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INTRODUCCTION.,

En la actualidad los problemaé empresariales sé multiplican--
dié con dfa por lo que hay necesidad de crear un departamento
de Auditoria Integral, que tiene como funcién estudiar y eva-
luar los métodos y asi poder prevenir los problémas y dar so

lucidén a los ya existentes.

La funcidén de la Auditoria Integralnoestd enfocada a la revi--
si6n de una sola drea financiera, operativa, administrativa,-
fiascal, etc., sino en todas en forma conjunta cubriendo toda-
la organizacién, ya que todo problema viene ligado con otro, -
siendo las soluciones en forma similar por ello la iﬁportan-—
cia de la Auditoria Integral ya que su revisidén tiene un al--
cance general y total de la empresa, dando como resultado una

mejor visién para la toma de decisiones.,

El presente trabajo da;é una pauta de la importancia que tie-
ne la Auditoria Integral, ya que en la vida moderna es de re-
levancia para que tenga una informacién completa y detallada,
y el resultado de ésta, dependerd del buen funcionamiento de-

la empresa.

‘Cabe mencionar que en el transcurso de este trabajo se obser-
vara el alcance y magnitud de la Auditoria Integral, la que -
nos brindard la oportunidad de ser tan creativos como sea ne-

cesario.



CAPITULGO I

ESTRUCTURA DE LA AUDITORIA INTEGRAL.

ANTECEDENTES.

Con el crecimiento de la empresa, las funciones ae multiplicdn
dando lugar a que él1 volumen de nperacidnes aumente tanto en -
obligaciones éomo en derechos, produciendo como resultado una

complejidad de operaciones originando la necesidad de tener ma

yor control de todas las funciones en forma general.

Asi surge la necesidad de desarrollar la Auditoria Integral la
que tiene como objetivo revisar todas las operaciones de las -
diferentes areas desde el punto de vista financiero, adminis--

trativo y operacional.

Inicialmente surgié la Auditoria Financiera, ya que las opera-
ciones monetarias eran primordiales, pero al ver que aumenta--
ban estas, surge la Auditoria Operacional y Administrativa, -
las que se van a encargar de revisar las actividades coperati--
vas y estructurales respectivamente en cada una de las ireas -

.que integran la empresa.

Estas auditorias sélo revisan un determinado aspecto de la empre
saenforma seccional, lo que produce como resultado una infor-
macién en forma parcial y no total, es por ello que surge la-
Auditoria Integral, ya que ésta se encarga de recopilar todos
los aspectos de la empresa dando como resultado un: informe in

tegral.



AUDITORIA OPERACIONAL.,

GENERALIDADES,

La Auditorfa Operacional se deriva de la necesidad de tener un

control de las operaciones, teniendo como finalidad dar una ma

yor eficienclia en la operacidén que realice en los diversos de-

partamentos de la empresa.

Las causas que originan este tipo de Auditoria son:

A.-

La complejidad del trabajo a realizar, esto surge por el-
crecimiento de la empresa o por el giro especgfico ﬂe‘la»
empresa.

La necesidad de mayor desarrollo de la empresa, por medio
de una mayor productividad como resultado de la mejor ope
racién que.se lleve a cabo en los diferentes departamen--
tos.

La necesidad de tener prontitud; eficiencia y honestidad-

en las operaciones complejas y asi lograr los objetivos -

fijados, de una forma productiva.

'La necesidad de tener un tipo de operacién eficiente y -~

oportuna con el fin de obtener menos gastos y costos.

La Auditoria oberacional es aplicable en todas las dreas fun--

cionales, siendo de gran utilidad ya que el buen funcionamien-

to de las operaciones nos dard como resultado una mejor efi---

ciencia.



Existen diferentes definiciones sobre la Auditoria Operacional

entre las que podemos mencionar las siguientes:

Los C,P. Salvador Obieta Lépez y José Luls Castillo Rodriguez

en su libro titulado Auditoria Operacional definen:

"La Auditoria Operacional es una actividad de evaluacién desti
nada a la revisién y vigilancia sistemitica de las operaciones
_contables, financieras y administrativas con el fin de cercio-
rarse de que se desarrollan con optima eficiencia al minimo --

costo posible",

Roy A. Lindberg y Theodore Conhn en su libro Auditoria Opera--

cional opina que:

"La Auditoria operacional es una técnica para evaluar sisbeﬁé
tica y regularmente la efectividad de una funcién o una uni--
dad con referencia a normas copporagivas e industrialeé, utili
zando personal especializado en el drea de estudio, con el ob-
jeto de asegurar a la Administracién, que sus objetivos se cum

plan y determinen que condiciones pueden mejorar.

LOS OBJETIVOS DE LA AUDITORIA OPERACIONAL SON:

A.- Promover la eficiencia operacion#l, asi como cuidar que -
las operacioﬁes se lleven a cabo de la mejor forma posi--
ble. . |

B.- Que las operaciones se réglicen en el mejor tiempo posi--

ble



C.- Que el costo de las operacilones sea el menor.
D.~ que las operaciones sean las minimas necesarias.
E.- Examinar las actividades del departamento que la inte

gran con el propésito de mejorar los controles,



AUDITORIA FINANCIERA.

La Auditoria Financiera es de aspecto numérico ya que se encar

ga de revisar las operaciones monetarias de la empresa.

Esta auditoria surge por la necesidad de tener un control de -

las operaciones financieras para la toma de decisiones,

Para llevar a cabo la auditoria de Estados Financieros se debe
de cumplir con las normas y procedimientos de auditoria depen-
dientes del Instituto Mexicano de C;ntadores Pdblicos A. C,, -~
también es necesario efectuar las técnicas de auditoria siendo
estos los métodos précticos de investigacidn y’prueba que uti-
liza un auditor para lograr una informacidén y asi fundamentar-
su opinién, estas técnicas son:

A.~- Estudio General,

‘ﬂ.- .Inspeccidn,

C.- Observacidn

D.- Verificacién y Céleulo

E.~- Analisis

F.- Investigacién,

G.--. Certificacién y Declaracién.

H.-' Confirmacidn,



A.-

Estudio General.- Consiste en la apreciacidn que el au-
ditor hace de la fisonomia o cardcter general de la em-
presa, sus estados ‘financieros, los elementos de am--
bos y el de las partes importantes, significativas o es
traordinarios de ellos que pueden requerir atencién es-
pecial, Esta apreciacidén se crea aplicando el juicio -
profesional del auditof y visitando las instalaciones -
de la empresa, en todas las dreas tales como ventas, -
compras; produccidén etc., asi como estudiando los obje-
tivos, policicas; thruptura organizaéional, sistemas, -

informacidén financiera, etc.,

Inspececién.- Se utiliza para verificar la autencidad --
de los bienes materiales, titulos de crédito, u otra --

clase de documentos, que constituye la materializacidn-

del dato registrado en la contablidad. A través de la -

inspeccidn fisica de los bienes o documentos de la em--
presa el auditor podri verificar en que circunstancias-

se estd operando.

Observacién.~ Es la técnica por medio de la cual el au
ditor confirma ciertos hechos y circunstancias, princi-
palmente a la forma como realizan las operaciones, dan-

dose cuenta personalmente, de modo abierto o discreto,-

. .
-de forma en la que el personal de la empresa realiza --

ciertas operaciones. El auditor de ninguna manera debe

rd conformarse con saber que existen buenos controles,-



sino que verifique a través de la técnica de la observa-
cidn, que efectivamente se estdn aplicando correctamente
las operaciones, y que son funcionales para los objeti--

vos que fueron creados.

Verificacidn y Cdlculo.- Es la técnica por la que el au-
ditor puede cerciorarse de la correcta aplicacién aritmé

tica en las cifras, partidas u operaciones.

Andlisis.- Consiste en descomponer un saldo, un movimien
to o un todo en las partes que lo integran para poderlas
clasificar en grupos similares que permita aclarar y de-
purar ese todo sujeto a estudio. Esta descomposicién se
puede realizar a la cuenta de clientes, los abonos por -
pagar, devoluciones, bonificaciones, traspasos, etc., un
ejemplo de ello seria en cuentas por cobrar donde se re-
visara la factura, el concepto, fecha, importante, asi -
como ver las partidas individuales de cada cliente, te--
niendo con esto un anéligis de saldos. El1 andlisis de -
movimiento se le aplica a la cuenta de resultados, ésta-
no es en forma individual sino en forma total analizando
el cargo y el abono de este saldo e investigando el moti

vo por el cual se ha canalizado.

Investigacidén.- Consiste en la obtencién de informacién-
por parte de funcionarios y empleados de la propia empre
sa, puede ser formal o informal segin la manera como se-

realice y los recursos que se apliquen en ella. Esta --



técnica tiene una aplicacién amplia y con su uso cubre -

gran parte del programa.

Certificacién y Declaracidén.- Consiste en obtener datos -
que proporcionen ya sea el personal de la empresa o terce
ras personas que eétén vinculadas con la misma, por su im
portancia estos datos se solicitan por escrito en forma -
de memordndum o resumen de las investigaciones, firmadas-
por las personas que participan en ellas, o en forma de -
documentos o carta dirigidas por dichas personas al audi-
tor, en conclusidn podemos decir que:

Certificacién.- Es la obtencién de un documento en el que
se asegure la verdad de un hecho, legalizado por lo gene-
ral, con la firma de una autoridad.

Declaracién.- Es la manifestacidén por escrito con la fir-
ma de los interesados del resultado de las invesbigaciof—
nes realizadas con los funcionarios y empleados de la em-

presa.

Confirmacidn.- E1 boletin No. 2 de la Comisién de Procedi
mientos de auditoria del Instituto Mexicano de Contadores
Piblicos, que sefiala en que consiste esta técnica "En cer
ciorarse de la autenticidad de los activos, pasivos y ope
raciones, etc., mediante el dicho generalmente por escri-

to, de una persona independiente de la empresa examinada,

‘que se encuentra en condiciones de conocer la naturaleza-

y condiciones de la operacién, por lo tanto, de informar-



de una manera valida sobre ella".

Esta técnica se aplica solicitando a la empresa auditada
que se dirija a la persona a quien se pide su confirma--
cién sobre un saldo u operaciodn, siendo esta en forma es

crita. Esta confirmacién puede ser:

Positivas.~ Es cuando se le manda datos, en donde la per
sona contesta si estd de acuerdo o no, y si no lo estd -

es necesario que proporcione sus razones.

Negativa.- Se envian datos, en donde se le pide que de -

su aprobacién o negativa dnicamente.

