Universidad
= Continental

Guia de Trabajo

Auditoria del
Capital Humano




Guia de Trabajo Auditoria del Capital Humano
Marco Cajas Rios

Cédigo: ASUCOT1145
Plan de Estudios 2018
Material publicado con fines de estudio

Huancayo, 2023

De esta edicion
© Universidad Continental, Oficina de Gestién Curricular
Av. San Carlos 1795, Huancayo-Peru
Teléfono: (5164) 481-430 anexo 7361
Correo electrénico: recursosucvirtual@continental.edu.pe
http://www.continental.edu.pe/

Correccioén de textos
Roy Vega Jacome

Disefio y diagramacion
Edson Quilca Romero

Cuidado de edicion
Fondo Editorial y Gestién Curricular

Todos los derechos reservados.

La Guia de Trabajo, recurso educativo editado por la Oficina de Gestién
Curricular, puede ser impresa para fines de estudio.



Contenido

Presentaciéon

Primera Unidad
La auditoria de recursos humanos

Semana 3: Sesién 2
Proceso de la auditoria de recursos humanos

Semana 4: Sesion 2
Elaboracién de una propuesta técnica de auditoria de
recursos humanos

Segunda Unidad

Examen de auditoria en planes, sistemas de informacion,
reclutamiento y seleccién, y andlisis de puestos de
recursos humanos

Semana 5: Sesién 2
Técnicas de recoleccion de informaciéon

Semana 8: Sesion 2
Analisis de puestos. Reclutamiento y seleccion

Tercera Unidad
Examen de auditoria en desarrollo del personal,
formacion, control y evaluacién de recursos humanos

Semana 11: Sesion 2
Capacitacion y orientacién y desarrollo profesional

Semana 12: Sesion 2
Capacitacion y orientacién y desarrollo profesional

Cuarta Unidad
Informe de auditoria de recursos humanos

Semana 15: Sesion 2
Tipos de informe

Referencias

11

12

13

15

16

18

21

22
24






Presentacion

El presente material esta disefiado para guiar y orientar al estudiante en el
proceso y desarrollo de aplicaciones y casos practicos referentes al avance
tedrico de la asignatura de Auditoria del Capital Humano.

El contenido de esta guia de trabajo es un sumario de guias practicas a
ser desarrolladas de manera secuencial. El material esta organizado por
unidades y guias numeradas, y sus temas son los siguientes: proceso de la
auditoria de recursos humanos; elaboracion de una propuesta técnica de
auditoria de recursos humanos; técnicas de recoleccién de informacion;
reclutamiento y seleccidn; capacitacion y orientacion y desarrollo profesio-
nal; control y evaluacion de la organizacion, y tipos de informe.

La competencia a desarrollar consiste en que el estudiante sera capaz de
analizar el significado de la auditoria administrativa y de recursos humanos
y el proceso de la auditoria de recursos humanos, y estara apto para elabo-
rar una propuesta técnica de auditoria de recursos humanos.

Es recomendable que el estudiante, antes de desarrollar la guia de practi-
ca, leay repase las lecciones aprendidas en las clases con el docente, para
conocer el proposito, las indicaciones y los procedimientos respectivos.

El autor
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Primera Unidad 1

La auditoria de recursos humanos



Semana 3: Sesion 2

Proceso de la auditoria de recursos humanos

Propdsito
El estudiante sera capaz de conocer y analizar la importancia de desarrollar

una auditoria administrativa y una auditoria en recursos humanos en las
empresas.

. Descripcion de la actividad a realizar

1. Desarrolle un mapa conceptual de un proceso de auditoria administrativa.

2. Elabore un cuadro comparativo considerando cinco criterios de auditoria
administrativa y auditoria en recursos humanos.

Procedimiento
a. Eltrabajo es individual.
b. Formato de presentacion:

+ Utilice un procesador de texto (*.doc) para la elaboracion de la presen-
te actividad. El tipo de letra a utilizar debe ser Arial, tamafio 12.

* Elnombre del archivo debe ser grabado en formato PDF.

« Guarde el archivo de la actividad a través del enlace que encontrara en
el aula virtual de la unidad.

+ Respete las indicaciones planteadas para esta actividad, a fin de que su
evaluacion pueda realizarse sin inconvenientes.

