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INTRODUCCION: 

Los seryíciosque presta y las actividades que des!!_ 

rrolla el Contador PQblico, en los Qltimos años se han tornado 

m6s variaaas, es decir se han diversificado;~ toda vez que la 

actuaci6n del Contadqr PGblico han trascendido a 6reas que en 

otros tiempos no eran susceptibles de su intervenci6n, como 

muestra de dichas !reas podemos señalar a continuación las si­

guientes: asesor1a fiscal, finanzas, relaciones industrial.es¡ 

implantar sistemas de contabilidad, de organizaci6n,asesor1a en 

informática¡ control presupuesta·l y en la actualidad audi tor1as 

de tipo administrativo, operacional e integral. Por lo anterior, 

el Licenciado en Contadur1a PGblica est~ en posici6~ de evaluar, 

externar juicios y emitir informes tocante a otros aspectos que. 

ejercen influencia decisiva en el ~xito y el desarrollo de un -

negocio y que no necesariamente pueden ser representados en fo_!: 

ma de cifras en los estados financieros, a trav~s de la. Auditq­

r!a Administrativa, Auditoria Financiera y Auditoria In~egral; 

en forma separada o en forma conjunta realizando un trabajo por 

dem!s completo. 
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El presente trabajo est! enfocado a resaltar la uti 

lidad y las ventajas de una evaluaciOn a la empresa, por medio 

de la Auditoria Operacional, es decir señalar la importancia -

que significa para cualquier empresa, el tratar de mejorar ade­

m!s de sus operaciones habituales, sus posibles deficiencias a 

través de revisiones periOdicas de los elementos que la inte­

gran y principalmente de aquellas !reas que se consideren de -

mayor importancia dentro de la misma, as1 como enmarcar la ac­

tuaci6n del Licenciado en Contadur1a como parte importante en 

el desempeño de la Audit~r1a Operacional. Todo esto bajo la -

base de que la auditor!a operacional es la evaluaciOn sistema­

tizada de ejecuci6n o desempeño, para el loqro de mayor efi­

ciencia, minimizando los costos y gastos. 

Al mismo tiempo, tratamos de presentar a la Audi­

toría Operacional, como una herramienta de la cual se puede se~ 

vir el hombre de empresa para detectar problemas que redundan 

en un funcionamiento deficiente de sus unidades econ6micas, -

cuantomás en esta ~poca de crisis en la que debemos tomar con­

ciencia que todo derroche y desperdicio se dan, no sOlo en de­

trimento de la empresa sino también en todas aquellas personas 

que participan directa o indirectamente a través de la empresa. 
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Ahora bien, la Auditoria Operacional es una acti­

vidad con proyecci6n que de ninguna forma deberá tornarse como 

un gasto para la empresa, sino más bien como una inversión ya 

que si por medio de este estudio se logra la eficiencia en 

operaciOn, y si tomamos en cuenta que una empresa se encuentra 

sustentada por distintas unidades de operaciOn, deberemos te­

ner la certeza que el 6xito o fracaao parcial o total de una 

empresa estar! sujeta a la reviai6n peri6dica de todos los as­

pectos trascendentale• que pudiesen afectarla. 

iii 



r. A P I T U L O I 

1.1 

NATURALEZA DE LA AtJDITORIA OPERACIONAL 

.. 



1.1.1. 

ORIGEN Y ANTECEDENTES. 

No se puede precisar con exactitud la fecha en que 

se inicia el uso de la Auditoria, aungue todos los indicios nos 

señalan que fue a principios de este siglo, cuando por situaci~ 

nes irregulares que se presentaban con mucha frecuencia en las 

empresas, tales como errores en los manejos de la entidad o P.Q 

sibles fraudes, se hace útil este examen, esta evaluación. 

De las muchas soluciones por las gue se optaron po­

demos remarcar la creación de puestos de supervisión, tanto en 

las áreas que necesitaban de mayor atención, debido a la impo­

sibilidad de comprobación o falta de ~sta misma por parte de -

la Administración como en los sistemas contables por medio de 

revisiones, principalmente. Dichas funciones de supervisión, 

en un principio fueron desempeñadas por personas muy allegadas 

a los accionistas, generalmente sus familiares, personas que -

en la mayorfa de los casos demostraron su nulo conocimiento en 

la materia, trayendo como consecuencia que los dirigentes de -

las empresas adoptaran la medida de contratar gente preparada 

en este tipo de actividades como lo es la supervisión a los sis 

temas contables. 
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De esta manera en 1941 se fundó THE INSTITUTE OF 

INTERNAL AUDITORS, bajo el l.ema de "PROGRESS THROUGH SHRING". 

(PROGRESAR PARTICIPANTO), con el objeto de establecer y man­

tener altas normas de Integridad, Honorabilidad y Firmeza de 

Carácter entre los Auditores Internos. 

Por su parte en 1969 se constituy6 el Instituto 

de Auditores Internos de México, A. c. 

Paralelamente el transcurso del tiempo y al cre­

cimiento y desarrollo de las empresas se llev6 a cabo la 

evaluación de los sistemas de contabilidad, acarreando con­

sigo que la Auditoria fuera adquiriendo una importancia pr~ 

ponderante y un.notorio desarrollo en la empresa, ya no 

solo ~n ~us operaciones sino también ampliándose a departa­

mentos y áreas que de alguna forma u otra contribuyen a las 

ya mencionadas generaciones que dan l.ugar a los movimientos 

contables; evidenciando la existencia de errores en fases -

que no contribuyen directamente a dichos movimientos. 

Este continuo cambio, esta continua evaluaci6n -

de la Auditoria da la pauta para que dicha evaluación comie~ 

ce a trascender a aspectos no solamente financieros, sino a 

los controles administrativos: todo esto llevando a -
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cabo estudios detallados, comparaciones de lo gue se está 

logrando o se logr6 con los objetivos, planes y políticas 

de la empresa. 

Es importante remarcar lo ben~fico y dtil gue 

ha sido para las funciones de tipo productivo, el que la 

Auditoria se haya especializado y tomado conciencia que -

estas funciones forman parte medular del buen funciona­

miento de la empresa, contribuyendo con esto, a gue la ad­

ministraci6n de la empresa acoja con agrado las sugeren­

cias de modificaciones y mejoras en base a técnicas moder­

nas que da este tipo de evaluación. 

Los resultados hablan por si solos, el hecho de 

que la Auditoria se especializara, ha arrojado inmejorables 

resultados dando pie a la creaci6n de la Auditoria Opera­

cional, Auditoria Administrativa y Auditor!~ Financiera. -

En el tiempo presente que vivimos, la mayoría de las empr~ 

sas grandes y medianas tienen su Departamento de Audito­

ria Interna, que indudablemente deberá desarrollar de al­

guna manera u otra la Auditoría Operacional, esto no qui~ 

re decir que este tipo de Auditoria no lo pueda desarro­

llar un profesional independiente, aunque éste se vería· -

en seria desventaja debido a que no conocería la empresa 
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tanto corno la conoce o debiera conocer el departamento de 

Auditoria Interna. 

A partir de 1969 , algunos Socios del Instituto 

de Auditores Internos de M~xico han impartido seminarios 

y cursos intensivos, tocando principalmente los temas de: 

a) Au,ditor!a Operacional 

b) Organizaci6n y Administraci6n del Depa:rtamento 

c) Auditoria Operacional en el procesamiento electT6nico 

de información. 
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l. l. 2 

DEFINICION. 

A continuaci6n presentaremos algunas definiciones 

de lo que es Auditoría Operacional y en base a ellas trata­

remos de dar una definici6n un poco mAs sencilla no tan ela 

borada; cosa por demAs difícil debido a que todav!a existen 

muchas polémicas acerca de que si ~sta debiera ser Operati­

va y no Operacional o que si es esta una extenci6n de la 

Auditoria Interna o m~s a~n si no se tratar1a lllAs bien de 

la Auditor!a Administrativa. De esta forma pTocederemos a 

definirla. 

"La Auditor!a Operacional es una nueva técnica de 

control que proporciona a la gerencia un111~todo para evalu­

ar la efectividad de los procedimientos operativos y los 

controles internos", 
EDWARD F. NORBERCK. 