Ciega o en Blanco.- En esta confirmacién no se le envian
datos y se le solicita que informe sobhe saldos, movi---
mientos o cualquier otro dato necesario nara la audito--
ria. Esta técnica es de gran utilidad para poder tener-

una certeza de los registros de la empresa auditada.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

"Es el conjunto de técnicas aplicables a un hecho o circuns-

tancia plasmada en los Estados Financieros siendo estos de-

[}

vital importancia, ya que debe estar sujeto a las Normas de-
Auditoria que establece el Instituto Mexicano de Contadores-

Piblicos".

/

Estas normas de auditoria se pueden definir como:

" Los requisitos minimos de calidad relativos a la personali

10
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dad del auditor, al trabajo que desempeﬁa, y la informacidn--

que rinde como resultado de este trabhajo". Esatas normas son:

NORMAS PERSONALES.
- Entrenamiento Técnico y Capacidad Profesional.
.-: Cuidado y Diligencia Profesional.

- - Independencia Mental.

NORMAS DE EJECUCION DELVTRABAJO‘
+ Planeacién y SuperQisién.
- Estudio y Evaluacién del Control Interno.

--‘Obtencién de Evidencia Suficiente y Competente.

NORMAS DE INFORMACION.
- Aclaracién de la Relacién con Estados o Informacién Fi
nanciera y Expresién de Opinidn.

- Bases de Opinidén sobre Estados Financieros.
"NORMAS PERSONALES.

Entrenamientos Técnicos y Capacidad Profesional.- El entrena--
miento técnico se obtiene, en la preparacidén académica que se-
imparte en las instituciones delestudios profesionales de la -
_Cénbaduria Piblica ya sea por quio de conferencias, cursos de
actualizacidn, asi coho eabér'inscrico en un Colegio de Conta-
dores Pdblicos, de este modo obtener y analizar revistas técni
cas de actualizacidn. El entrenamiento técnico debe ser perma
'nente, para poder estar en la mejar posicién para el desarrollo -

de 1la profesién de la Contaduria Piblica. Para un pleno des<~-
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arvollo-profesional se requiere de capacidad profesional la --
que se obtiene al practicar la contaduria a la sombra de un --
profesional experto, asi se lograra que el auditor obtenga una
madurez de juicio y esto se complementa con la variedad de pro
blemas a que éste se enfrente. En conclusién podemos decir --
que el entrenamiento técnico se refiere a la obtencidn de cono

cimiento y la capacidad profesional en base a la practica.

Cuidado y Diligencia Profesional.- Se refiere al cuidado, esme
Toy profesionalismd del auditor que debe reflejar en su traba
jo, ya que como todo profesionista debe tener cuidado y esmero

en todas y cada una de sus actuaciones.

Independencia Mental.- E1 auditor necesita tener independencia
para la ejecucidén de su trabajo, ya que al verse limitado en -
cualquier aspecto ya sea econdmico, emocional, moral, etc., su

desarrollo profesional serd limitado y no tendrd validez.

Esta independencia mental, econémica y emocional deja al audi-

tor en plena libertad paré asi poder desarrollar su trabajo de-
una manera parcial con lo que el resultado de su trabajo sera-
real y de calidad lo cual servird para tomar decisiones justas

y equitativas. Al referirnos a una independencia mental quere

mos mencionar que no debe haber ninguna relacion personal en--~

tre auditor y cliente ya que al existir esta relacién su traba

jo se verd manipulado por esas situaciones.
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NORMAS DE EJECUCION Y TRABAJO.

Planeacién y Supervisién.-‘La planeacidén consiste en fijar el

curéo concreto de accidn que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habri de orientarlo, la secuencia de operacidn-
para realizarlo y las determinaciones de tiempos y numeros, ne
cesari#s para su realizacién. L; planeacidn se juzga que és -
el paso mas 1ﬁportante para iniciar un trabajo de auditoria, -
ya que de é1 depende tener elementos suficientes para decidir-
‘que procedimientos de auditoria se aplicardn, segin la evalua-
-¢idn del control interno y el tipo de auditoria, y esto nos va
proporcionar que alcance y oportunidad se realizardn en la ---
aplicacién de los procedimiéhbos, para poder llevar a cabo es-
ta planeacién se deben de conocer los objetivos, las condicio-
nes y limitaciones del trabajo a realizar yé que es lo que nos

va a servir como guia y soporte para desarrollar nuestro traba

' jo.

Esta planeacién debe tener la caracteristica de flexibilidad -
va que el desarrollo de esta planéacién se aplicaran los proce
dimientos necesarios los cuales pueden ser diferentes de acuer
do a las cirtunstancias y al trabajo desarrollado. Con respec-:
to a la supervisién, esta se deﬁe aplic;r‘en la totalidad del-
trabajo que realicen los auditores de menor experiencia, con -
el objeto de verificar que efécbivamenbe se este desarrollando.
lo planeado; esta supervisidén debe ser formulada directamente-
" por el auditor ya que el serd el responsable directo del resul

tado.
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Estudio y Evaluacién del Control Interno.- Tiene por objeto co
nocer todo el conjunto de actividades necesarias para lograr -
los objetivos de una entidad econdémica. Abarcando las activi-
dades de direccién, financiamiento, promocidn, produccién, ---
distribucién y consumo de una empresa. La evaluacién del con-
trol internc es la estimacidén que hace al auditor sobre el gra
do de efectividad que tiene‘la empresa de las operaciones que-
realiza. Este estudio nos sirve para poder detectar errores -

asi como poder dar mejores soluciones a estos errores.

Obtencidén de Evidencia Suficiente y Competente.- En el boletin
No. 3 de la Comisidn de Procedimientos de Auditoria del Insti-
tuto Mexicano de Contadores Piblicos, dice: "Los elementos --
que se proporcionan deben ser objetivos y ciertos, es decir, -

deben fundarse en la naturaleza de los hechos examidados, y de
be hacerse llegar al conocimiento dé ellos con una certeza ra-
zonable". E1 material o elemento de juicio a que nos hemos re-
ferido es lo que se llama Evidencia Comprobatoria, es decir, -
elementos que comprueben la autenticidad de los hechos, la co-

rreccién de los criterios contables,

La evidencia debe ser suficiente y competente.- Se considéra#-‘
que es suficiente cuando los resultados de una o varias prue--
bas dan al auditor 0 a cualquier persona capacitada, éeguridad
de que. los hechos que se tratan de probar‘o los criterios cuya
correccién se esta juzgando ha quedado comprobados en:forma --

satisfactoria. Refiriéndose a lo competente de la evidencia -
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compfobatoria., ésta se encamina a los hechos, circunstancias
o criterios que tienen una importancia real con relacién a lo

examinado.
NORMAS DE INFORMACION.

Aclaracién de la Relacidén con Estados o Informacién Financiera
y Expresién de 6pinién.- El auditor debe proporcinar una infor
macién'acerca de la confiabilidad que existe de lo reflejado -
en los estados financieros, y‘dicha informacién debe estar ba-
sada y:resp§1déda en los papeles de trabajo asi como en los re
;gultados de la aplicacidén de los procedimientos. De acuerdo -
al resultado obtenido el auditor~deberd hacer las aclaraciones
que sean necesarias. Las normas de informacién tienen como -~
funcidén la de cuidar que se cumplan con los principios de con-

tabilidad, los cuales son:

Enﬁidad.- La actividad econdmica es realizada por entidades --
identificables, las 'que constituyen combinaciones de Recursos;
Humanos, Recursos Materiales y capital, coordinados por una‘ so
ciedad que toma decisiones encaminadas a la gonsecucién de los

‘ - finea de la entidad.

Realizacidén.- La contabilidad cuantifica en terminos moneta---
rios las operaciones que realizan una entidad con otros parti-
cipantes en la actividad econdmicds y ciertos eventos econdémi-

cos que la afectan.
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Periodo Contable.- La necesidad de conocer los resultados de
operacidén y la situacién finaﬁciera de la entidad, que tiene-
una existencia continua, obliga a dividir su vida en periodos
convencionales, mensuales, trimestrales, semestrales y gene--

ralmente anuales.

Valor Histdrico.- Este principio nos marca que toda transac--
cidn y evento econdmico se deben registrar al valor en que se

realiza la operacién,

Negocio en Marcha,- Este principio.nos ensefla que la existen-
cia de la entidad persistird salvo se especifique lo contra--

rio.

Dualidad Econémica.- Esta dualidad constituye que toda causa-
corresponde un efecto asi como toda obligacién ocasiona un de
recho de igual forma en contabilidad todo cargo va seguido.de

un abono.

Revelacién Suficiente.- La informacidén contable presentada en
los estados financieros debe contener en forma clara y preci-
sa todo lo necesario para juzgar los resultados de operaclén-

y la situacién financiera de la entidad.

Importancia Relativa.- La informacién que aparece en los Esta
dos Financieros deben mostrar los aspectos importantés de la-
entidad susceptible de ser cuantificados en términos moneta--

rios, Tanto para efectos de los datos que entran al sistema-



17

de informacidén contable, como para la informacidn resultante-
de sus operaciones, se debe equilibrar el detalle y multipli-
cidad de los datos con los requisitos de utilidad y finalidad

de la informacidn.

Consistencia,- Los usos de la informacidn contable requieren-
que se sigan procedimientos de cuantificacién que permanezcan
en el tiempo. La informacién contable debe ser obtenida me--
diante la aplicacidén de los mismos principios y reglas parti-
culares de cuantificacidn para la comparacién de los estados-
financieros de la entidad, conocer su evolucidén y mediante la
comparacién con estados de otras entidades econémicas, cono--

cer su posicién relativa.

Estos principios no deben ser violados ya que al ser violados
su informacidn (dictamen) se verd distorcionada, formulando--

por lo anterior una saalvedad.

El contador piblico tiene la funcién de informador ya que su
opinidn demscansa en los informes que este elabora, respaldado
en el trabajo realizado, esta informacidn siempre debe ser di

rigida a niveles ejecutivos.

En lo que respecta al auditor su informe final debe ser de---
tallado ya que sus observaciones deben ser explicadas asi co-

mo dar minusiosamente una solucidén al problema detectado.

A



18

El Resultado del trabajo del auditor, es el informe que se do-
nomina dictamen y se define asi: "Es un documento formal sus--
crito dado por un contador piblico independiente donde va a --
plasmar su opinién sobre los Estados Financieros", dicho esto-

el dictamen esta integrado en forma general:

Encabezado.- Nombre de la entidad y representante a quien se -
dirige.
Cuerpo, - Opinidn, alcance, parrafos, etc,

Pie o Calce.-Nombre del auditor y fecha.
OBJETIVOS DE LA AUDITORIA FINANCIERA

Dar una opinidén sobre los Estados Financieros de una empresa -
esta se mencionara en un documento llamado dictamen en donde -

queda plasmada la posicidén de la empresa.