Nota. Informacion tomada de “Ingenieria econémica”, por J. Fabian,
M. Félix, C. Gabriel, M. Gavancho, J. Hinostroza y J. Huancaya, 2021
(https://acortar.link/hkCy42).
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https://www.coursehero.com/file/119850038/Formato-Tarea-4-C2-3docx/
https://acortar.link/hkCy42

Semana 4: Sesion 2

Elaboracion de una propuesta técnica de auditoria de
recursos humanos

Propdsito
El estudiante sera capaz de identificar y aplicar la metodologia de una pro-
puesta técnica de auditoria en recursos humanos.

. Descripcion de la actividad a realizar

En grupos de trabajo, desarrolle una propuesta técnica y econémica para una
mype de su localidad en el area de recursos humanos, tomando en conside-
racién la estructura indicada y la explicacién de la clase:

1. Propuesta técnica
1.1 Nombre y/o titulo del servicio
1.2 Antecedentes
1.3 Obijetivo general y especifico de la auditoria en recursos humanos
1.4 Esquema metodoldgico en la auditoria en recursos humanos
1.5 Metodologia de una auditoria en recursos humanos
1.6 Equipo consultor
1.7 Calendario de ejecucion
1.8 Entregables

2. Propuesta econdmica

2.1 Honorarios

Procedimiento
a. Eltrabajo es grupal.
b. Formato de presentacién:

+ Utilice un procesador de texto (*.doc) para la elaboracion de la presen-
te actividad. El tipo de letra a utilizar debe ser Arial, tamafio 12.

* El nombre del archivo debe ser grabado en formato PDF.
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« Guarde el archivo de la actividad a través del enlace que encontrara en
el aula virtual de la unidad.

* Respete las indicaciones planteadas para esta actividad, a fin de que su
evaluacion pueda realizarse sin inconvenientes.

Nota. Informaciéon tomada de “Ingenieria econémica”, por J. Fabian,
M. Félix, C. Gabriel, M. Gavancho, J. Hinostroza y J. Huancaya, 2021
(https://acortar.link/hkCy42).
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https://acortar.link/hkCy42

segunda Unidad 1

Examen de auditoria en planes,
sistemas de informacion,
reclutamiento y seleccion, y analisis
de puestos de recursos humanos



Semana 5: Sesion 2

Técnicas de recoleccion de informacion

I. Propdsito

El estudiante sera capaz de proponer y construir instrumentos para las técni-
cas de recoleccion de la informacion.

Il. Descripcion de la actividad a realizar

Construya los instrumentos de recoleccién de informacion para:

Investigacién documental
Observacién directa
Entrevista

Cuestionarios

Cédulas

lil. Procedimiento

a. Eltrabajo es grupal.

b. Formato de presentacion:

12

+ Utilice un procesador de texto (*.doc) para la elaboracién de la presen-
te actividad. El tipo de letra a utilizar debe ser Arial, tamafio 12.

* Elnombre del archivo debe ser grabado en formato PDF.

« Guarde el archivo de la actividad a través del enlace que encontrara en
el aula virtual de la unidad.

+ Respete las indicaciones planteadas para esta actividad, a fin de que su
evaluacion pueda realizarse sin inconvenientes.

Nota. Informaciéon tomada de “Ingenieria econémica”, por J. Fabian,
M. Félix, C. Gabriel, M. Gavancho, J. Hinostroza y J. Huancaya, 2021
(https://acortar.link/hkCy42).
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https://www.coursehero.com/file/119850038/Formato-Tarea-4-C2-3docx/
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Semana 8: Sesion 2

Analisis de puestos. Reclutamiento y seleccion

Propésito
El estudiante sera capaz de desarrollar una auditoria en recursos humanos
y analizara los puestos en las areas de la empresa segun la estructura or-
ganizacional, asi como la forma de auditar el reclutamiento y seleccién de
personal.

Descripcion de la actividad a realizar

Elija una empresa y, considerando la estructura organizacional, identifique
un area funcional para el desarrollo de la auditoria en recursos humanos.

Area de estudio de auditoria: reclutamiento y seleccién de personal. El es-
tudio dependera del area funcional elegida sobre la base de la estructura
organizacional.

Revise los factores claves que comprende el area de estudio sobre recluta-
miento y seleccion de personal.

Para el desarrollo de esta auditoria en recursos humanos, considere los si-
guientes pasos:

1. Planificacién de la auditoria

En este punto se debe preparar el proyecto de la auditoria de recursos hu-
manos en el estudio de reclutamiento y seleccion de personal, en donde
se indicaran los objetivos que se pretenden alcanzar, asi como las estrate-
gias, las acciones y los recursos para una adecuada auditoria. Asimismo,
se elaborara un programa de trabajo que indique las actividades a desa-
rrollar, los responsables, las fechas de inicio y término de cada actividad,
etcétera.