La Auditorf·a de operaciones· es· el examen de las -

Areas de operaci6n de una empres·a o :i:nstftuc:t6n, paTa det·er 

minar si se estA operando al mAximo de eficiencia r con el 

minirno costo para obtener la mayor product.tv'idad; dicho exa 

men da elementos para precisar las consecuericias de que no 

se tengan los controles necesarios para lograr ese objetivo 
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y permite resaltar y cuantificar el efecto de ello, con -

prop6sito de mejoría." 

Por lo que toca a la Cornisi6n de Auditoría Ope­

racional del Instituto Mexicano de Contadores PGblicos, A.C. 

se define corno "Auditoría Operativa", el servicio adicional 

que presta el Contador PGblico en carácter de Auditor ExteE 

no cuando, coordinadamente con el examen de los estados fi­

nancieros, puede ofrecer y prestar el servicio de Auditoría 

Operativa, por lo expuesto con anterioridad y tornando en 

cuenta otras definiciones no mencionadas podernos decir que 

la Auditoria Operacional es aquella que se encarga de vigi­

lar que las operaciones de la empresa se est~n realizando 

de acuerdo a políticas y procedimientos establecidos y con 

un mínimo de costo y un máximo de'eficiencia. 

La Auditoría Operacional requiere de una profun­

didad especial, presenta dificultades distintas a los pro­

pios del examen de estados financieros, .normalmente exige 

una experiencia y conocimientos t~cnicos diferentes y, en 

todos los casos, requiere una asignaci6n formal de tiempo 

y debe ser objeto de una contrataci6n especial. 
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1.1. 3 

NECESIDADES DE LA AUDITORIA 

Es palpable el augue que ha tenido México y que -

invariablemente estamos viviendo, por lo ~ismo reconociendo 

el desarrollo alcanzado, que ha traido consigo beneficios a 

las empresas también debemos aceptar los pToBlemas que ha -

ocasionado a tales entes econ6m:i:cos principalmente de tndo -

le internos, podemos di.Vagar en ~no y mil pToolemas que las 

aquejan pero nos concTetaremos al que cree111os· el principal 

los ingresos que traen aparejados males tan ilnPortantes co­

mo su control y distribución. 

Todo lo anterior nos lleya a enmarcal" a la Audito 

r!a como el medio m~s viable, la soluci6n m!s adecuada y la 

necesidad más pronta a satisfacer para suós!lnar todos los -

problemas que este tipo. Ya que la Auditorra no sólo nos 

va a ayudar a constatar si la compañía estti alcanzando los 

fines y objetivos que se ha fijado sino que nos da distin -

tos criterios y alteTnatrvas pal"a la conseeuci6n de dichos 

objetivos, aderntis de medidas y controles para detectar los 

errores que pueden llegar a convertiTse en seT:tos profilemas. 

Otro aspecto de trascendencia que no podemos de -

j ar a un lado es la crisis econOmica por la cual está pasa!!_ 

do el país y que nos afiTma en la idea que la Auditoria 
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puede ser una de las herramientas de las que se puede alle­

gar el empresario para luchar en pos de sus intereses como -

unidad econ6mica y como naci6n. Aunque esto representa una 

inversi6n, habrá mucha gente de este medio que lo tomará -

como un gasto, cosa que no debe ser juzgada de esa manera y 

que se puede explicar diciendo que el hombre de negocios no 

está s6lo para dirigir su empresa sino que se allega de em­

pleados, socios y de un consejo de administración, es decir 

que no puede controlar las distancias, fases o aspectos de -

la, o su empresa y es aquí donde se hace necesaria la aseso­

ría de un orofesional en toda la extensión de la palabra y -

que mejor q·1e el Auditor, para hacer recaer en ~l este pesa­

do, dificil pero atractivo reto. 

Pod~mos concluir que la necesidad de la Auditoria 

Operacional proviene de los requerimientos de información 

objetiva y completa que busca la gerencia en su caso la di­

rección de la empresa de lo que ocurre en las unidades bajo 

su control como medida de detección de problemas que pueden 

llegar a ser destructivos. 

Por lo cual el profesionista debe de avocarse a 

la resolución de los problemas que est€n a su alcance dan­

do o ideando las sugerencias que mejoren la productividad 
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y el nivel de eficiencia y eficacia dentro de la estructura 

administrativa y organizacional de la empresa para un mejo­

ramiento en los sistemas necesarios. 
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1.1. 4. 

SIMILITUDES Y DIFERENCIAS DE AUDITORIA 

Puede decirse que existen dos principales clases -

de Auditorías, las Internas, que son de utilidad y aprovech~ 

miento puramente interior de las empresas; y las independie~ 

tes, practicadas por t~cnicos ajerios a las respectivas empr~ 

sas. 

Dentro de esos dos tipos de Auditori.a puede haber 
. . 

diferentes variantes, determinadas pri:ncipal~ente por la e:x-

tensi6n que se dé al examen y por las i>eculi:artaades en las 

t~cnicas y procedimientos. 

\ 
Las Audi:tortas Inte:rnas pueden·se:r enfocadas a dis 

tintos objetivos, las m§s relevantes son la Auditoria Inter-

na y la Auditoría Operacional. 

La Auditoría Interna tiene como objet:tvo ayudar a 
. . 

la Administraci6n en el desempefio efecti'Vo de s1ls ::responsa .. 

bilidades suministrándole de infonnact6n s·rstematica de las 

operaciones contables, financieras y administrativas con el 

fin de evaluar el control interno establecido, mediante la 

revisi6n y vigilancia del cumplimiento de las políticas, p·l.!!_ 

nes y procedimientos; de las di:spos·ici:ones guoernamentales; 
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de contratos y conYenios; de la protecci6n de los activos y 

valorar l~ calidad de las responsabilida~es del personal. 

La Auditorfa Operacional tiene como objetivo la -

investigaci6n anal1tica del proceder de las operaciones, i!!_ 

dagando y estructurando los aspectos opeTativos de la empr~ 

sa con una profundidad especial y especffica, normalmer,te 

exige de una experiencia y conocimientos t4!cntcos· -variados 

y, en todos los casos, requiere de una asignaci6n formal de 

tiempo. Tiene una Metodolog'la propia y- exclusiva, el prof$!_ 

s iona.l que la lleva a caoo puede ser externo o i:nteTno, pe -

r.o se ha comprobado que el conocimiento .interno del auditor 

puede tener más productividad promoviendo la eficiencia de 

operación en forma detallada en.todos los campos de la em -

presa, ademds se coordina con especialistas de otras disci­

plinas para realizar e incrementar la eficiencia y eficacia 

de operación mediante las sugerencias adeeuaaas para un - -

aprovechamiento de mayor utilidad. 

Por lo que respecta a la AudttoT~a externa o in -

dependiente su finalidad es la de emitir una opini:6n sobre 

la razonabilidad de los estados financieros nediante los 

principios generalmente aceptados de contabilidad as1 como 

las normas de Auditor1a, as! como las t~cn~cas y procedí 

miento dirigidas a la comprobaci6n de las cuentas de activo, 

pasivo y capital incluyendo las de res-ultado. Dentro de 

los objetivos de la revisi6n implica los s·iguientes: 
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a) Que las partidas· de acti:vo del oalance repres·enten los 
. . 

valores, ptopiedades y dereclios pose1':dos por la empre-

sa. 

b) Que el pasivo que aparece en el óalance consista efec­

tivamente de obligaciones a cargo de la empresa. 

c) Que las partidas de resultado presenten el producto 6 

pérdida de los movimientos efectuados y registrados en 

el estado de resultados. 
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SIMIL!TUDES Y DIFERENCIAS DE LA OPERACIONAL 

CON OTRAS AUDITORIAS 

(DIFERENCIAS) 

AUDITORIA OPERACIONAL 

- Es ayudar a la administraci6n 

a aumentar su eficiencia me-

diante la presentación de re-

comendaciones. 

- Utiliza los estados financie-

ros como un medio. 

- Promueve la eficiencia de ope~ 

raci6n; aumentar ingresos, re-

ducir costos, simplificar ta-

reas, etc. 

- Es no numérica 

- Su trabajo lo efectGa en for-

ma detallada 

- La puede desarrollar un Liceg 

ciado en Administración, Ing~ 

niero, etc. 