Esta informacién es de interés para los Bancos, Clientes, Pro-

veedores, Acreedores, Trabajadores, Fisco, Etc.
Es importante para:

Bancos,- Dado que su decisién de otorgar prestamos a plazos --
cortos, largos, refaccionario, avio, hipotecario, etc., siem--.
pre estard basada en las cifras que reflejen los Estados Finan

cieros dictaminados y formulados por el auditor.

Clientes.- A los clientes les interesa saber cual es la posi--

cién de la empresa para tomar la decisidén de preveerse o no.
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Proveedor.- Para el proveedor es de gran utilidad saber cual .
es su situacidn de la empresa que provee ya que al tener esa -
informacién por medio del dictamen este sabra o decidird si -
puede seguir otorgando crédito a largo o corto plazo asi como

aumentar o disminuir el crédito.

Acreedores.- Al acreedor le interesa el dictamen y le es de-
gran utilidad para poder determinar si puede otorgarle crédi
to a la empresa as{ como decidir si el crédito debe ser a --

largo o corto plazo o disminuir estos,

Trabajador.- Es muy importante y de gran ayuda el dictamen --
para el trabajador ya que al ver el dictamen este podrd tener
seguridad que el monto que se le ha dado correspondiente al -
reparto de utilidades es el justo y equitativo dado quc este-
dictamen fué elaborado por un profesionista de calidad el ---

cual brinda plena confianza.

Fisco.- Para el fisco es muy importante y de gran utilidad ---
que la empresa sea auditada, ya que al ser asi el resultado de
esa auditoria descansa en el dictamen lo que brinda cierta se
guridad en el pago de sus obligaciones impositivas, al cum---
piir con los impuestos la nacién se ve beneficiada socialmen-

te y econdmicamente.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA

En base al desarrollo y avance tecnoldgico de las empresas la
administracién debe estar actualizada debiendo aplicar nuevas
técnicas las cuales deben ser base para mejorar métodos de --
trabajo, que permitan aprovechar optimamente los recursos de-

la empresa por ello es importante la Auditoria Administrativa.

Esta auditoria se encarga de revisar las estructuras de la em
presa para detectar las causas que ocasionan problemas, asi -

como preveen las posibles fallas, sugiriendo métédos éSptimos.

La auditoria Administrativa es un elemento preventivo y correc
tivo de importancia para el logro de una organizacidén adecuada

la que asegura y salvaguarda su existencia y desarrollo.

El alcance de esta auditoria estara basada de acuerdo al andli
sis realizado o tomando como base el grado de penetracién que-
deberd identificar las posibles anomalias o desviaciones y en-

su caso formular las medidas correctivas pertinentes.

El objetivo de la auditoria Administrativa segin Victor M. Ru-
bio Ragazzoni dice: "Consiste en evaluar el fundamento de la -
Administracién, mediante la localizacién de irregularidades o-

anomalias y el planteamiento de alternativas o solucidn".

Asi mismo Willian P, Leonard. define la Auditoria Administrati
va como: "Un examen completo y constructivo de la estructura -

organizativa de una empresa institucion o departamento guberna
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mental o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control
medios de operacién y empleo que de a sus recursos humanos y -

materiales.
Ferniandez Arenas define a la Auditoria Administrativa como:

"La revisidn metédica y completa de la satisfaccidn de los ob-
jetivos institucionales, con base en los niveles jerdrquicos -
de la empresa, en cuanto a su estructura y la participacidn in

dividual de los integrantes de la instituciédn,

Tomando como base las definiciones anteriores se puede con----
cluir que "La Auditoria Administrativa es una técnica que nos-~
sirve para analizar a una empresa o alguna de sus partes y com
pararla con un patron de administracién, previamente estableci
do, a fin de determinar las deficiencias y las causas de estas
que nos impiden llegar a los objetivos trazados, asimismo, ---
creando y proporcionando alternativas de solucidén para salvar-
las barreras creadas, la mayoria de las veces por el mismo per

sonal de la empresa'.

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Al respecto hay una serie de opiniones las cuales tenemos:

El C.P. Fabian Martinez Villegas: dice "El objetivo de la Audi
toria’ Administrativa es seflalar las causas de cada irregulari-
dad y presentar la accidn que debe tomarse inmediatamente con-
tra las deficiencias o desperdicios que al eliminarse reduci--

rin los costos y en consecuencia aumentar las utilidades’.
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El Lic. Agustin Reyes Ponce dice: Los objetivos de la Audito-
ria Administrativa puede considerdrsele como los fines que . --
nos proponemos, y entendemos por eso, aquellos que se preten-

de obtener en toda operacidén o actividad,

Alfredo Wklein y Nathan Grabinsky dice: El1 objetivo de la Au-
ditoria‘Adminisbpativa es descubrir las causas de una baja --
productividad y conociéndola establecer las bases para aumen-
tarlas. George R. Terry dice:t Los objetivos en la Adminis--
tracién son las metas intentadas que prescriben o establecen-
un-.determinado criterio o seflalan direccién a los esfuerzos =~

del administrador.

En resumen de }o anterior se puede concluir que el objetivo -
primordial de la Auditoria Administrativa consiste en ayudar-
a la administracién de la empresa a lograr los objetivos pre-
fijados por la mismala través de la eficiencia de operacidn -
y el mejor uso de los recursos humanos, materiales, tecnolégi
cos y capital, esto significa que por medio de la Auditoria -
Administrativa se podrén lograr entre otros los siguientes ob

Jetivos:

Determinar las ireas que requieren economias practicas mejora
das y valorar su repercucién en el funcionamiento total de la

empresa.

Descubrir sus causas de una baja productividad y conociéndo---

las, facilitar una accién dirigida para aumentarlas.
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Auxiliar en la determinacidén de la amplitud, variedad y locali

zacidn de los métodos de control,

Ayudar a la determinacidén de métodos deficientes, precisar pér

didas y deficiencias en su caso, resaltar las oportunidades.

Verificar la utilidad y habilidad Administrativa de la Direc--
cidén y el grado hasta el cual los resultados se asemejan a los

objetivos.

Descubrir aquellas deficiencias que estd limitando el des-----
arrollo de la empresa, péra procurar un desempeiio equilibrado-

de las funciones.
~Mejorar medios de control interno.

Capacitar adecuadémente al personal.

'En conclusidn podemos notar quelaesencia de la Auditorfa Adminis
trativa consiste en promover un sentido de‘autoevaluaciéﬁ y --
Autocritica, permitiendn a la Administracidén conocer con obje-

tividad sus deficiencias.
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CAPITULO II

ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

CONTROL INTERNO.

Existen diversas definiciones del control interno en .las que

podemos mencionar las siguientes:

"El Instituto Mexicano de Contadores Puiblicos dice: El con--
trol interno comprende el plan de organizacién y todos los -
métodos y procedimientos que en forma coordinada se adaptan-
en un negocio para la proteccién de sus activos, la obten---
cién de informacién financiera correcta y oportuna, la promo
cién de la eficiencia en las operaciones y la adhesién a las

politicas preescritaé por la direccién?.

Mancera Hermanos en su edicién Terminoldgica del Contador, lo
seflala asfi: "E1l control intern; es el sistema que se estable-
ce dentro de una empresa para el despacho de sus asuntos, or-
ganizados de tal manera que las cuentas, tramites y la compro’
bacién de las operaciones queden ligados de modo que el traba
jo de un empleado o grupo de empleados se complementen con el
otro y que de escé suerte exista una verificacién, casi auto-

~mitica de las transacciones".

Joaquin Gémez Morfin en su obra "El control interno en los ~-

negocios" define al control interno de la siguiente mnnerii
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"El control interno consiste en un plan coordinado de emplea-
dos y procedimientos establecidos, de tal manera que la Admi~
nistracién de su negocio pueda deépender de estos elementos pa
ra obtener una informacién segura, proteger adecuadamente los
bienes de la empresa asi como promover la eficacia de las ope
raciones y la adhesién a las politicas administrativas prees-

critast,

En base a las definiciones anteriores se puede definir:

"E1l control interno es un sistema que se establece en uﬁ nego
cio en forma coordinada con los procedimientos establecidos -
para el .despacho de ;us asuntos y aaf lograr'la obtencidn de-
informacién ;decuada,‘asegurar la proteccidn de activos, pro-
mover la eficiencia de las operaciones asi como la adhesién a

las politicas administrativaa'.

‘Para poder lograr cualquier trabajo de auditoria se debe to--
mar en cuenta el eatudio y evaluacién del control interno ya-
que el ludito; al efectuar el estudio y evaluaciéﬁ del con---
trol interno le va a servir para determinar>cual va a ser la-
extensién o alcance que la dard a los proéedimienbos que apli

"card durante la beviaién Y como regla tenemos:
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<

A MAYOR I* MENOR POSIBI- e MAS CONFIANZA =5
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CONTROL INTERNO| LIDAD DE ERROR. EN EDOS. FINAN.
- ~4»
MAYOR ALCANCE . AUMENTO DE
DE PRUEBA IGUAL A :

PROCEDIMIENTOS

Al saber cual es la situacién del control interno el auditor

podrd determinar cual va ser la naturaleza, alcance y oportu-

nidad de los procedimientos de auditoria que a de aplicarse.

Es importante que en base al estudio del control interno el-

auditor se guie para detectar las fallas probables asi como-

dar una posible solucién por medio de sugerencias,

La ventaja que se obtiene al examinar el control interno es-
la de ahorrar tiempo y trabajo en la ejecucidn de la revi---
sién ya que este estudio nos da un panorama de radiografia -

acerca de la empresa lo que nos facilita detectar con clari-
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ridad las fallas siendo nuestra revisidn mas sencilla y preci-~

sa‘

Existen varios métodos de evaluacién del control interno brin-
dandonos una pauta para la realizacién de nuestra revisién; --

estos métodos son:
Descriptivos, en forma de Cuestionarios y Grdficos.

Método Descriptivo.- Este método de evaluacidn consiste en es-
pecificar las caracteristicas del control interno y clasificar
las por actividades, departamentos, funcionarios, empleados y-
registros contables, que intervienen en el sistema lo que nos-

va a brindar un mejor conocimiento de los sistemas existentes.

Este método es de gran utilidad ya que nos marca paso a paso -
el flujo de las 4reas y departamentos en que se aplica. Cabe-
seilalar que es aconsejable aplicar este método a empresas pe--

quefias,

Método de Cuestionario.- Este método consiste en aplicar a ca-
da departamento una serie de preguntas las cuales van enfoca--
das a los puntos esenciales del departamento o drea cuestiona-

da.

Estos cuestionarios estan elaborados eﬁ base a la experiencia-
o conocimiento de la empresa, asi como de su giro, por lo que-
su aplicacién se facilita ya que las preguntas estan enfocadas -

en forma concreta.