2. Instrumentacién
En este punto el equipo auditor debera investigar y proponer los instru-
mentos que permitan recolectar la informacién a través de diversas téc-
nicas de recoleccién de datos (cuestionarios, entrevistas, etcétera). Asi-
mismo, se deberan elegir los diversos indicadores que son métricas que
se utilizaran en el estudio para un correcto diagndstico y/o examen de la
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auditoria. Al mismo tiempo, se identificaran y validaran las diferentes he-
rramientas de trabajo y las posibles evidencias para el presente estudio,
entre otros aspectos.

3. Examen

El examen tiene como objetivo aplicar diversas técnicas de analisis que
permitan lograr éptimos resultados del estudio.

lll. Procedimiento
a. Eltrabajo es grupal.
b. Formato de presentacién:

+ Utilice un procesador de texto (*.doc) para la elaboracién de la presen-
te actividad. El tipo de letra a utilizar debe ser Arial, tamafio 12.

* El nombre del archivo debe ser grabado en formato PDF.

* Guarde el archivo de la actividad a través del enlace que encontrara en
el aula virtual de la unidad.

+ Respete las indicaciones planteadas para esta actividad, a fin de que su
evaluacion pueda realizarse sin inconvenientes.

Nota. Informacién tomada de “Ingenieria econémica”, por J. Fabian,
M. Félix, C. Gabriel, M. Gavancho, J. Hinostroza y J. Huancaya, 2021
(https://acortar.link/hkCy42).
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https://www.coursehero.com/file/119850038/Formato-Tarea-4-C2-3docx/
https://acortar.link/hkCy42

lerceraUnidad N

Examen de auditoria en desarrollo
del personal, formacion, controly
evaluacion de recursos humanos



Semana 1l: Sesion 2

Capacitacion y orientacion y desarrollo profesional

16

Propésito
El estudiante sera capaz de desarrollar una auditoria en recursos humanos
en el area de capacitacién y orientacion y desarrollo profesional.

Descripcion de la actividad arealizar

Elija una empresa y, considerando la estructura organizacional, identifique
un area funcional para el desarrollo de la auditoria en recursos humanos.

Area de estudio de auditoria: capacitacion y orientacién y desarrollo pro-
fesional. El estudio dependera del area funcional elegida sobre la base de la
estructura organizacional.

Revise los factores claves que comprende el area de estudio sobre capacita-
cion y orientacion y desarrollo profesional.

Para el desarrollo de esta auditoria en recursos humanos, considere los
siguientes pasos:

1. Planificacion de la auditoria

En este punto se debe preparar el proyecto de la auditoria de recursos
humanos en el estudio de capacitacion y orientacion y desarrollo profe-
sional, en donde se indicaran los objetivos que se pretenden alcanzar,
asi como las estrategias, las acciones y los recursos para una adecuada
auditoria. Asimismo, se elaborara un programa de trabajo que indique las
actividades a desarrollar, los responsables, las fechas de inicio y término
de cada actividad, etcétera.

2. Instrumentacion
En este punto el equipo auditor debera investigar y proponer los instru-
mentos que permitan recolectar la informacién a través de diversas téc-
nicas de recoleccién de datos (cuestionarios, entrevistas, etcétera). Asi-
mismo, se deberan elegir los diversos indicadores que son métricas que
se utilizaran en el estudio para un correcto diagndstico y/o examen de la
auditoria. Al mismo tiempo, se identificaran y validaran las diferentes he-

Universidad Continental



rramientas de trabajo y las posibles evidencias para el presente estudio,
entre otros aspectos.
3. Examen

El examen tiene como objetivo aplicar diversas técnicas de analisis que
permitan lograr éptimos resultados del estudio.

lll. Procedimiento
a. Eltrabajo es grupal.
b. Formato de presentacién:

+ Utilice un procesador de texto (*.doc) para la elaboracion de la presen-
te actividad. El tipo de letra a utilizar debe ser Arial, tamafio 12.

* Elnombre del archivo debe ser grabado en formato PDF.

« Guarde el archivo de la actividad a través del enlace que encontrara en
el aula virtual de la unidad.

+ Respete las indicaciones planteadas para esta actividad, a fin de que su
evaluacion pueda realizarse sin inconvenientes.

Nota. Informacion tomada de “Ingenieria econémica”, por J. Fabian,
M. Félix, C. Gabriel, M. Gavancho, J. Hinostroza y J. Huancaya, 2021
(https://acortar.link/hkCy42).
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Semana 12: Sesion 2

Capacitacion y orientacion y desarrollo profesional

18

Propésito
El estudiante sera capaz de desarrollar una auditoria en recursos humanos
en el area de control y evaluacion de la organizacion.