13 

AUDITORIA EXTERNA 
(EXAMEN DE ESTADOS FINANCIEROS) 

Emite su opini6n a través de 

un dictamen sobre la razonabi 

lidad de los estados financi~ 

ros. 

Los estados financieros como 

un fin. 

Da confiabilidad a los esta-

dos financieros. 

Es numérica. 

Su trabajo lo efectGa al tra~ 

vés de pruebas selectivas. 

La realiza un Licenciado en -

Contaduría 



SIMILITUD Y DIFERENCIAS DE LA 

OPERACIONAL CON OTRAS AUDITORIAS 

(SIMILITUDES) 

Estudian y evalúan el sistema 

de control interno. 

Emiten informes. 

Estudian y evalúan el sistema 

de control interno. 

Emiten informes. 
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. l. s 

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA 

Es necesario establecer la uóicaciOn de la Audito­

ra ya que !sta nos lleva a valorarla de acuerdo a la impor­

ancia que merece. A fin de indicar l~ posici6n de la Audi­

toria dentro del organigrama de esa empresa, es necesario 

seftalar algunas caractr!sticas que prevalecen en la organi -

zaci6n: 

a) L'a Auditorta presta senic:tos de asesorta por lo cual, no 

ejerce autoridad directa sobre los dep1tttamentos afecta -

dos. 

b) Tienen plena libertad de revisar docUlllentaci!Sn • planes, 

contratos, procedimientos y pol~ticas de toda la organi -

zaciOn. 

Como puede oóservarse, el punto idOneo de la Audi­

toria, es por un lado, en cuanto a la A~aitorta Externa, la 

ubicacitln staff directa al consejo de ·aam:tnistraci6n. Y por 

otro lado la Auditor!a Interna y Operacional (segtln sea el -

caso) tendrán tambi~n una uóicaciOn staff directa a la gere~ 

cia general, por lo tanto, no tiene autoridad lineal sobre 

las áreas que revisa, sino que !sta estriba en el reconoci -

miento que de ella tengan las d.reas auditadas por el oenefi-
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cio que obtengan de sus recomendaciones. 

Respecto al cumplimiento de sus funciones, debe entenderse 

que su autoridad consiste en: 

a) Realizar sus funciones sin limitaci6n Tespecto a la 

oportunidad y duraci6n. 

b) Tener acceso, sin limitaci6n,.a la documentación e info!. 

maci6n que considere necesaria ·para el desaTrollo de su 

trabajo. 

c) Entrevistarse con las personas relacionadas· con los as -

pectes sujetos a revisi6n. 

Asimismo la responsabilidad se puede aprec1aT en los sigui 

entes aspectos: 

a) Cumplimiento eficiente de las rev1si:ones contenidas en 

los programas peri6dicos de traoajo, 

b) Emisi6n de informes. En este caso, la 'J'esponsabilidad 

se limita a su contenido, presentacf6n y a 'J'eYfsar la -
' implementaci6n de las sugerencias en ellos expuestas. 

Corresponde a los funcionarios de las Areas Tevisadas 

la responsaoilidad de implantar las 1r1ej0Tas o acciones 

correctivas, tendientes a cumplir con las 'J'ecomendac·io­

nes que se hagan de su conocimiento. 

c) Es responsabilidad de Auditorra Interna mantener, en lo 
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Así, podrá haber empresas cuyo uepartamento de .'.l.;;! 

ditoría Interna y Operacional esté formada por una persona 

y otras que por su magnitud requieran el trabajo d~ dos o -

mAs profesionistas no obstante está, en cualquier tipo de -

empresa el objetivo de la Auditoria Interna y Operacional -

siempre ser§ el mismo, o sea asistir a todos los miembros 

de la gerencia ayudAndoles efectivamente a la clasificaci6n 

de áreas de su responsabilidad prest!indoles an:Hisis obje -

tivos, evoluciones, recomendac~ones y comentarios pertinen­

tes relativos a las actividades revisadas así. 

A continuación nos permitimos señalar las princi­

pales funciones d'el Lic. en Contadurta como Auditor Interno 

y Operacional. 

l. Revisar las Operaciones de Producci6n. 

2. Revisar Operaciones Administrativas. 

3. Revisar Operaciones Financieras 

4, Efectuar examen de funciones de cada depar -

tamento evaluando en control interno existen 

te. 

S. Efectuar una evaluaci6n de decisiones polí -

ticas, planes y procedimientos. 
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que a ella corresponda, la confidencialidad de la informa -

ci6n a que tenga acceso, ·10 que la oóliga a cuidar la ade -

cuada distribuci6n de los infonnes que elaEore. 

En cuanto a lo que se refiere a los elementos co~· 

ponentes de la Auditorra Interna y Operacional, se verftn 

afectados por la magnitud y necesidades de cada empresa, 

por lo que el organigrama puede variar. 

En nuestro inicio sea cual sea la caracter!stica 

de la empresa, es necesario que exista el factor humano que 

encabeza al grupo de auditores, a "fin de s-upervis ar el tra­

bajo re ali za do. 

De forma fehaciente y con el cri'terto que la ex -

periencia da, es indispensable hacer notar la relevancia 

que implica la Auditorra Interna y la Auditorfa Operacional. 

Que ambas al conjuntar los es·fuerzos y res11l ta dos se puede 

concluir la veracidad y utilidad que implica en una organi­

zací6n. Y es preponderante hacer notar que la productivi -

dad que se alcanza con la revisi:15n es indispensaole para la 

sobrevivencia y desarrollo de las empresas ouscando una ma­

yor eficiencia a un menor costo. 
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1.1. 6 

LA RELACION DE LA AUDITORIA INTERNA CON LA AUDI­

TORIA OPERACIONAL COMO ACTIVIDAD DEL LICENCIADO 

EN CONTADURIA. 

De acuerdo al desarrollo de la Auditoría y el dise­

ño de sus principales procedimientos y programas a fin de eva­

luar el control interno, se desarrollan primero protegiendo al 

pQblico y después, cuando se consider6 que se deseaba tener -

confiabilidad en la informaci5n contable; más adelante cuando 

se hizo necesario el mejoramiento en la eficiencia y eficacia 

de ·las operaciones de la empres~, haciendo gue un ejecutivo fo~ 

mara parte de la funciOn de control, a quien se le denominar! 

"Auditor Interno y Operacional". 

En la actualidad la Auditoría Interna y Operacio­

nal ha llegado a requerir la calidad profesional del Licencia 

do en Contaduría Pablica. 

Aumentando, al igual que la Auditoría Externa, el -

prestigio de este profesionista, sin embargo, cualquiera que -

sea el campo que seleccione el Licenciado en Contaduría para 

prestar sus servicios como profesionista, se ver6 afectada en 

su trabajo por la magnitud y de características especiales de 

la empresa en la cual está prestando sus servicios. 
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6. Mantener eficaz vigilancia de que las polí­

ticas, planes y procedimientos sean segui­

dos ~ficazmente por los responsables de 

área. 

El Auditor Interno y Operacional es el analista 

que investiga el control detallado de cada operaci6n en su 

misma fuente. Sus analisis y recomendaciones ayudan a to~ 

dos los niveles de la gerencia para lograr: 

a) Un control efectivo. 

b) Una eficiencia de las Operaciones. 

e) Un aumento de Utilidades. 
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CAPITULO II 

2.2. AUDITORIA OPERACIONAL 



2. 2.1. O B J E T I V O S 

Dentro del cúmulo de finalidades que persigue 

la Auditoría Operacional, podemos decir que uno de los -

objetivos b~sicos, es la contribuci6n a la mejor opera -

ci6n econ6mica bajo controles efectivos y promover la 

eficiencia de las operaciones y la adhesi6n a las políti 

cas establecidas o mejoras, impuestas por la empresa. 

La Auditoría Operacional se debe efectuar en -

forma regular a fin de poder detectar: 

A) DEFICIENCIAS E IRREGULARIDADES EN LOS SISTEMAS. 

B) APARICION DE NUEVAS TECNICAS. 

C) EVITAR DESPERDICIOS O PERDIDAS. 

D) EVALUAR LA EFECTIVIDAD DE LOS CONTROLES. 

