segunda
cita para iniciar con la auditoria.

Se tuvieron 4 visitas mas para conocer a fondo el area, realizar la entrevista,
aplicar cuestionarios y aclara dudas

Acudiremos a las oficinas de SEPOMEX para realizar la entrega fe resultados y
aclara dudas al respecto.

Se acordara con la gerente si desea que le ayudemos para la implantacion de
algun nuevo método.

Se buscara mantener un contacto con SEPOMEX, ya que se establecieron
buenas lineas de trabajo.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

CONCLUSIONES:

» La gerencia de reclutamiento y seleccién no esta del todo bien, se necesita
generalizar conceptos dentro de sus diferentes puestos.

> El trabajo en equipo es casi nulo cada persona tiene la conciencia de lo que debe
hacer y trata de no ir mas alld de esto.

> Existe cierto temor hacia el mando superior.

» La comunicacién no es muy buena, existe la critica constructiva pero es escasa y

poco objetiva.

RECOMENDACIONES:

> Se recomienda fomentar el trabajo en equipo ya que este es fundamental para un
mejor desarrollo en las actividades, por que al conocer las capacidades de los
compafieros con los que se labora es muy importante por que al desarrollar el
trabajo en equipo se realiza con mayor eficiencia. Se puede comenzar haciendo
juntas mensuales con la plantilla laboral, en estas se desarrollaran puntos como:
propuestas de mejora, estipular metas y objetivos durante el siguiente mes y
hacer analisis de los logros alcanzados.

» La comunicacién debe ser mas fluida y abierta sin tabldes con esto nos referimos
a todos aquellos temas que los trabajadores consideren temas prohibidos dentro
de las horas de trabajo como puede ser dar un punto de vista o una critica
constructiva a un compafiero, acercarse con su superior y hacer alguna propuesta

de mejora o una queja cual sea el caso, esto provocara un mejor ambiente dentro
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del area del trabajo y creara vinculos afectivos entre el personal lo cual da como
resultado que la informacién fluya de manera adecuada.

La motivacion es imprescindible para los empleados ya que con esta se puede
lograr iniciativa personal lo cual llevara a la direccidon a un nivel de eficiencia
bastante alto, deben comprender que todos forman un solo equipo y la voz de
todos y cada una de las partes es muy importante para el desarrollo del area. La
forma de motivar serd a través formar una relacion muy estrecha entre la
organizacion y el personal, esto se puede lograr con mayor facilidad ya que la
plantilla de personal es muy reducida y cumple con los estandares del manejo de
equipos de trabajo que dice que un directivo puede manejar de manera eficiente

a un maximo de 8 personas.
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ANEXOS

Se anexan los manuales de organizacion y procedimientos del area del a gerencia de
reclutamiento y seleccidn.
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CARTA CONVENIO

México D.F. a 29 de mayo de 2006.

Psic. Nancy Sofia Sobrado Villegas.
Direccion de Recursos Humanos.
Servicio Postal Mexicano.

Estimada Psic. Nancy Sofia Sobrado Villegas.

La presente confirma nuestro acuerdo concerniente a los términos que
se establecen en el convenio y la naturaleza de los servicios que llevaran acabo
para realizar la Auditoria especifica en la Gerencia de Capacitacion y
Desarrollo de la Direccion de Recursos Humanos. Que tendrd como
objetivo verificar las actividades que se desempefian, detectar problemas y dar
probables soluciones a estos.

Las condiciones son las siguientes:

e Periodo: Este convenio serd por un periodo de dos semanas
iniciandose el Lunes 29 de Mayo de 2006. Ninguna de las
partes puede finalizar el contrato, sin previo aviso teniendo como
plazo 5 (cinco) dias antes, entregando un aviso por escrito de la
causa del termino a la contraparte.

e Obligaciones: El Grupo Auditor incluye como sus obligaciones:

a) Aplicacion de una Auditoria Administrativa especifica en el
area ya mencionada.

b) Se contara con personal especializado en el area de
Recursos Humanos, para llevar acabo la Auditoria de forma
eficiente y eficaz.

c) Otorgar de forma escrita el informe de la auditoria que se
realizo.
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Servicio Postal Mexicano incluye como sus obligaciones:

a) Se compromete a entregar oportunamente los documentos
e informacidn que se necesiten en la Auditoria.

b) Colaboracién y participacion en el desarrollo de la misma
cada vez que el Grupo Auditor lo requiera.

c) Estara una persona encargada de recibirnos y otorgarnos la
informacién requerida, en caso de no encontrarse la
persona nos atenderd un sustituto para no obstruir la
auditoria y pueda ser entregado el informe en la fecha
estipulada anteriormente.

e Compensacion: Las partes concuerdan que por tratarse de una

practica escolar, el estudio no tendra costo alguno.

El presente documento se presentara en original y copia para que sea
firmado como acuse de recibo de la copia respectiva para ser archivada en
la carpeta de correspondiente.

Atentamente

Ana Luisa Cervantes Duran.
Coordinadora del Grupo Auditor.

Aceptado y aprobado.
Psic. Nancy Sofia Sobrado Villegas.
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