Descripcion de la actividad arealizar

Elija una empresa y, considerando la estructura organizacional, identifique
un area funcional para el desarrollo de la auditoria en recursos humanos.

Area de estudio de auditoria: control y evaluacién de la organizacién. El
estudio dependera del area funcional elegida sobre la base de la estructura
organizacional.

Revise los factores claves que comprende el area de estudio sobre de control
y evaluacion de la organizacion.

Para el desarrollo de esta auditoria en recursos humanos, considere los
siguientes pasos:

1. Planificacion de la auditoria

En este punto se debe preparar el proyecto de la auditoria de recursos hu-
manos en el estudio de control y evaluacién de la organizacién, en donde
se indicaran los objetivos que se pretenden alcanzar, asi como las estrate-
gias, las acciones y los recursos para una adecuada auditoria. Asimismo,
se elaborara un programa de trabajo que indique las actividades a desa-
rrollar, los responsables, las fechas de inicio y término de cada actividad,
etcétera.

2. Instrumentacion
En este punto el equipo auditor debera investigar y proponer los instru-
mentos que permitan recolectar la informacién a través de diversas téc-
nicas de recoleccién de datos (cuestionarios, entrevistas, etcétera). Asi-
mismo, se deberan elegir los diversos indicadores que son métricas que
se utilizaran en el estudio para un correcto diagndstico y/o examen de la
auditoria. Al mismo tiempo, se identificaran y validaran las diferentes he-
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rramientas de trabajo y las posibles evidencias para el presente estudio,
entre otros aspectos.
3. Examen

El examen tiene como objetivo aplicar diversas técnicas de analisis que
permitan lograr éptimos resultados del estudio.

lll. Procedimiento
a. Eltrabajo es grupal.
b. Formato de presentacién:

+ Utilice un procesador de texto (*.doc) para la elaboracion de la presen-
te actividad. El tipo de letra a utilizar debe ser Arial, tamafio 12.

* Elnombre del archivo debe ser grabado en formato PDF.

« Guarde el archivo de la actividad a través del enlace que encontrara en
el aula virtual de la unidad.

+ Respete las indicaciones planteadas para esta actividad, a fin de que su
evaluacion pueda realizarse sin inconvenientes.

Nota. Informacion tomada de “Ingenieria econémica”, por J. Fabian,
M. Félix, C. Gabriel, M. Gavancho, J. Hinostroza y J. Huancaya, 2021
(https://acortar.link/hkCy42).
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Cuarta Unidad

Informe de auditoria de recursos
humanos



Semana 15: Sesion 2

Tipos de informe

I. Propdsito

El estudiante sera capaz de desarrollar el informe de auditoria en recursos
humanos.

Il. Descripcion de la actividad a realizar

Para elaborar el informe de auditoria en recursos humanos, usted se debe

basar en los capitulos comprendidos en la propuesta técnica seguin la meto-

dologia planteada. A continuacion, se propone la siguiente estructura:

O o N o o~ W

12.
13.
14.
15.
16.

22

Estructura para el informe de auditoria de recursos humanos

Nombre del estudio de auditoria en recursos humanos

Area funcional identificada segun la estructura organizacional de la
empresa

Presentacion del informe

indice

Resumen ejecutivo

Antecedentes

Alcance

Objetivo general y especifico de la auditoria en recurso humanos

Esquema metodolégico en la auditoria en recursos humanos

. Metodologia de una auditoria en recursos humanos

11.

Técnicas empleadas para la investigacién
Resultados del estudio de auditoria
Estrategia de implementacién
Conclusiones y recomendaciones
Anexos

Referencias bibliograficas
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lll. Procedimiento
a. Eltrabajo es grupal.
b. Formato de presentacién:

+ Utilice un procesador de texto (*.doc) para la elaboracion de la presen-
te actividad. El tipo de letra a utilizar debe ser Arial, tamafio 12.

* Elnombre del archivo debe ser grabado en formato PDF.

« Guarde el archivo de la actividad a través del enlace que encontrara en
el aula virtual de la unidad.

+ Respete las indicaciones planteadas para esta actividad, a fin de que su
evaluacion pueda realizarse sin inconvenientes.

Nota. Informacion tomada de “Ingenieria econémica”, por J. Fabian,
M. Félix, C. Gabriel, M. Gavancho, J. Hinostroza y J. Huancaya, 2021
(https://acortar.link/hkCy42).
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