E) ASEGURAR QUE SE CUMPLAN LAS POLITICAS ADECUADAS. 

F) CONFIRMAR QUE LOS METODOS DE OPERACION SEAN SATISFACTORIOS. 

La situaci6n y naturaleza que implica la Auditoría 

Operacional en el desarrollo y en la pr§ctica est§n vinculadas 

con los objetivos primarios de la empresa. 
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En cuanto al objetivo primordial de toda -­

empres a se refiere al promover y lograr la eficiencia y 

eficacia de las operaciones que cotidianamente se desa­

rrollan en todos los niveles de la entidad, y es preci­

samente la Auditoria Operacional la que solidariza los 

objetivos q~e se encaminan a mejorar la productividad en 

base al Costo-Beneficio, mediante un máximo de beneficios 

y un m!nimo de costos posibles, o bien, con los mismos -­

insumos e igual producción, pero con un aprovechamiento 

más efectivo de la maquinaria, del material, del perso­

nal y del tiempo. 

Ahora bien el Objetivo General deberá ser rea· 

lizado en el desarrollo de la Auditoria Operacional, para 

lo cual se tendrá que valer de recursos y herramientas ne 

cesarias que le permitan hacer un análisis de las evalu~ 

ciones que en su caso se consideran pertinentes, debido a 

que uno de los resultados de importancia es el dar un resu 

men de las observaciones y as! mismo de las recomendaciones 

pertinentes que estarran enfocados con: 

a) Control departamental de sus operaciones en relaci6n con 

las polfticas de la empresa. 

b) Procedimientos establecidos. 

c) Interrelaci6n departamental. 

Serta inwnerable poder identificar todo el cfunulo 

de objetivos que se pudiesen determinar en cada empresa en 
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particular debido a la gran diversificaci6n de organizaci~ 

nes.donde puede ser aplicada la AUDITORIA OPERACIONAL. Pero 

es menester indicar que toda empresa espera un servicio in­

tegral y la soluci6n de problemas que se darán en base: 

A) SERVICIO DE PROTECCION. 

- Correcci6n y Oportunidad en la informaci6n Contable 

y Financiera. 

- Protecci6n de los bienes y valores contra cualquier 

tipo de riesgo o p~rdida. 

BJ PROMOCION DE EFICIENCIA. 

- Revisi6n de los instrumentos adecuados para desarrollar 

las funciones que requieran esmero y eficacia en resul -­

tados. 

C] INCREMENTO DE UTILIDAD. 

- Fortalecer el control sobre el uso de los recursos de -

la empresa. 

- Productividad por medio del Costo-Beneficio. 

Es importante enfatizar que los Objetivos Bási­

cos de la AUDITORIA OPERACIONAL, es la contribuci6n Econ6mi­

ca bajo controles efectivos y la promoci?n de la eficiencia -

que requieran las actividades, así como la adhesi6n a las --­

dolíticas establecidas y necesarias que requiera la empresa. 
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Entre los objetivos que se persiguen se pueden 

mencionar los siguientes: 

1.- En semejanza a la AUDITORIA INTERNA, la Operacional 

promueve la eficiencia de todas las operaciones que 

se efectüan en la empresa, mediante la revisi6n de 

polfticas, procedimientos, métodos, tr~ites, rutinas. 

2.- Establece controles operativos,es decir a fin de guiar 

o restringuir las funciones de la empresa en el mo --­

mento oportuno, implantando nuevas t6cnicas y m6todos 

de trabajo. 

3.- Ayuda a la Administraci6n a lograr el mejoramiento 

general de todos los niveles dentro de la empresa, 

abasteciendo de i:nformaci6n clara, precisa y oporttma, 

con el prop6sito de que se entere del funcionamiento 

de los distintos departamento's que integran la empresa. 

4.- Los informes, producto del trabajo de Auditorfa Opera­

cional sirven de ayuda a los directivos en la toma de 

decisiones, ya que en ellos se indican las sugerencias 

para corregir las fallas detectadas, o bien para pro -

mover aquellas situaciones que se juzge posible de me 

jorar, asr como también: 
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A) DESAJUSTES EN LA ORGANIZACION. 

B) DESVIACION EN LA POLITICAS. 

C) FALTA DE PLANEACION. 

D) DEFICIENTE EMPLEO EN LA MAQUINARIA Y EQUIPO. 

E) FALTA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO. 

F) CANALES DE INFORMACION INADECUADOS. 

G) INFORMES POCO CONFIABLES. 

H) DESVIACION EN LA ESTRUCTURA FINANCIERA. 

I) DEFICIENCIA O IRREGULARIDADES EN EL SISTEMA. 

J) CONFIRMA QUE LOS METODOS DE OPERACION SEAN SATISFACTORIOS, 

A LA NECESIDAD DE LA EMPRESA. 

Para no dejar duda en el prop6sito de este capítulo 

se consider6 hablar de la importancia y características de la 

Auditoría Operacional. 



2.2.2. 

IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL. 

La importancia de la Auditoría Operacional ra­

dica principalmente en que, a través de ella, se pueden -

hacer confrontaciones peri6dicas de la planeaci6n, organi­

zaci6n, direcci6n y control de una empresa, con lo que po­

dría llamarse el prototipo de una operaci6n de ~xito, ya -

que revisa el pasado, el presente y futuro. 

Dentro de las áreas cubiertas por la empresa, 

son revisadas para determinar si están lográndose los - -

máximos resultados, esfuerzos, pero debe tenerse en cuen­

ta que el practicarse una Auditoría Operacional será indis­

pensable contar con manuales de organizaci6n y procedimie~ 

tos, para detectar el flujo de los diagramas y organigra­

mas de la empresa. Y en caso de que se carezca de manuales, 

el estudio deberá preponderantemente establecer los linea­

mientos de los manuales de organizaci6n y procedimientos de 

las áreas a revisi6n. 

Se podrían mencionar numerosos aspectos de im­

portancia, de Auditoría Operacional, pero basta indicar 

los más trascendentales: 
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a) Se requiere de conocimientos y experiencias que den 

profundidad especial en cada caso. 

b) Presenta dificultades distintas a las propias del 

examen de estados financieros, ya que estos son un 

medio. 

c) Debe ser objeto de consideraciones al tipo de empresa, 

debido a los diferentes conocimientos técnicos, que -

requiera en su caso. 

En cuanto al aspecto de ejecución la Aüditorra 

Operacional se basa en que, se puede hacer comparaciones 

y evaluaciones, las cuales pueden por profesionales 

propios de la misma empresa ya que conocen los sistemas, 

políticas, m~todos que se utilizan y por consiguiente se 

les permite una evaluaci6n con mlis profundidad. 

Ahora bien, cabe meneionar que, segün las cua­

lidades que prevalezcan en las distintas circunstancias de 

cada empresa, se tendrli que cuantificar la posibilidad de 

que exista una Auditorra Operacional, por parte de profesi~ 

nales aj en os a la empresa, los cuales deberlin tener, ademlis, 

de los conocimientos y experiencia, una asesoría en los --­

puntos medulares que toda empresa tiene, como por ejemplo -

los sistemas de producci6n, ya que si hablamos del Lic. en 
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Contaduria como Auditores Operacionales que son justa­

mente los más viables para desempeñar esta actividad, es 

justo reconocer'que, independientemente de su completa -

preparación es imposible que abarque todas las ramas que 

se desarrollan en las empresas. 

Es por eso que al citar este ejemplo, como -

otros que se pudieran dar, podemos observar que la cola­

boraci6n que otros profesionales o técnicos suelen propoE 

cionar es fundamental para la realizaci6n de los objeti­

vos trazados en la Auditoria Operacional. 