Este método por una parte facilita el trabajo pero por otro-
lado limita al cuestionado a contestar unicamente lo marcado
en el cuestionario, teniendo como resultado unicamente las -
respuestas solicitadas, sabiendo reflejar dentro de estas al
guna situacidén en forma detallada que pueda ampliarse en for

ma especifica las respuestas que serian de gran utilidad.

Método Grdfico.- Este método consiste en formular por medio-
de diagramas la actividad del departamento o area, dandonos-
la facilidad de tener una imagen clara de la estructura de -
la empresa y asi detectar las jerarquias, funciones de los -
empleados funcionarios, etc., siendo nuestra revisién mas --

sencilla y mas clara.

Este método nos brinda tener un panorama de la empresa en --
forma de radiografia en donde podemos detectar gréficamenée—

cualquier error.

Para poder llevar a cabo el desarrollo del control interno -
es necesario contar con un conjunto de procedimientos los -

cuales nos van a proporcionar una proteccién a los activos.

Para evaluar y desarrollar el control interno se deben de --
cubrir una serie de elementos los cuales nos van a dar una -
mejor situacidén de los alcances deseados, y estos elementos-

son:?
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A.- ORGANIZACION.
B.- PROCEDIMIENTOS.
C.- PERSONAL

D.- SUPERVISION

LaIOrganizacién.— La magnitud y alcance de la empresa -
en nuestra época es tal que la mayoria de los casos, --
los éuncionarios,.ejecubivos no pueden ejercer la super
visidén personal sobre el modo de conducir y realizar --
las aoperaciones. Bajo estas circunstancias, es indi;-—
pensable establecer una organizacidén estructural adecua
da. Esta organizacién estructuralmente varia de acuer-
do con el tipo de empresa, con su tamafio o coﬁ cual----
gquier otro factor que puede ser peculiar a determinada-
.

empresa. La caracteristica de esta organizacién debe--
ser flexible de tal manera que la expansién o cambio de
condiciones, no rompan-el.orden existente y asi poder -
lograr una armonizacidn de laé actividades de la empre;
sa para el logro de esta organizacién se requiere de --
los siguientes elementos que son: .

Direccién .- Lg cual consiste en determinar que una per
sona que asuma la responsabilidad de las politicas de -

la empresa y de las decisiones tomadas en su desarrollo.

Coordinacidén.- Es un sistema que tiene como objetivo el
funcionamiento adecuado de la empresa basindose en los-

programas ya establecidos que logre cooperacidén, armo--
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nizacidn trabajo de equipo en todos los niveles jerdr--
quicos sin que estos entorpezcan o invadan otras funcio

nes,yasi lograr los objetivos marcados.

Divisidén de Labores.- Cada persona debe tener perfecta-
mente bien definida sus funciones, en base a la capaci-
dad y experiencia de la persona, existiendo una indepen
dencia entre las funciones de operacién, cugéodia y re-
gistro., Se debe establecer medidas del control para --
que las personas que realicen las funciones de opera---

cion o custodia no tengan acceso a los registros de con

tabilidad.

Asignacidn de Responsabilidades.- Establecer con clari-
dad cada puesto dentro de la empresa, su funcidn, jerar-
quia, asi como sus facultades dg acuerdo con las respon
sabilidades asignadas. Cada operécién efectuada deberd
ir debidamente autorizada por la persona facultada para-
ello, sin llegar al extremo de autorizar las activida--
des rutinarias de menor importancia, en la que la apro-

bacién pueda entenderse claramente.

Procedimientos.- Ademids de una adecuada organizacidn, -
para que los objetivos del control interno se cumpian -
es necesario que sus principios se apliquen mediante la
practica de procedimientos que den a la organizacidén la
solidez requerida. Estos procedimientos se basan en --

los siguientes elementos:
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Planeacidén y Sistematizacién.- Consiste en la elabora--
cidén de lo deseable por medio, de instructivos genera-
les, organigramas generales y particulares, catélogos -
de cuenta, flujogramas, implantacidn de sistemas etc.,-
lo que es una necesidad innegable ya que con ayuda de -
. la planeacidén y sistematizacién gse puede tener un con--
trol de las actividades asi como gufa para el logro de-

los objetivos.

Registros y Formas.- Las formas tienen importancia ya-
que estan elaboradas en base a un estudio minucioso de
las operaciones y hecesidades de cada departamento. El
Comite de Procedimientos del Instituto Americano de --
‘Contadores establece los siguientes principios para la
adopcidn de registros y formas. Deben servir como‘me-
dio para cumplir con los procedimientos implantados --
por la Direccién de acuerdo con sus objetivos, Deben-
ser suficientemente sencillos para que sean accesibles
é quienes los emplean, facilitando el registro oportu-
no y correcto de datos a un costo minimo. En el dise-
fio, deben tenerse presente de todos sus usos posibles-
con el fin de que el1nﬁmero de registros y formas sean
ellminimo razonable, Mediante el disefio apropiado de-
formas, se logran procedimientos de control interno, -
tales como la aprobacién de las transacciones en diver

sas étapas, la distribucidn adecuada entre los diver--



sos departamentos asi como empleados y funcionarios.

Informes.- El1 informe debe ser realizado cuidadosa--
mente ya que es el elemento mas importante del proce
dimiento, siendo este la base para tomar decisiones.
Es importante seflalar que este informe no solo debe-
ser periodico sino elaborado de tal manera que sea -

ficil de mejorar y corregir los errores detectados.

Personal.- El personal es un elemento fundamental pa
ra toda actividad ya que de el depende que sea posi-
ble 1la obtenéién de los objetivos fijados por la em-
presa, para ser posible esto es necesério la inter--
vencién de los siguientes elementos: |
Entrenamiento.- El entrenamiento consiste en la pre-
paracidén del personal para el desarrollo de la audi-
toria esto se obtiene por mediq de conferencias, cur
sos en donde el personal se va adiestrando en las --
funciones que va a desarrollar, generalmente este en
trenamiento es en base a précticas que son aplicadas
en los cursos dando asi una mejor comprensién del --
trabajo en el que se va hacer. Mientras mejor esté-
entrenado el personal, mejor serd el desarrollo de -
sus actividades. Para esto se debe establecér progra
mas de entrenamiento al bersonal, de tal manera que-

haya un desarrollo en todos los niveles y dreas.



33

Eficiencia.- Esta se va a lograr en base al punto ante
rior, ya que entre mejor entrenamiento tenga el perso-

nal su eficiencia seréd mayor.

Moralidad.- La seleccién del personal debe ser muy cui
dadosa ya que la moralidad es una cualidad importante-
para la estructura del control interno. El objetivo --
del interes en la moralidad del personal obedece a la-

protececidn del negocio contra los malos manejos.

Retribucidn.- Es muy importante el establecer sistemas
de retribucién justa y equitativa al personal, planes-
de incentives, premios, pensiones, viajes, etc. Ya que
como se a comprobado que el personal retribuido adecua
damente, de acuerdo a su puesto y capacidad, desarrolla
da mejor su trabajo y con mas entusiasmo e inclusive -
tiene iniciativa en beneficio de la empresa en que ---

presta sus servicios.

Supervisidn.- Es necesario establecer una debida super
visién que se encargue de vigilar que la organizaciédn-
esté funcionando como se establecidéd y los procedimien-

tos se estan desarrollando como se planearon.
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OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Los objetivos del controlinterno se pueden resumir en:
Informacidén, Proteccién y Eficiencia.

Informacién.- La obtencién de informacidn constante y opor
tuna es importante para el desarrollo de un negocio ya que-
de esta depende las decisiones que deban tomarse. 'Si no --
existiera un control interno no se podria afirmar la veraci

dad de dichos informes. -

Proteccién.- Aunque el control interno no se implanta con -
el objeto de descubrir desfalcos o frandes, un adecuado sis
tema de control interno prevee y descubre estas situaciones,

en caso de presentarse.

Eficacia.- La eficacia de operacién depende de una adecuada
organziacién del personal. La planeacién y el cumplimieﬁto
de los procedimientos internos, la seleccién correcta del -
personal y la supervisién continua hacep.del control inter-
no el instrumento por el cual la administracidén de los neég
cios obtiene informacidn adecuada; proﬁege su pabfimonio y-

mejora su eficiencia.
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PREPARACION Y APLICACION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS.

La preparacidén y aplicacién del programas debe ser elabora-
da de acuerdo a las necesidades de la empresa ya que cada -
empresa tiene sus propias politicas y necesidades aunque --
existan empresas con el mismo giro. Se puede definir el --
programa como una subdivisidn de la funcidn, instrumento --
destinado a cumplir las funciones del estado, por el cual -
se establecen objetivos o metas cuantificables o no, en ---
atencidn a un resultado final, que se cumpliran mediante la
integracién de un conjunto de esfuerzos, son los recursos -
que se le asignen, con un costo global y unitario cuya eje-
cucién esti a éargo de una unidad administrativa de alto ni

vel.

Para la realizacidén de un programa especifico es necesario-
que se identifique los problemas y fijar los objetivos para
poder formular estos programas, es aconsejable aplicar un -
proceso que consista en trazar un curso de accién descu----
briendo y sometiendo a calendario cada una de las operacio-
nes qué integran un programa, especificando los elementos--
" que se necesitanuy sus costos correspondientes para poder -
apreciar los probables resultados, haciendo las modificacio
nes y ajustes que procedan hasta tener a la vista el curso-

de accidén que mejor convenga.

Es indispensable tener presente los factores de influencia-
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en los costos de los programas como son claridad y magnitud,
El objetivo de los programas espec{ficos es la expresidn --
cronolégica que sefiale, con toda precisidén los momentos en-
que cada objetivo parcial debe alcanzar asi como el momento
en que el plan general del organismo debe cumplirse. Para-
un mayor éxito en los programas se requiere que cubra los -

siguientes puntos:

1.- Definir los objetivos y conservarlos dentro de los 1li-

neamientos indispensables para lograrlos.

2.- Identificar, los recursos en nombre miaquina indispensa
bles para alcanzar los objetivos y los medios que se -

espera usar para ello.

3.~ Establecer el periodo en el cual se espera alcanzar --

esos objetivos.

4.- Revisar los resultados de la operacidén actual contra -
los proyectados, y para los efectos del control direc-
rivo, obtener respuesta clara con respecto a las dife-

rencias, tomando la accidn necesaria para corregirlas.

Estos programas especificos se pueden formular como sigue:
- Grdaficas de Gantt |
- Ruta Critica
- Flujograma
- Tiempos y Movimigntos

- Etec.



NOMBRE DE LA EMPRESA
PERIODO A REVISAR
EL AREA A REVISAR
FECHA DE FORMULACION

GRAFICA DE GANTT.