Es notorio que en la actualidad los constan­

tes cambios de funcionarios, empxesar.i;o~, tecnolog1a, dis­

posiciones legales, etc. son de gran importancia en toda 

la empresa y es aqui cuando la Auditoria Operacional debe 

dar las recomendaciones que deben ser incorporadas en los 

resultados para dejar actualizada a la entidad en cues­

ti6n, asi como los elementos para dirigir adecuadamente­

las funciones. 
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2 .2 .3. e A R A e T E R I s T I e A s 

Los trabajos a realizar por el Auditor, --­

deberán estar basados en un plan, tomando en cuenta las 

distintas caracter!sticas particulares que tenga la 

empresa, ya que la forma de obtener la informaci6n nece­

saria para el desarrollo de la actividad es básica para 

adquirir un conocimiento más s6lido que ayude a sostener 

los resultados del Auditor Operacional, dentro de las -

características que se pueden presentar son: 

l] DE OPERACION 

2] CONDICIONES JURIDICAS 

3] SISTEMAS DE CONTROL 

En relaci6n a la pr~mera debemos decir que la 

naturaleza de las operaciones que la empresa realiza 

pueden variar los procedimientos de Auditoría aplicables, 

pues es diferente la actividad de una empresa dedicada 

a la compra-venta, que una dedicada a la producci6n. 

En cuanto a las condiciones o características 

jurídicas de una empresa, éstas se refieren a los elemen 

tos legales que formen su personalidad ya que en éstos 

se basa su forma de constituci6n. 

Por lo que respecta a los sistemas de control, 

se refiere principalmente a las políticas y procedimientos 

con que cuente la organizaci6n. 
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Para ejemplificar las caracter!sticas de la 

AUDITORIA OPERACIONAL, se mencionan las siguientes. 

- TIENEN UNA METODOLOGIA PROPIA Y EXCLUSIVA 

- QUE LA AUDITORIA APORTA OBJETIVOS ESPECIFICOS 

- EL .PROFESIONAL QUE LA LLEVE A CABO PUEDE SER EXTERNO 

O INTERNO A LA ENTIDAD. 

- UTILIZA LOS ESTADOS FINANCIEROS COMO UN MEDIO Y NO COMO 

UN FIN. 

- PaOMUEVE LA EFICIENCIA DE OPERACION 

- ES AUDITORIA NO MUNERICA 

- SE REALIZA EN FORMA DETALLADA 

- ESTUDIA Y EVALUA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

- SE REALIZA EN COORDINACION CON ESPECIALISTAS DE OTRAS 

DISCIPLINAS. (ES INTERDICIPLINARIA). 
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• 2. 4. CAMPOS DE ACCION 

El principio de toda labor de AUDITORIA OPERACIO­

NAL, tendrá que .. abocarse a la tarea de esclarecer cuáles son 

o deberán ser las áreas sujetas a revisión, es decir, cuáles 

son los campos de acción sobre las cuales va a sustentar su 

trabajo de investigación, correcci6n, y tal vez lo más prob~ 

ble la innovación y el cambio, todo esto de acuerdo a la im­

portancia que revistan las áreas dentro de la empresa. 

De las principales razones por las cuales se lle­

va a cabo una AUDITORIA OPERACIONAL, es el saber si la empr~ 

sa está operando eficientemente y con un m1nimo costo, esto -

trae consigo, que entre las muchas sugerencias que el Auditor 

Operacional aporte a la Direcci6n de la empresa est~ el corr~ 

gir, el innovar y a la vez que se practiquen los cambios que 

se hagan necesarios para la obtenci6n de los fines que persi­

gue la empresa. 

Ya que lo cierto es que el cambio y la innovación 

es el factor dominante que caracteriza esta época, por lo ta~ 

to, las empresas de cualquier rama o área operativa tienen el 

deber de estar al día de los requerimientos que el mercado, 

los clientes, las formas de manufacturas, los sistemas de in­

formación, etc., que impliquen estar en competividad con em­

presas de su ramo. 
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Para esto, es bien importante la Planeaci6n de 

la Auditoria, para dirigirla hacia las áreas vitales de 

la empresa. 

El conocer la empresa es primordial para tra­

bajos de este tipo, as1 que la mejor forma para que se 

familiarice el Auditor Operacional es que se practique 

una revisión preliminar para pode~ establecer: 

EL ALCANCE DE LA AUDITORIA 

- OBJETIVOS DE LA AUDITORIA 

- ENFOQUE DE LA AUDITORIA 

- PERSONAL QUE LA REALIZARA 

Evaluar las actividades generales y especificas 

de la Compañia es deber del Auditor Operacional. Las acti­

vidades generales no conocen limites or9anizacíonales, en -

cuanto que las actividades especificas se centran en unida­

des individuales de la organización. 

Debido a la relación que existe entre dichas ac­

tividades, son inseparables, toda vez que las actividades -

especificas tienen ingerencia en el curso de acción de la -

compañia en general. 

Partiendo de esta base el inicio del examen tendrá 

que ser el definir, en encontrar el objetivo particular del -
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área a revisar, sin olvidar que integra un .todo dentro de 

la operación del negocio analizando por consiguiente la -

forma como ayuda al logro de los objetivos en forma efi­

ciente. 

A continuaci6n, siguiendo un orden, se determ! 

nará si el objetivo particular de cada área se está logra~ 

do con la eficiencia y efectividad requerida. Como conse­

cuencia 16gica se tendrá que realizar una exhaustiva y - -

consciente revisión de: 

- POLITICAS 

- PROCEDIMIENTOS 

- P¡u\CTICAS 

- CONTROL INTERNO 

- PERSONAL Y ORGANIZACION 

- PLANES DE OPERACION 

- ESTANCARES 

RELACIONES ENTRE DEPARTAMENTOS, ETC. 

COMPRAS 

Es f actib1e saber que en cierto modo las opera­

ciones comercia1es empiezan con la procuraci6n de materia­

les, abastecimientos y servicios para lograr la manufactura 

del producto y su venta, en el caso de empresas de servi­

cios, e1 adecuado otorgamiento de los mismos. Por lo que las 

compras se pueden constituir como factor crucial y preponde-
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rante en las ganacias. 

La importancia de 1;;.s compras podría ser com­

parable a la de las ventas desde el punto de vista de que 

si el comprador consigue ahorrarle a la cornpaf.ía ur. por­

centaje en la compra. de los materiales o artículos para 

la producci6n podría ser tanto como ~l porcentaje de 

margen de utilidad que el vendedor obtiene por laventa de 

un artículo de la producción term i..nada. 

Definitivamente la revisión que tiene que hacer 

el Auditor de Operaciones respecto a los procedimientos 

de Control tendientes a proporcionar una seguridad razona­

ble sobre distintos aspectos, esto debe se:r de los objeti­

vos principales, tales aspectos son: 

_1) QUE LAS COMPRAS SE EFECTUEN EN EL MOMENTO OPORTUNO 

2) QUE SE EFECTUEN EN LAS CONDICIONES MAS F~VORABLES 

PARA LA EMPRESA EN CUANTO A PRECIO, CALIDAD, PAGO, ETC. 

3) QUE EL ENVIO DE LAS MERCANCIAS ADQUIRIDAS SE REALICE 

POR LOS MEDIOS Y LAS RUTAS MAS ADECUADAS PARA LA 

EMPRESA. 

4) QUE LA MEH.CANCIA SEA RECIBIDA EN CONDICIONES FAVOR.A -

BLES EN CUANTO AL ESTADO FISICO Y OPORTUNIDAD. 

5) QUE LA LIQUIDADCION DE LAS COMPRAS SE HAGAN SOBRE LA 

BASE DE QUE LAS MERCANCIAS SE HAN RECIBIDO DE CON~OR­

MIDAD CON LOS TERMINOS PACTADOS. 
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

Un punto clave para iniciar la Auditoria Opera­

cional a esta actividad de la empresa, es definir las respo~ 

sabilidades de la funci6n de compras. Resulta dificil o 

punto menos que imposible que el departamento o persona - -

(ejecutivo) de compras, se encargue de todas las adquisicio­

nes de la empresa¡ por lo tanto, partiendo de esta observa­

ci6n hay que identificar qué art1culos son adquiridos por -

este departamento y cu!..les son comprados en forma directa -

por el departamento que hace uso de ellos, con lo que las -

responsabilidades se delimitan y se evitan duplicidades que 

van en detrimento de la econom1a de la empresa. 

Como ya hemos dicho, una de las funciones pri­

mordiales de este departamento consiste en gue los elemen­

tos necesarios para la operación de la empresa sean propor­

cionados a ésta, en las condiciones adecuadas y más ventaj2 

sas posibles. De tal forma que las responsabilidades de este 

departamento son de suma importancia para la consecusi6n de 

tal objetivo; a continuaci6n enumeramos algunas de ellas: 

SEGURIDAD CON RESPECTO A LA AUTORIZACION DE COMPRA. 

OBTENCION DE COTIZACIONES Y SELECCION DEL PROVEEDOR. 

ELABORACION DEL PEDIDO. 
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ESPECHICACION DEL MEDIO Y RUTA DE EMBARQUE DE LA 

~ERCANClA. 

VIGILANCIA DEL EN1JIO DE LA MERCANCIA 

ESPECIFICACION DE LA FORMA EN QUE SE PAGARA LA MER­

CANCIA. 

MENTENIMIENTO DE REGISTROS DE LAS FACTURAS DE LOS 

VENDEDORES. 

·POLITICAS DE LA EMPRIJSA EN CUA..'-:TO A COMPRAS 

Se puede decir que una buena compra es éuando los 

esfuerzos dirigidos a la adquisición de' un artículo, cant.!_ 

dad y calidad necesarias son obtenidos en forma adecuada 

y a tiempo; aunque verdaderamente la rtnica medida para una 

buena compra se refleja en las utilidades de la empresa; 

raz6n por la cual las politicas de la empresa podría ser: 

UBI CACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS EN EL ORGANIGRAMA 

DE LA EMPRESA. 

ALCANCE DE LA RESPONSABILIDAD EN LAS COMPRAS. 

PLAN DE DELEGACION DE AUTORIDAD PARA EFECTUAR LAS 

COMPRAS 

ASIGNACION DE RESPONS.<\BILIDADES Y SUS LIMITACIONES •. 

De acuerdo ~on lo anterior se procede a la tarea de 

seleccionar, ya dentro del trabajo practico de Audit.orfa Op~ 

racional, de prueba o muestras suficientes que sirven a la 

Auditoría. En base a esto y por medio del examen se podrl 
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-Oilucidar si las 6rdenes de compra representan en forma 

adecuada el porcentaje requerido en producci6n o en 

ventas según el caso de la empresa. 

Los elementos deben satisfacer en forma obje­

tiva al Auditor que los estudiará de manera suficiente. 

El examen será relativo a un periódo determinado sin -

importar que clase de compra se realiz6. Será efectuado 

sobre 6rdenes de compra que presenten ciertos requisitos 

que serán seleccionados especialmente, tales como: 

1.- COMPRAS HECHAS POR CADA UNO DE LOS COMPRADORES EN 

EL CASO DB QUE HAYA VARIAS 

2.- REQUISIONES FORMULADAS POR CADA DEPARTAMENTO DE 

OPERACION IMPORTANTE EN EL NEGOCIO. 

3.- COMPRAS DE URGENCIA U ORDENES DE COMPRA, CONFIRMAN 

DO LA ENTREGA. 

4. - ORDENES Dil COMPRA DEL MISMO PRODUCTO, DIVIDOS 

ENTRE VARIOS PROVEEDORES. 

S.- ORDENES DE COMPRA EN QUE SE SOLICITO EL MATERIAL AL 

PROVEEDOR QUE NO COTIZO EL PRECIO MAS BAJO. 

6.- ORDENES DE COMPRA DE IMPORTANCION. 

7,- ORDENES DE COMPRA DE ACTIVO FIJO. 

l N V E N T A R I O S 

En relación a los Inventarios podernos señalar que -

existen dos tipos de problemas que se presentan en esta 

función, que son: 
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EXCESO DE INVENTARIO O 

LA FALTA DE INVENTARIO 

En el primer caso las consecuencias son nega­

tivas porque se invierte dinero de más en conservar, man­

tener y mover dicho inventario que no es necesario para -

la empresa. En el segundo caso lo nocivo de las conse­

cuencias consiste en que no existe inventario suficiente 

para satisfacer las necesidades de la empresa, acarreando 

como consecuencia la adquisición de la materia a mayor -

precio y el desperdicio en la capacidad de almacenaje en 

la compañia. 

Lo an.terior nos hace subrayar que los objeti­

vos de esta revisión deben de dar pruebas palpables que -

los procedimientos nos pueden asegurar o están diseñados 

para aportar una seguridad razonable con respecto a los 

siguientes puntos: 

Describir o graf icar el flujo de todos los ma 

teriales y documentos en el sistema y la interconexión y 

amarre con todos los sistemas. Los documentos deben in­

cluir requisiciones de materiales, órdenes de compra, -

reportes de Producción, recepción, facturas por flete, 

salidas de almacén, facturas de ventas, traslados inter­

nos, devoluciones, autorizaciones de disponibilidad 

de articules obsoletos, informes de Inventarios -
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deteriorados o con poco movimiento, facturas de compra, 

además de otros que consideramos pueden ser pasados por 

alto. 

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

1.- Determinar que todos los artículos comprados sean 

entregados físicamente al almacén o bodegas. RepoE 

tanda el control existente sobre la recepción de -

materiales. 

2.- Verificar que cuando se hagan entregas de Inventa­

rios, sean complementando con cargo a 6rdenes de -

trabajo, dentro de costos o cuenta de clientes. 

3.- Verificar que las requisiciones llevan la autoriza­

ción necesaria y el control que lleva el proveedor 

de la autorización. 

4.- Determinar que todas las entregas sean controladas 

a través del uso de documentos pre-foliados, requi­

siciones o notas de venta, por registro mecanizado 

o algún otro dispositivo consistente. 

5.- Determinar el control existente en el caso de órde­

nes recibidas o enviadas por tel~fono. 

6.- Verificar y analizar los procedimientos que propor­

cionen seguridad contra la alteraci6n de requisici~ 

nes, notas de venta y registros, por parte de las p~r 

senas que tengan acceso a los inventarios. 
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7.- Asegurarse que los registros de los inventarios 

son llevados por personas diferentes a los que 

llevan el manejo y custodia de los mismos. En 

otras palabras los empleados a cargo de los re­

gistros no deben tener acceso al almacén. 

8.- Determinar y comprobar los límites de aprobaci6n 

y autorizaci6n y hacer las pruebas necesarias 

para ver su consistencia. 

EVALUACION DEL SISTEMA DE EFICIENCIA 

Ver si la informaci6n de los documentos fuente, 

es suficiente y están diseñados en forma que su 

procesamiento sea debido. 

Si hay posibilidades de el~minar·documentos o 

registros sin desviarse de los objetivos del -

control interno. 

Ver que cada documento deja rastro necesario y 

afectaci6n de registro. 

Investigar los retrasos entre la incurrencia 

de las transacciones y ver que esto provoca -­

situaciones falsas. 

Determinar si hay un· procedimiento seguro y -­

eficiente para dar de baja o de alta en inventarios 

por situaciones especiales. 
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REVISION DfL CONTROL DE MATERIALES OBSOLETOS 

A] Determin ... r la política de la Compañía con respecto 

a artículos sin movimiento, con poco movimiento y 

obsoletos. 

B] Verificar que se hagan requisioncs peri6dicas en 

todas las categorías de ~nventarios basados en la 

antigüedad en existencias ·de los artículos o la 

fecha de su último movimiento y si los peri6dos 

de revisi6n son adecuados. 

C) Hacer una muestra de los artículos en existencia 

para determinar la causa y si deben estar en ese 

reporte. 

I] ¿Se reemplaz6 ese artículo por un modelo nuevo 

o por uno diferente , está obsoleto? 

II] ¿Hay un exceso de esos artículos en el ialmac~l).J...;,.._§~-··. -·· .. 
..... .,.,,_ ........... "' .. ,.. .... , 

debi6 de haber tomado alguna medida para deshacerse 

de ellos en su oportunidad. Hay que considerar estos 

hechos al evaluar los procedimientos de determina -

ci6n de las cantidades de compra. 

III] ¿Debe de darse de baja el inventario sin movimiento? 

IV] Revisar la lista del inventario sin movimiento de la 

toma física del mismo e investigar las discrepancias. 
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p R o D u e e I o N 

Es indiscutible que el factor preponderante en la 

obtenci6n de utilidades,por lo que toca a Empresas que se 

dedican a la manufacturaci6n de algún producto o muchos pro­

ductos es:1a conjugaci~n de una adecuada direcci6n de los -

abastecimientos de materiales y la mano de obra o el buen ma 

nejo de la maquinaria lo que redit6a en el producto que a -

su vez beneficiará a la Empresa con un porcentaje de utilidad. 