FIRMA DEL RESPONSABLE

-~

ACTIVIDAD

1. RECABAR INFORMACION

121

2. ANALIZAR EL PROBLE
MA.

3. PROCESAR LA INFORMA
CION.

4. ELABORAR RESULTA-
DOS.

5. ELABORAR EL INFOR-
ME Y CARTA DE RECQ
{ . MENDACTON

6 ENTREGAR EL- INFORME|

1

EL PERSONAL QUE INTERVINO
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La Ruta Critica.- Consiste en reflejar la actividad por me~
dio de una ruta en donde se reflejara los caminos a seguir-

asi como las actividades que se pueden realizar simultamea-

mente.
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Flujograma.- En este programa se muestra cual es la activi-
dad en foma grdfica dando un mejor entendimiento ya que re-

fleja con mayor claridad cual es la secuencia.
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Tiempos y Movimientos.- Este programa es metédico ya que --
consiste en determinar con exactitud paso a paso siendo asi

un programa irreflexible.

Estos programas especificos nos ofrece una variedad de bene

ficios los que podemos mencionar son:

- Permite una localizacidn mas opértuna de los factores -
adversos o de las tendencias desfavorables externas.
La acciénlpara controlar o mitigar los efectos externos
desfavorables, permite por lo tanto ser mas positiva, -

oportuna y efectiva.

-~ Revela debilidades internas desconocidas en la estructy

.

ra organizacional asi cmo en las dreas operativas.

- Nos brinda un medio y elementos necesarios para impul--

sar la operacidn de manera mas sencilla y eficas
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CAPITULO ITII

IMPORTANCIA Y APLICACION DE LA AUDITORIA

INTEGRAL EN LA EMPRESA.

CARACTERISTICAS GENERALES.

Si partimos que la empresa es el motor de toda sociedad nos
daremos cuenta que es de vital importancia tener una perso-
na moral que logre desenvolverse, capaz de producir, crecer,

proporcionar empleos, exportar, etc..

En toda empresa llamese pequefia, mediana, érande, de fines-
lucrativos o no lucrativos cualquiera que sea su giro siem-
pre existirdn objetivos, politicos, organizacién, recursos-
humanos, recursos materiales, capital, sistemas, etc., los-
cuales los llevan a coordinar y armonizar todos sus recur--
sos y objetivos, sistemas, etc., para tener un bienestar co

min dentro de la empresa.

Para obtener la coordinacién y armonia es necesario reali--
zar unavauditoria integral la que se encarga de optimizar y
armonizar las politicas, programas, costos, finanzas, recur
sos humanos, materiales, capital, etc., es un todo y asi 1o

grar los objetivos de una manera mas practica.

La Auditoria Integral se pﬁede definir como:
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"La Auditoria Integral es una actividad interdiciplinaria -
la que se encarga de revisar toda actividad, operacién pro
cedimiento, técnica, etc., para el logro de una armonia en

la empresa”,

La Auditoria Integral es intérdiciplinaria porque abarca to
do el universo de la empresa lo que ocasiona que intervengan
profesionistas de las diferentes especialidades asi como --
técnicos especializados tales como, Ingenieros, Psicélogos,
Abogados, Administradores, etc., quienes auxilian al audi--
tor con sus conocimientos especializados y asi poder cum---

plir con su trabajo.

La Auditoria Integral debe estar presente en todas y.cgda -
una de las etapas del proceso administrativo, esto debe ser

coordinado conjuntamente.

Como conclusidén podemos decir que la Auditoria Integral de-
be formar parte del proceso administrativo como elemento --

bdsico de supervisiodn.

Podria decirse que cualquier departamento, flujo, actividad
y en general la entidad misma, es suceptible de revisién --

desde el punto de vista Auditoria Integral.

La persona que tiene mayor capacidad para el desarrollo de-
esta auditoria es el auditor interno ya que es la persona -

que tiene mayor conocimiento de la empresa dado que su tra-
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bajo se desenvuelve en la columna vertebral de la empresa,

es obvio que este en la mejor posibilidad de tener un pano

rama claro y preciso de la empresa lo que es de gran utili

dad para el desarrollo de la Auditoria Integral.

Para determinar el alcance de la auditoria ird en relacién

directa a las circunstancias especificas de cada caso en -

particular.

El perfil del auditor debe tener las siguientes cualidades

personales, las cuales comprenden:

LIDERAZGO
CREATIVIDAD

SENTIDO COMUN

OBJETIVO |

MADUREZ EMOCIONAL

SENSIBILIDAD Y DIPLOMACIA
CAPACIDAD DE AUTOCRITICA Y CRITERIO
ESPIRITU DE INVESTIGACION

Cualidades Profesionales son:

TITULO PROFESIONAL
ETICA PROFESIONAL
SECRETO PROFESIONAL'
ACTUALIZACTION CONSTANTE

CAPACIDAD PROFESIONAL TECNICA EN AUDITORIA
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OBJETIVOS DE LA AUDITORIA INTEGRAL.

Los objetivos de la Auditoria Integral se dividen en:

Generales, Principales y Secundarios.

Generales.

Apoyo a. la gerencia con andlisis y comentarios obje-
tivos los cuales serian para la toma de decisiones,
Revisién de la rectitud, propiedad y aplicacién de -
la contabilidad, finanzas, controles operativos, con
trol de personal, etc.

Vigilar que se cumplan debidamente las normas y pro-
gramas establecidos.

Vigilar que exista una calidad de actuacién parte de

todo el personal.

Principales.

Concordancia entre politicas y procedimientos

Controles contables, administrativos y operacionales

‘adecuados para el logro de los objetivos

Vigilar que exista un control interno adecuado y asi
poder apoyarse en los résultados. l

Vigilar que se haga un uso adecuado a los activos.,
Revisar que exista un regisb}o adec;ado de todas las
operaciones ya sea contable, administrativa y opera-

tiva.
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-

- Vigilar que los recursos como los intereses de la em
presa sean manejados adecuadamente asi como para la-
tarea que fué creada.

- Vigilar de la prdctica contable, administrativa y --

operativa.

Secundario.

)
i

Promover la eficiencia contable, administrativa y

operativa.

- Crear cursos y programas Ae entrenamiento para el --
personal de todas las éréas.

- Evaluar el esfuerzo del personal y reconocerle su es
mero.

- Fomentar actividades que beneficie a la empresa.

- Ayuda general a los directivos por medio de andlisis
yobservaciones objetivas.

- Ayuda en implantacidén de nuevos programas, procedi--

mientos etc,

En resumen nos podemos dar cuenta que la Auditoria Integral
tiene sus objetivos enfocados en toda las dreas de la empre
‘sa Ilamaserecursqs humanos, materiales, contraloria, admi--
nistrativo, fiscal, etc., en forma coordinada siendo su re-
sultado completo ya que siempre toma en cuenta todos los --

factores que influyen eh el resultado de su observacidn,
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PLANEACION.

La planeacién consiste en fijar el curso concreto de accidn
que a de seguirse, estableciendo los principios que habréin-
de orientarlo, la secuencia de operacién para realizarlo y-
las determinaciones de tiempos, de numeros necesarios para-

su realizacidn.

La planeacién en el trabajo requiere el conocimiento de las
‘condiciones externas e internas de la propia empresa y que-

pueden influir en el desarrollo de la propia planeacién.

La planeacién debe considerarse como una actividad sistemd-
tica apoyada en datos objetivos y en estudioc técnico para -
que este debidamente fundamentada en politicas y programas-
coordinados en forma adecuada para que estos a su vez sean-
instrumentos efectivos y eficaces para fijar el curso con--

cretos de accidén que a de seguirse.

En el trabajo de planeacién inciden dos elementos, la previ
sién la que nos da el panorama de lo que se puede hacer, y

la planeacidén en donde se fija lo.que debe hacerse.

Proceso de Previsidén.- Fijar objetivos, estos objetivos de-

beran definirse atendiendo a las siguientes caracteristicas;

- Deben ser claros, concisos y breves.
- Cuantificables.

- Tener una fecha limite para alcanzarlos
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Deben estar orientados a resultados mas que activida
des,

Formularse en base & la experiencia

Tener una prioridad de cumplimiento de acuerdo con -
su importancia

Asegurar a la empresa su supervivencia, crecimiento,
contribucién econdmica, obligacidn social y utilida-
des. .

Deberan indicar las metas que se esperan de cada uni
dad de mando.'

Deberdn permitit su efaluacién constante.

La investigacién es el segundo paso para llevar a cabo el -

proceso de previsién la cual debe llevarse por medio de:

Observaciones de registro, estado financieros, datos
de terceros, etc.

Cuestionarios

Estudios especifiqos

Entrevistas a través de opiniones orales,

Proceso de Planeacidn.- Para poder determinar que es 1o que

se debe hacer,se tiene que llevar a cabo los siguientes pa-

sos!

Determinar alternativas y factores que afectan cada-
parte.
Descomponer el problema en sus partes para poder de-

terminar cual es la magnitud del mismo asi como cua-



les son sus partes afectadas.

- Obtener datos para téner suficiente panorama de la -
situacidn y asi tener mejores resultados.

- Analizar los datos para una mejor soluciodn

- Asignar responsabilidades y delegar autoridad.

- Dar inicio al plan cuidando de.fijar fechas de cum-

plimiento.
.

Para que la planeacién pueda llevarse con éxito es ngcesa-
rio cumplir con una serie de principios los cuales son la-
seguridad de que lo planeado se pueda realizar estos prin-

cipios son:

Principios de la Precisidn.- Los planes no deben hacerse -
con afirmaciones imprecisas ni genéricas sino con la mayor

precisidén posible, porque van a reglr acciones concretas,

Siempre habrd algo que no podrd planearse con los detalles
deseados, pero cuanto mejor fijemos los planes, serdn meno
res los campos de la eventualidad, con lo que habremos ga-

nado campo a la incertidumbre.

Los planes constituyen un solido respaldo sobre el que pue

den calcular las adaptaciones futuras.

Principio de la Flexibilidad.- Dentro de la precisién esta
blecida en el principio anterior todo plan debe dejar mar-
gen para los cambios que surjan en este, en razén de la --

parte imprevisible, ya que las circunstancias que hayan va
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riado después de la previsidn.