En el caso de las Empresas que prestan servicios, 

el adecuado suministro de los mismos se traduce en el factor 

productivo que genera la utilidad. 

Por lo tanto, la investigaci6n y evaluaci6n de los 

procedimientos de control de proceso productivo deberán arro­

jar en sus resultados la seguridad y confianza con respecto a: 

A) Que la producci6n se desarrolle de acuerdo con los planes de 

la Empresa, que se hayan considerado todos los elementos que 

intervinieron en la producci6n, como son: capacidad de alma­

cenamiento, capacidad de producci6n, demanda que se tenga 

del producto, disponibilidad de materias primas, etc. 

B) Que el abastecimiento, consumo y tráfico de materias primas 

y productos elaborados cuenten con los adecuados medios de 

control tendientes a evitar desperdicios y fugas. 
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C) Que exista un método de registro adecuado para el 

control del costo de producci6n. 

El auditor de operaciones tendrá que inves 

tigar muchos factores entre los cuales se puede enum~ 

rar: 

- Programaci6n de la Producci6n 

- Que la materia prima utilizada que se haya sacado del 

inventario sea igual que la que se carga al proceso. 

- Pron6stico a corto y a largo plazo. 

- Que la mano de obra utilizada sea la que esté conside 

randa dentro de los stándares de producci6n. 

- Determinaci6n del tamaño econ6mico de los lotes de f~ 

bricaci6n. 

Planificaci6n y control de operaciones desempeñadas en 

todas la~ piezas, subensamblajes y ensamblajes. 

- Que la producci6n terminada sea igual a la planeada en 

el día, semana o peri6do de producci6n. 

- Carga y programaci6n de las máquinas. 

- Planificaci6n y adiestramiento de la mano de obra. 

- Que las mermas de la producci6n sean las que estén con 

sideradas y que el material de desperdicio sea utiliza 

da en forma más adecuada. 

Planificaci6n del equipo e instalaci6n. 

Almacenamiento de materias primas. 
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- Control de almacén y de existencias de productos acabados. 

Es importante remarcar la actuación del Supervi­

sor de Producción ya que muchas de sus funciones están rela­

cionadas con los puntos anteriores: corno por ejemplo podemos 

decir: 

- Poner especial atención con las desviaciones de cada DepaE 

tamento productivo, que cuando existan no rebasen los lírni 

tes previstos, ya sea de horas trabajadas, material usado 

en la producci6n o material comprado, por citar algunos 

casos. 

Así ~orno también es responsabilidad suya, la mate 

ria utilizada, los materiales de-empaque necesarios para la 

producción terminada, de que dicha producci6n sea trasladada 

a la bodega de artículos terminados, etc. 

También se encargará de aclarar a la Gerencia ca­

sos fortuitos o que no sean previstos como pudiera ser que se 

hubiese tenido que utilizar mano de obra extra que no había -

sido planeada, a la vez de encargarse de que el mantenimiento 

de la maquinaria no interfiera con alguna política de produc­

ción. 
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VENTAS 

Definitivamente no se puede pensar en la sobre 

vivencia de una empresa comercial, si la desligamos de la 

idea rle la obtención de ganacias, cuestión que va a desem 

bocar al funcionamiento de ventas, decisivo para la cons~ 

cusión de lo antes mencionado. Más la función de ventas 

no es la sencilla acción de poner el producto en manos de 

la gente y que est~ en disposición de pagar un precio más 

alto que el costo de manufactura de dicho producto. Razón 

que nos obliga a comprender que la función de ventas se 

ve soportada por una serie de actividades que desembocan 

en poner al mercado determinado producto; dichas activida­

des se denominan "MERCADOTECNIA". 

Clasificamos en tres actividades la Mercadotec-

nía: 

1) Descubrir los requisitos de los clientes y traducirlos 

en características de producto (.Análisis de Ventas 

Investigación de Mercado y enlace de Ingenerfa}. 

2) Hacer contacto con clientes potenciales, asr como conse 

guir pedidos (Promoción de Ventas y Adiestramiento en 

Ventas). 

3) Cerciorarse que el producto llega a manos del cliente en 

la forma prometida (Seguimiento y Agilizaci6n de la venta). 
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Ahora bien, dentro del examen de la AUDITORIA 

OPERACIONAL, es conveniente delimitar la autoridad y de­

pendencia de esta área con respecto a las demás que con­

forman a la empresa, y así poder tener una perspectiva -

más completa acerca de quien realizará la Auditoría, re~ 

ponsabilidad que debe recaer, por ser el cuerpo más ade­

cuado, en el Departamento de Auditoría Interna, en su 

caso. 

Este trabajo se facilitará teniendo un cono­

cimiento amplio y acertado de las operaciones de este D~ 

partamento. Cuando no se cuenta con este conocimiento -

lo más conveniente es que se haga un examen para allegaE 

se los elementos'de juicio suficientes para analizar si­

tuaciones como: 

1) Que los pedidos de los clientes se tramiten adecua­

damente sobre todo en cuanto a oportunidad y auto­

rización. 

2) Que las mercancías salidas de la empresa queden de­

bidamente amparadas, por documentos autorizados de 

los cuales tendrá que desprender la información pa­

ra la facturación de la mercancía salida. 

3) Que el registro contable de las ventas sea oportu­

no, es decir que el día en que salga la mercancía 

sea facturada y afectada contablemente. 
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4) Que los precios, descuentos, bonificaciones y demás con­

diciones en las que se pacte la venta estén de acuerdo 

con las politicas generales establecidas al respecto. 

5) Que las devoluciones de mercancias sean lógicas y que 

las mismas vengas en buen estado. Además se hará una se 

lecci6n de facturas que se deberán comparar con las 6rde 

nes de embarque respectivas. 

De las facturas seleccionadas se harán las si­

guientes pruebas: 

I) Comparar los precios unitarios, descuentos y condicio­

nes de venta con las listas autorizadas. 

II) Cotejar el importe de las facturas con los cargos al -

auxiliar de clientes. 

III) Comprobar los cálculos aritm~ticos. 

IV} Cotejar los importes de Ventas y Costos de Ventas con 

las p6lizas que fueron contabilizadas a trav~s del aux! 

liar de ventas. 

N O M I N A S 

La diversidad y gama de actividades y áreas que 

encontramos amalgamadas dentro de la empresa son muy grandes 

Y variadas, por tal motivo y ante la imposibilidad de anali­

zarlas desde el punto de vista AUDITORIA OPERACIONAL; veremos 

las que a nuestro juicio pueden ser revestidas de importancia 
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mayor, sin que esto quiera decir que las demás no 

lo son. 

En consecuencia, analizaremos el departa­

mento de N6minas, debido a que es un egreso de suma 

importancia para la empresa, esta Inve~tigaci6n se 

hará con repecto de: 

l] Existen Políticas por escrito de: 

a] Cambios de Personal 

b] Cambios de Sueldo 

c] Descuentos de N6minas. 

2) Que se conserven los archivos del personal de tal 

forma que no sean accesibles a personas que: 

a] Preparen N6minas 

b] Paguen N6minas. 

3] Que los archivos del personal muestren: 

a] Registro Federal de Causantes 

b] Avisos de Inscripci6n y bajas del IMSS 

c] Avisos de cambiso de grupo del IMSS. 

d] Puesto que desempeña la persona 

e] Solicitud de empleo 

f] Contrato de trabªjo 

g] Firma 

4) Existen controles de tiempo adecuados, tales como: 

a] Reloj checador 

b] Relaciones firmadas de personal, etc. 
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5] 

6] 

7] 

8] 

Se preparan en base en los controles de tiempo 

las N6minas de Sueldos. 

Con relaci6n al tiempo extra; 

a) Que la persona que trabaje tiempo extra esté 

autorizada a ello. 

b] Determinar a la persona (Funcionario) que 

autoriz6 el tiempo extra. 

Que las N6minas sean pagadas en efectivo. 

Respecto a los sueldos no reclamados: 

a] Que queden en poder de quien los paga por 

por un tiempo determinado y razonable, o 

bien que sean depositados. 