Este principio podrd parecer a primera vista, contradictorio
con lo anterior pero no es asi, ya que la flexibilidad es lo
que tiene una direccidn bdsica, que permite pequefias adapta-

ciones monetarias, sin que esta pierda su direccidn inicial,

Principio de la Unidad.- Los planes deben ser de tal natura-
leza, que pueda declirse que existe un solo para cada funcion;
y todos los que se aplican en la empresa deben estar, de tal
modo coordinados e integrados, que en realidad pueda decirse

que existe un solo plan general.:

Podemos seflalar que la planeacidn es la base de toda opera--
cién ya que al tener una planeacidén deficiente nuestro traba
Jo serd un fracaso ya que se debe trabajar en base a un plan

que nos oriente hacia nuestros objetivos.
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METODOLOGIA DE LA AUDITORIA INTEGRAL;

La metodologia de esta auditoria esta formada en tres fases

que son:
- Definir el trabajo y determinar los obje
tivos
ESTUDIO
ANALISIS E )
INVESTIGACION Preparar el plan de estudio.
- Programar el proyecto.
- Recabar informacidn.
- Andlizar los datos.
- Desarrollar el método propuesto.
EVALUACION - Preparar un andlisis del costo, el costo
» v actual comparadd con el propuesto.
- Persuadir sobre la excelencia del nuevo -
sistema.
- Comprobar y poner el método propuesto en
" CONTROL 0 ejecucion.
SEGUIMIENTO

- Observar la marcha del método y evaluarlo,
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ESTUDIO -ANALISIS E INVESTIGACION.

- Definir el trabajo y Determinar Objetivos.
En primer término, se debe especificar el origen de tra-

bajo a desarrollar que puede ser:

Cambio de producto, una decisidén administrativa, adquisi
cién de un nuevo equipo computarizado, formular un pro--

grama, cambio de sistemas, etc.

El siguiente punto es defini; el prdyecto, esto consiste
en cqméntar el proyecto preeliminar con las personas cla
ves dedireccidn, asi como conocer Sus puntos de vista, lle
gar a un concenso general en cuanto a objetivos, alcance,

etc.

El emprender un estudio preeliminar, consiste en prepa--
rar un examén'breve de los hechos y de la situacién espe
cifica del problema, redefiniendo el mismo desde el pun-
to de vista de los deparbamentos’involucrados, por medio
de un estudio, el que puede ser por sistemas o procedi--
mientos, requeriﬁiento del personal y tiempos del mismo-
para comparar éi se édapﬁa él proyecto, sé debe determi-
Aar costos asi como hace;‘révisién del personal actuante

acerca de sus habilidades especiales para el proyecto.
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Se debe establecer los objetivos tales como la disminucidn
de costos, mejorar el flujo de informacidn, fortalecer los

controles operativos, autorizar las operaciones,

Comparar el objetivo con el costo del estudio, es importan
te conseguir aprobacién de los nuevos puntos de vista del-
problema, asi como amplitud de estudio si se considera ne-
cesario, |

- Preparar el Plan de Estudio.

Este plan de estudio se debe llevar a cabo de 1la si--
guiente manera:
A.- Analizar el estudio en sus fases de'maynr importan
cia:
. =" Personal.- Saber si se cuenta con el necesario.

- Equipo, instalaciones, herramientas.- Saber si sec
tiene 1o necesario para poder seguir adelante.

- Eétructura orgénica.- Es importante analizarla para
saber si el nuevo proyecto o sistema no influye -
en su esencia.

- ?oliticas, reglas, disposiciones.- Es importante-
tener bien definido este punto que de aqui parte-
la actividad del proyecto.

B.~ Delinear el plan secuencial de la informacidén que se

necesita, limitar los alcances del estudio a reali--

zar L
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C.--Definir bien cada fase y determinar la necesidad de:
- Describir los procedimientos vigentes.
- Graficar la distribucidén del trabajo.
- Datos sobre flujo de trabajo asi como su medicién.

- Registros de productividad y costos.
D.-Precisar los tiempos de cada fase
E.-Precisar recursos disponibles,
F.-Elaborar el proyecto final.

G.-Enviar informes oportunos a la direccidén, de los progre-

sos obtenidos.

H.-O0tros que no sean demasiados ambiciosos que sean facti--

bles asi como practicos.

- Programar el Proyecto.
A.-Usar grédficas de progra@acién:
- Gréfica de Gantt
- Gréfica Pert (técnicas de evaluacidn y revision de -~
programas).

- Grafica de Ruta Critica.

Determinar cuales secciones pueden ser desarrolladas simulta

neamente.
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- Recabar Informacidn.

"A.-Notificar a todos los afectados.- Este punto es importan
te, ya que el personal que ejecuta el trabajo debe tener
pleno conocimiento de lo sucedido asi como es de gran im
portancia su opinibén ya que el personal debe opinar so--
bre el trabajo que regliza pues solo el sabe sobre todos

los detalles sobre este,

Esto se logra por medio de:

- Explicar las causas del estudio

- Conseéuir la cooperacidén del personal

- Comunicar a los empleados cuales son los datos que de

ben recabar asignando tareas.

B.-Registrar los Hechos: En forma mas accesible, de modo --
que sean comprendidos por todos, agruparlos de tal mane-

ra que sean ficiles de localizar y de referirse a ellos.

Otro de los métodos es el de, emplear cuestionarios y entrevis

tas al personal afectado,

C.- Precisar la utilizacién de equipo, estudio de tiempos ---
muertos.

D.- Estudiér los registros vigentes.

E.- Preparar:

- Graficas de flujo
- Diagramas légicos

-~ Graficas de hombre y mdquina
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Visitar otras empresas e instalaciones.,

Examinar el equipo disponible en el mercado.

EVALUACION.

Andlizar los Datos.

A.-

Disponer los datos en forma secuencial y légica de and
lisis y relacién,
Comprobar los hechos cuando sea necesario; ;Estardn --

completos los datos ?.

Dar respuesta a todas las preguntas:
¢l Que ? ;i.Donde ? ; Cuando ? ;Quien ? ;Que ?; en rela

cion con cada paso o hecho.

Comentar 1los hechos con el personal de linea, a fin de

precisar su exactitud y poner de acuerdo en cuanto a -

la posible solucidn.

Desarrollar el Método Propuesto o el Nuevo Sistema.

A.-

Establecer distintas soluciones que puedan conducir a

los objetivos.

Considerar sus posibles efectos en:
~ Personal
- Utilidad

- (Clientes, programas.

Evaluar las posibles soluciones en cuanto:.
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Factibilidad

Gastos estimados de instalacién de equipo ctc.

C.- Decidir cual es el método mejor y mas practico, perfcc~

cionarlo para ponerlo en marcha,

Preparar un andlisis de costo,

A.-

En cada plan precisar lo sigueinte:

-~ Salarios (remuneracién al personal)
-~ Espacio materiales y accesorios.

- Gastos geherales, costo.de capital

Se debe de calcular el ahorro que se ‘puede tener.

A-—
B.~
C.—

Persuadir la excelencia del Nuevo sistema.

Presentar el nuevo sistema
Mostrar las bondades operacionales del sistema
Costo Beneficio (en términos cuantitativos).

Requerimientos para su implantacién.

CONTROL O SEGUIMIENTO

- Comprobar y poner en ejecucién el método propuesto.

1

A.-

B.-

C.-

Dn"‘

Determinar prueba a realizar

Cambio organizacional y operacional.

Distribucién.

La-implantacién, para poder llevar a cabo esta im-
plantacidédn se debe de cubrir un minimo de los si--

guientes puntos:
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-~ Tener todo listo antes de empezar

- Mantener el programa de implantacidn.

~ Evitar precipitaciones y decisiones urgentes.

- Anticipar y eliminar las crisis.

- No perder la confianza ni el entusiasmo.

~ Mantener informados a afectados o relacionados con
el plan.

- Prevenir discuciones entre el personal durante la
implantacién.

- Evitar carga de trabajo, tiempo extra.

- Observar la marcha del método y evaluarlo,
A,- Examinar la implantacidn .
B.- Determinar las mejoras que se pueden hacer
C.- Perfeccionar las £reas problemiticas
‘D.~ Investigar la reaccidn del personal y la direccidn.
E.- Revaluar lo logrado para la consecusidén del objetivo y -
costo, |

F.- Preparar el informe final.
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INFORME.
Concepto.- Medio comin de transmisién de informacién.

El informe de Auditorfa Integral puede ser présentado diferen-
tes clases tales como:
- Escritos, por medio de informes, cartas, circulares, memo--
randum,
- Verbal, por medio de juntas, Celefonemas, pldticas, confe~~
rencias.
El informe de Auditoria Integral debe elaborarse observando --
las siguientes reglas:
- Lenguaje adecuado
- Contenido del mismo

- Fornma.

Lenguaje adecuado.- La redaccién de informe debe ser sencilla,
" sin tecnicismos y tampoco debe ser destructivo, para evitar ma
las interpretaciones por parte de la persona a quien va dirigi

do y demds interesados.

Contenido.- El1 contenido debe reflejar la metodologia emplea-
da y sus limitaciones asi como la definicidn del alcance de la -
Auditoria Integral, e informacién clara y concisa sobre las de

bilidades y recomendacicnes.

Forma.- El informe de la Auditoria Integral debe presentarse-
de una manera secuencial y légica, cubriendo los lineamientos-

gramiticales y semanticos, el convencimiento al lector, la pre



59

sentacién fisica atractiva usando las técnicas necesarias para
facilitar o motivar las lecturas, asi mismo deben anexarse grd

ficas, cuadros sindépticos o diagrama etc,, cuando sea necesa--

rioe.

Los requisitos minimos del informe de auditorfa, se refiere -~

bdsicamente en:

Presentacién, Formalidad, Claridad y Objetividad, enfoque es--

tricto a las necesidades de la entidad y oportunidad.

Un-infprme‘para considerarse completo debe tener, los siguien
tes puntos:

- Propdsito de la Auditoria

- Hechos relevantes generales de la entidad

- Hechos relevantes de cada Departamento o Seccién.

~ Recomendaciones

- Anexos.

La estructura de los informes deben formularse de la siguiente

manera:

Titulo, Indice, Introduccidén, Hechos mas Importantes, -

Hechos de Importancia Media, Hechos menos importantes.

La ventaja de esta estructura es la de dar al lector los he---
chos mas importantes en primer orden y as{ poder tener la segu
ridad de que el lector capte la importancia en primer orden y-

asi poder tener la seguridd de que el lector capte la importan
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cia del informe esto se hace previniendo que el lector sea una
persona ocupada lo cual origina que tenga poco tiempo para ---
leer nuestro informe y al poner en primer orden los hechos mas

importantes el lector se entera de la esencia del informe,

Tipos de informes, estos puede ser:
- Parcial o Departamental
~ Genérico

Especifico

t

Analitico

Condensado

t

- Final

Parcial.- El informe parcial sirve para comunicar el resultado
del estudio de andlisis y de la evaluacidén de los objetivos de

la entidad o de algun campo como:
Polfticas, Organizacién, Recursos Humanos; etc.

Genérico.~ El informe genérico reviste las caracteristicas y ~
cualidades de un informe general, el cual se refiere a todos -

o casi todos los aspectos sujetos a revisién.

Especifico.~ Se refiere aguellos informes que por derivarse de
una auditoria integral sean generales, en cuanto a que se re-<
fiere a todos los aspectos de un sector de la entidad, siendo-

este informe un rubro del informe total de la revisién,
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Andlitico.- Este informe es ideal para empresarios que se ini-
cian en una nueva entidad, porgue pulveriza la informacidn re-
lativa a sistemas, recursos humanos, materiales, etc., lo que-

puede guiar a la toma de decisiones.

Condensado.- Este informe debe ser formulado a los hombres de
negocios que no tienen tiempo para analizar detalles o que su
habilidad le permite captar los problemas a través de sinop--

sis.

Final.- Este tipo de informe debe cubrir un resumen de los -
reportes previos, parciales, condensados, etc., debe resumir-
bajo el principio de las excepciones, todos los hechos y las--
recomendaciones, observaciones, etc., asi como construir la -

base para toma de decisiones.

CARTA DE RECOMENDACIONES.

La carta de recomendaciones debe ser formulada de tal manéra—'
que ¢l lector tenga una idea clara de lo que ocurre, cuales--
son sus causas y cual es la posible solucién, un e jemplo de -

ello serfa asi:

En primer término se debe mencionar la condicidén en que ad»gg
cuentra la situacién, haciendo notar cual es el efecto asi co
mo las consecuencias que prbduée y cuales “son las 4reas que -
‘afectan.

Posteriormente se -encionaré cual es la magnitud de las irre-

gularidades.
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Y por iltimo se hard notar las alternativas y beneficlios que -

éstas trairian,

VENTAJAS,

"= Proporciona una armonia en la empresa

- Detectar con facilidad las fallas

- Dar soiuciones que no repercuten en otras dreas o de
partamento ya que toda solucidén es estudiada y anali
zada perfactamente.

- Nos brinda un panorama total de la empresa facilitan
donos:la~lécalizacién de dreas, departamentos, asi -
como su situacidén y actuaciédn,

- Nos brinda un ambiente de trabajo éptimo.

- Disminuye al mdximo los costos y aumenta la utilidad.

- Nos ayuda a prevenir fallas,

DESVENTAJAS.

Puede ocasionar una desorientacién si no es aplicada
correctamente.

- Puede ser muy costosa al gsolicitar asesoria de otros

profesionistas.
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CAPITULO IV

LA AUDITORIA INTEGRAL AL DEPARTAMENTO

DE RECURSOS HUMANOS.

Como se sabe los Recursos Humanos son de los elementos bisicos
para obtener los objetivos de la empresa, por lo que es de vi-
tal importancia téher una armonia dentro de este departamento-
y ésto se logrard en base a una buena aplicacién de la Audito-

ria Integral. -

En el presente capitulo se mostrard brevemente como llevar a -

cabo la Auditorfa Integral al Departamento de Recursos Humanos

ESTUDIO Y ANALISIS.
La Auditoria Integral sz llevard a cabo de la siguiente manera

En primer término se hace una identificacién con la empresa cg

-

nociendo su giro, objetivos, politicas, funcionarios y emplea--

dos de cada uno de los departamentos que se revisarin.

En este punto hay que destacar que se debe tener especial cui-
- dado en el estudio de las politicas de la empresa ya que va --
siendo una de 1as.bases para el buen funcionamiento de le em--
p}esa. Posteriormente se Earé un recorrido a las instalacio--
nes y departamentos que forman la empresa éste paso se aplica-
con la finalidad de tener una idea fisica de la magnitud as{ -

como poder observar en forma general cuales son los sistemas -
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de operacién para cada departmento y drea.

Es importante observar el control interno establecido en la em
presa, ésto nos demostrard la estructura de operacién y admi--
nistracidn obteniendo asi una visidén mds clara de los procedi-

mientos que se aplican a los diferentes departamentos.

Se deberd analizar su organigrama de acuerdo a este nos dare--—
mos cuenta si existe una adecuada jerarquizacién, delegacidén -
de autoridad que esté de acuerdo a la magnitud de la empresa -

analizada.

Se analizard que exista un adecuado organigrama en la empresa,
este debe estar de acuerdo al giro de la empresa asi como del

tamafio de ésta.

Para evaluar el origen del problema se puede proceder de una--
manera eficaz aplicando cuestionarios a las dreas a examinar -
este cuestionario deberid ser formulado de una manera directa -
y precisa, teniendo respuestas de las personas que tienen los-
problemas lo que nos sirve de pauta, para la realizacién de -~

nuestro trabajo.

Cabe mencionar que es de vital importancia tener un conocimien
to claro de objetivos, politicas, sistemas, dependencia de log
diferentes departamentos, etc., lo que serd de gran ayuda para
poder definir cuales va a ser los procedimientos que debemos -

aplicar as{ como el alcance para el logro de nuestra auditoria,
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En este ejemplo enunciativo nos enfocaremos al departamento de

Recursos Humanos.,

En toda empresa sea grande, mediana o chica siempre existe un-
departamento de Recursos Humanos el cual en forma general se -

divide as{i:

- Contratacién.
~ Control de Asistencia.

- Pagos

En la oficina de contratacidn.- Se encarga de preveer las nece
sidades de personal que la empresa requiere, posteriormente --

procederd a reclutar.

El reclutamiento.- Es la busqueda y recoleccién de candidatos

para cubrir determinados puestos dentro de la empresa.

La recoleccién puede ser generalmente de las fuentes internas-

y externas,

Las fuentes internas son aquellas que forman parte de la em~--
presa y que pueden ser, los ascensos, transferencias, promocio

_nes, sindicatos, etc.
Las fuentes externas son aquellas que se obtienen por medio det

Belsas de trabajo, agencias de empleos, escuelas, Universida--

1

des, anuncios de medios publicitarios como periédicos, revis--

tas, radio y televisidn.
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Es importante saber cual es la fuete principal por lo que se -
obtienen candidatos, pues en base a esto se podrd determinar -
cual es la calidad de empleados por la que esta formada la em-

presa.

Seleccidén de personal.- Es el procedimiento mediante el cual -
los solicitantes son clasificados en varias categorias, de ---
acuerdo a su aceptabilidad y capacidad para el empleo; consis-
te en depurar el conglomerado de aspirantes, Esta seleccién -
debe estar bien deterinado por medio de una politica definida-

asi como una persona especializada en el drea de contracién.

Después de seleccionar al personal que ha cubierto los requisi
tos se realiza una entrevista, ya sea directa o abierta, lo --
que nos dard oportunidad de conocer cual es la relacién con la

sociedad y con su familia.

Este paso es de gran importancia ya que de ahi depende seguir-

a la etapa de pruebas.

Esta etapa consiste en apliacar una serie de examenes que nos-
ayudard a saber con exactitud cuales son sus habilidades y co-

nocimiento para cubrir el puesto vacante,

Una vez obtenido el resultado de los examenes se le llamari al
que haya obtenido mejores resultados se procederd a su contra-

tacién.
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Contratacién.- Se encargard de colectar los documentos solici-

tados al candidato seleccionado, una vez entregado esa documen

tacién se le elaborard un contrato de trabajo el cual puede --

ser temporal, colectivo, interino, confianza, definitivo, se--

gin la politica de la empresa, asi como sus necesidades.

Una vez contratado, pasa a la etapa de la integracidn.

Integracién.- Esta etapa es llevada de la siguiente manera:

Se deberd darle una pequefia historia de la empresa ﬁara
que tenga conocimiento de esta.

S5e le diran los objetivos generales de la empresa,

Serd presentados con sus jefes y compaileros de trabajo
Se le mostrard cual es el lugar y la persona quien de-
be reportar su asistencia, asi como se le sefialard don

de debe recibir su pago.

Control de Asistencia.~ Esta drea se encarga de llevar todo -

los records del personal.

las funciones de esta 4rea son las siguientes:

Vigilar que toda persona debe checar personalmente su
tarjeta de control.

Elaborar mensualmente las tarjetas de control.

Llevar un archivo para cada empleado en donde ahi de-
be descargarse las incidencias del personal.

Deberd entregar a todos los deparfamento§ un reporte-

quincenal de la asistemcia.
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- Deberd entregar un reporte quincenal a pagos.
- Dar un reporte de los méritos de buen comportamiento
y reconocimiento de puntualidad.

- Deberd atender asi como orientar al personal.

Es importante sefialar que en esta 4drea se debe tener un perso
nal de confianza, ya que si esto no fuese asi se podria tener
mala vigilancia, reportes, y abusos de autoridad lo que oca--

sionaria un conflicto interno.

En el Area de Pagos.- En esta 4drea existe una relacidén primor
dial con la oficina de control de asistencia ya que es depen-
diente de esa drea para realizar su funcién de pagos al perso

nal,

‘Las funciones de esta drea:

- Elaborar las némin;s de los trabajadores.

- Calcular 1osldescuen§os de Seguro Social, Infonavit, -
Sindicato, etc,

- Distribuir los sobres de pago al personal,

- Controla un fondo revolvente.

De la informacién anterior se podrd sefalar que el departamén—

to de Recursos humanos esfa integrado de la siguiente manera:
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RECURS0S HUMANOS,

CONTRATACION

CONTROL DE  ASISTENCIA

P A G O S

RECLUTAMIENTO

SELECCION
DE
PERSONAL

CONTRATACION

INTEGRACION i

CONTROL
DE -
TARJETAS

REGISTRO
'DE
INCTIDENCIAS

CALIFICACION DE
MERYTOS

REVPORTE DE
ASISTENCTA

ELABORACTON
DE
NOMINAS,

CONTROL DE FONDO
REVOLVENTE

DISTRIBUCTON DE
SOBRES. ‘
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Una vez obtenida la informacidén se deberd elaborar el programa
de tfabajo, el cual podrd plasmarse por medio de grdficas de -
Gantt, Ruta Critica, asi como en un estudio de tiempos y movi-

mientos.

A mi criterio el mds conveniente es por medio de grdficas de -
Gantt el cual debe tener un anexo informando en forma escrita-

los movimientos en la grifica.

Nuestro programa de trabajo queda de la siguiente manera:



NOMBRE DE LA EMPRESA

PERIODO A REVISAR
EL AREA A REVISAR . FIRMA DEL RESPONSABLE

FECHA DE FORMULACION

T1k
ACTIVIDAD e t J2lalaltstoelz]8]9 liolrn]iz]rs
1.- RECABAR
INFORMACION

2.- ANALIZAR EL
PROBLEMA

J.- PROCESAR LA
INFORMACION

4.- ELABORAR LOS
RESULTADOS

5.- ELABORAR EL IN-
’ FORME Y CARTA -
DE. RECOMENDACION

6.~ ENTREGAR EL IN
’ FORME . ‘

PERSONAL QUE INTBRVINQ ‘
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La obtencidén de informacién se puede llevar a cabo por me
dio de entrevistas, asi como cuestionario, abierto o ce--
rrado con la simple observacidn, esta decisién se debe to
mar basindose en el giro de la empresa, lo observado, la-

experiencia del auditor, en mi opinidén la aplicacidn de -

.un cuestionario directo es de alcance mayor, asi como de-

una mayor efectividad.

La aplicacién de cuestionario deberd ser llevada a cabo -
al personal actuante, ya que este es quien conoce y sabe-
de los problemas que se sucitan permanentemente en la es

tructura departamental.

La estructura del cuestionario debe llenar.los siguientes
requisitos de precisidén y direccidn. '

En el 4irea de contratacién se aplicé el siguiente cuestip
nario: -

¢Cual es su funcidn en el drea ?

¢Cual es su nivel jerdrquico en el drea ?

(Cual es el horario del 4rea ?

.5Es aplicable el control establecido en el 4rea ?

(En que se basa para rechazar al personal ?

¢(Que medio se usa para recabar candidates ?

¢De los candidatos que llegan que porcentaje es el que
}lega a la Etapa de p;ueba?

¢Cual es el porcentaje de renuncias ?
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(Ceneralmente ctal es la causa de esas renuncias ?

;Cual es el departamento que causa mas renuncias 7?7

Del cuestionario aplicado anteriormente nos va a mostrar

c¢uales son las causas que originan los problemas.

En el d4rea de control de asistencia es conveniente obte--
ner la informacidn por medio de 14 observacidn fisica ya-
que la gran parte del trabajo a desarrollar es de constan

te desplazamiento en donde se hard un estudio de tiempos-

y movimientos.

En la observacién, se deberd estudiar cual es la rutina -
de esa 4rea, analizarla y detcctar las posibles fallas --
siendo las mds comunes la distribucién.de.la instalacién,
asi como la delegacién de autoridad.

Es importante aplicar una entrevista con el responsable -
del 4rea con el fin de obtener al detalle cuales son los-

procedimientos que llevan a cabo para el logro de sus ob-

jetivos.

Al tener dicha informacidén estaremos en posibilidad de -~
elaborar y determinar que es lo que ocasiona el mal fun--

cionamiento.

En el 4rea de pagos, se determind recabar la informacién~
por medio de una entrevista abierta con los funcionarios-

¥y empleados =mds importantes de esta jrea.
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Dicha entrevista debe ser aplicada con la mira hacia el
sistema de control interno ya que es el motor de las: .-~
operaciones que realizan; esta entrevista esta formulada

de la siguiente manera:

;Que puesto es el que desempefia ?.

iQuienes dependen de usted ?.

(Quien es la persona autorizada para aprobar las néminas?
¢Las personas que forman parce‘de esta 4rea son afianza--
das?

(Cuales son las polfticas de ésta 4rea ?

";Cual es el horario del personal ,

Una vez obtenida la informacidén procedemos analizar los -
problemas encontrados. Este andlisis se realizard minucio
samente ya que en base a este se determinard los objeti--

vos del trabajo a realizar.

Los objetivos deben ser elaborados de tal manera que lo--

gren cubrir las fallas de una forma clara y precisa.

Procesar la informacién.- En este paso se debe de estu~-
diar cuales son las causas y consecuencias de los proble

mas existentes.

Otro de los puntos gque se debe de considerar son las cau

sas y consecuencias que ocasionan los problemas.
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Elaboracidén de las posibles soluciones,~- Este es 1la etapa
mas importante de nuestro programa ya que se deberdn to--
mar en cuenta nuestro estudio todos los elementos que pue
den ser causa del problema, y asi poder dar una solucidn-

dptima.

En la elaboracidén de las posibles soluciones es importan-
te sefialar que deben estar elaboradas de tal manera que -
no repercuten negativamente en otros procedimientos, inte
gracién de personal actuante, as{ como en el aspecto fi--
nanciero, es por eso que se deben de tener debidamente --

analizados todos y cada uno de los puntos antes menciona-

dos.

Después de la. elaboracidén de las posibles soluciones se-

procederid a realizar el informe y la carta de recomenda-

ciones.

El informe y la Carta de Recomendaciones, debe ser redac
tadas de una manera clara, precisa y concisa; de modo --

que las personas gque nos contrataron sean informadas de-

bidamente.

A continuacién se proc§¢éré a elaborar un pequefio infor-
me en el cual quede demostrado la forma de redactar di--

cho informe.
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En lo que respecta a la carta de recomendaciones cabe des
tacar que debe elaborarse de manera que el lector tenga -
una idea.clara de la situacién en la que se encuentra la-
empresa, asi como hacerle ver las causas, consecuencias -
de las irregularidades observadas dindole una posible al-
ternativa a lo observado y quizd4 lo mds importante cuales
son los beneficios que le proporcinaria la solucidn suge-

rida.

La entrega del informe este debe ser en forma oportuna.



INFORME.
ENUNCIATIVO.

México, D, F., a de de 19

Cl N
Director General.
Presente.

En base a 1la revisidén practicada al Departamento de
Recursos Humanos, destacaremos los puntos mds importantes a--
considerar los cuales son:

. - En el drea de Contratacién el personal actuante -

es insuficiente para el logro de sus objetivos, asi como las-
instalaciones no cubren el espacio suficiente para poder de--
senvolverse adecuadamente.

- Eu lo que respecta al 4rea de Control de Asisten-
cia se encontrd que se requiere de mayor personal, as{ como -
una vigilancia mas estricta. En esta 4rea también encontra--
mos que hay abuso de autoridad.

- En el 4rea de Pagos nos encontramos con una serie
de entorpecimiento en la elaboracién de sus operaciones.

Por lo que corresponde a nuestra revisién efectuada
los puntos antes mencionados fueron los mis importantes, y no
habiendo otro punto que tratar me despido de usted, guedando-
a sus Grdenes.

Atentamente.

/rrp!
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CARTA DE RECOMENDACIONES.
(ENUNCIATIVO)
México, D. F., a de NI K

Director General,
Presente.

De la revisidén llevada a cabo y en base al informe

entregado el dia de de , me dispoengo hacer --
las siguientes recomendaciones:

1--

sonal suficiente.
CAUSA.~ Por el crecimiento que ha tenido la empresa.

CONSECUENCIA.- Una contratacién de personal de mala ca
lidad técnica ya que al no poder cubrir las funciones -~
en forma adecuada los posibles candidatos de calidad se

desesperan y se van.

ALTERNATIVA DE SOLUCION.- Contratar a mas personal en -

el 4rea de Contratacién, y asi poder desenvolverse, ade-

cuadamente para cubrir con las funciones fijadas.

BENEFICIO.- El beneficio que esto dejarfa, seria que --
las vacantes de calidad estarian dentro de los recluta--

dos y asi se obtendria personal de mejor calidad,
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OBSERVACION.- Las instalaciones del drea de¢ Contratacién

e e 1t o e o vt s

¢s impropia.

CAUSA.- Por la poca importancia que se le da a este as--

pecto,

CONSECUENCIA.- El1l personal que llega a solicitar empleo

lo primero que observa es la mala imagen as{ como la in-
comodidad de esperar, el lugar donde tiene que estar es-
perando es impropio, lo cual el solicitante que sabe de-

su capacidad se aburre y se va.

ALTERNATIVA DE SOLUCION.~ Dar mejor aspecto a las insta

ciones ddndole mas amplitud y comodidad.

BENEFICIO.- Dar una buena imagen a la empresa y asi esta

rd4 en posibilidad de contratar a personal de calidad.

En el 4rea de control de asistencia.

OBSERVACION.~ E1 personal es insuficiente.

CONSECUENCIA.~ Un mal cumplimiento de las tareas fija--

das lo cual ocasiona conflicto con la empresa ya que al-
funcionar mal ésta drea el resultado se reflejaria en el
trabajador e inclusive en todos los departamentos produc

tivos.,
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ALTERNATIVAS DE SOLUCIONES.- Contratar a personal lo cual

cubriria perfectamente las tareas de una manera eficaz.

BENEFICIO.- Se eliminarfa los conflictos y resentimien-
tos de los trabajadores hacia la empresa y el personal--

de asistencia siempre estaria al dia en su trabajo.

OBSERVACION.- Las instalaciones de control de asistencia

son inadecuadas.

CAUSA.- Por la poca importancia que se le dd a este res-

pecto.

CONSECUENCIA.~ Entorpecimiento de sus funciones puesto-

que por falta de espacio es mas lento el desenvolmiento-
de las funciones lo que origina un atraso en sus funcio-

nes.

ALTERNATIVAS DE SOLUCION.~ Proporcionar un espacio mayor

al Departamento,

BENEFICIO.- Se trabajaria con mayor rapide:z y eficiencia

e o s e gt

asi como ahorraria un aumento de personal.

En lo personal estas son las alterpativas éptimas, las -

cuales solucionaran las situaciones que vive la empresa.

Quedando a sus apreciables ordenes.

Atentamente

T.»P.
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VENTAJAS

Las ventajas de esta auditoria son:

-

Elimina al mdximo los conflictos laborales
Proporciona una solucidén integral

Da una asesoria de todo aspecto tomando como base
el problema.

Elimina gastos indebidos.

La inversidén de esta auditoria nos da un ahorre ma -

- yor.

DESVENTAJAS.

Puede ocasionar desacuerdo en la empresa.
Puede ocasionar entorpecimiento en las funciones de
la empresa en el momento en que se realiza el traba

jo de Auditoria Integral.
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CONCLUSIONES.

La Auditoria Integral es un campo de accidén que hasta ahora -
no ha sido debidamente explotado por los Profesionales de la-
Contaduria Pdblica, dedicados a la prdctica de auditoria, ya-
que han avocado inicamente a las auditorias en forma indivi-—
dual como es la auditorfa financiera, operacional, administra
tiva, fiscal, siendo sus resultados una informacién analitica

.

y no total,

La Auditorfa Integral es una actividad con finalidades pro---
pias y por lo tanto su desarrollo requiere de un personal su-
‘mamente espedializado'en su drea ya que su objetivo es dar --
una informacién integrada capaz de solucionar los problemas -

en forma genérica.

La Auditoria Integral es una actividad aplicable a todo el --
‘universo de la empresa dado que su enfoque nos permite estu--
diar y analizar cualquier aspecto sin recriminar ningun ele--

mento que forma parte de la empresa.

Los resultados que proporciona la Auditoria Integral represen
ta una valiosa ayuda a los accionistas, socios, Administrado-
res, jefes de departamento y empleados ya que gracias a esta-
" nos eQita tener gastos indebidos sistemas inadecuados, opera-

ciones indebidas, distribucidn de espacios, etc., etec....
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