-

b] Comunicar por escrito los nombres e importes 

no reclamados. 

9] Examinar la distribuci6n Contable de la N6mina -­

por medio de un empleado distinto al que los prepara. 

10) Las N6minas deberán contener: 

a] Nombre del Patr6n 

b] Lapso de tiempo que cubre la N6mina 

c] Nombre de todos los empleados 

d] Indicar el número de días por los cuales devenga 

el sueldo. 

e] Debe indicar el monto de la deducci6n por conceE 

to de retenci6n de I.S.R. 

f] Indicar el monto de la deducci6n por Seguro Social. 

g] Número de expediente de cada empleado. 
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Lo anterior apoyado en examenes y comparacio­

nes peri6dicas entre el total de registros individuales <le 

percepci6n y los registros contables por gastos sobre 

s ue 1 jos. 

UNERS I O._! EN ACTI1TQS 

Otra ~rea sobre la cual la AUDITORIA OPERA 

CIONAL actúa, es la adquisición de activos ya que ésta va 

en relaci6n a la funcionabilidad y utilidad que esta inve~ 

si6n le puede redituar a la empresa, de otra forma se puede 

constituir como una salida innecesaria de dinero para la 

empresa. 

Por otra parte, el éxamen de la AUDITORIA 

OPERACIONAL que·se realiza con respecto a esta área se susten 

tar~ en el control interno exist.ente en la empresa, haciendo 

consideraciones como: 

a) Que las inversiones en Activos Fijos estén apoyados en 

estudios económicos y :financieros que j~stifiquen la 

Inversión en función de su costo y el rendimiento que se 

espere obtener de la misma. 

b) Que las adquisiones, construcciones, etc. se realicen 

en lag condiciones mlis favorables para la empresa ):' éstas 

se hagan en forma oportuna y adecuada. 

c) Que existen medios adecuados para el control físico de 

las Inversiofles realizadas. 

d) Que las políticas relativas a la capitalización 
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de partidas en el Activo Fijo, Gastos de Mantenimiento 

y otros estén bien definidos; así corro también el 

cálculo de arcortización y depreciación. 

e] Ver que dichas inversiones cuenten con el siguiente 

control: 

1) Autorización de adquisición y su relación al presu­

puesto capital. 

2) Necesidad de adquisición. 

3) Justificación económica. 

f] Que se detennine un contrato J;tara efectuar la construcción: 

g] Si la construcción va a ser por personal propio, que al 

término de la obra se haya conseguido: 

1) Un ahorro con respecto a las inversiones originales. 

2) Que en las inversiones adicionales en las obras se 

recupere su costo. 

3) Reporte de avance de obras. 

4) Que se responsabiliza a un Ingeniero o a una persona 

apropiada para hacerse cargo de la obra. 

5) Que las obras que ya estén terminadas estén capitali­

zadas. 

6) Analizar que tipo de obra fue para así poder detenninar 

el rronto de la depuración. 

7) Si las obras corresponden a gastos afectarlos en el 

período contable en que se efectuaron. 

52 



I M P U E S T O S 

Tocante al área de impuestos se constituy6 como 

renglón importante a investigar debido a que es otro egreso 

fuerte que tiene que encarar cualquier tipo de empresa co­

mercial por lo que la evaluación se hará acerca de: 

1.- Revisar si los cálculos son hechos por persona aparte de 

lo que elabora las declaraciones antes gue sean pagadas. 

2.- Si se llevan expedientes especiales para controlar los 

comprobantes de pago (copia de las declaraciones) • 

3.- Si se entregan tanto el impuesto corno las retenciones -

antes de la fecha limite para la presentación, con el ºE 
jeto de que no haya recargos, sanciones y gastos de eje­

cución. 

4.- Ver que los cheques sean extendidos a favor de la Te­

soreria de la Federación, la Secretaria de Hacienda o a 

la institución que corresponda el irnpusto. 

EN CUANTO A RETENCIONES 

A) Solicitar copia de las declaraciones por el periodo se­

leccionado en la revisi6n a los sueldos. 
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B) Con base en las N6minas, las cuales deben contener 

los datos de percepci6n y descuentos (Impuesto sobre -

productos de trabajo), practicar pruebas selectivas a 

varios empleados acerca del correcto c~lculo de dicho 

impuesto. 

C) Comparar el total de los .descuentos por impuestos 

sobre productos del trafiajo por el peri6do seleccionado 

y compararlo con el importe enterado segilll la declara­

ci6n. 

IMPUESTO AL· VALOR 'AGRA"GADO. 

1) Solicitar las 6 declaraciones del ejercicio que se 

revis6. 

2) En base a las declaracrones se tendrli que elaborar 

una cédula que contenga. 

a) Ingresos totales percibidos 

b) Ingresos grabados 

ccl 

d) 

e) 

Ingresos e.xento7 

Deducciones hecfias 

Tasa aplicable 

3) Efectuar la conciliaci6n entre ingresos contabili­

zados y los declarados para efectos del i'mpuesto corres 

pendiente, 

41 Si procede preparar declaraci6n complementaria. 
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IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 

A) Se deberán pedir copias de la carátula de la declara­

ci6n del ejercicio anterior. 

B) Analizar la cuenta de anticipados. 

C) Verificar el cálculo de los anticipos. 

D) Verificar el cálculo del impuesto de la declaraci6n 

anual. 

E) En caso de que proceda, elaborar declaraci6n comple­

mentaria. 
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2. 2. 5. QUIEN PUEDE REALCZARLA 

La importancia y relevancia del trabajo de 

NJNTORIP. OPEFACIONAL, TacHca también en saber quien 

o quienes pueden desarrollar esta modalidad de AUDI­

TORIA, situaci6n que nos lleva a la conclusi6n de que 

este servicio nos lo pueden proporcionar tanto elemen 

tos internos como eleme~tos externos, ambos debiendo 

revestir las caracter!sticas técnicas y personales -­

adecuadas y necesarias. 

El personal de fuera o externo puede ser del 

área de consultor!a y en forma adfcfonal deber§ contar 

con conocf.mf.entos especial:i:zados en el área Operacional 

y es conveniente aún cuando no indispensable, que tenga 

conocimientos de Contadurra P-Oblica o Administración de 

Empresas. En cuanto al personal inteTno, ésta está en 

relaci6n airectamente proporcional a la magnitud de la 

organizaci6n y de las caracter!sticas de su estructura, 

ya que en un momento dado dependiendo de las proporcio­

nes y caracterlsticas citadas anteriormente, se puede 

llegar a tener un departamento especializado. 

Por otro lado, cualquie:r persona. con capac.!_ 

dad suficiente, preparaci6n académica y profesional, 

conocimientos profundos y extensos, as! como con expe­

riencia ·podrá llevar a cabo este complejo y arduo tra 

bajo. 
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Ahondando en lo expuesto, para su desarrollo 

la gente indicada dentro Ge la empresa puede ser: 

El departamento de Auditoría Interna o }(>Auditores 

Internos. 

El Contralor, sus ayudantes o asistentes 

Un comité de Investfgaci6n y Desarrollo. 

El departamento de Ingenie.rra Industrial. 

Cabe señalar que la AUDITORIA OPERACIONAL 

pierde toda solidez, valor y efectividad al carecer de 

independencia en su traoaj o, factor que nos conduce a 

dilucidar la importancia de la actuaci6n de los Audi­

tores en su relación con el personal y remarcar su 

posición en la organizaci6n de la empresa; es decir 

que la pos ici6n qi.1e el Auditor de5erá adoptar, le per­

mitirá expresar frfa y enérgicamente su opinión de 

acuerdo a la exigencia del problema o lo crftico de la 

situación redundando en la independencia deseada y en 

el propósito de servico óptimo y Gtil a la Administra 

ción de la empresa. 

En forma independiente existen personas que 

pueden desempeñar esta función, todas ellas con una pr~ 

paración profesional, que conformen el personal exter­

no que se aboca a dicha tarea, ellos son: 
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LIC. en Contaduría Püblica 

LIC. en Administracion de Empresas 

Ingeniero Industrial 

De los profesionistas mencionados el que 

a nuestro parecer es el más sefialado a realizar o 

mejor expresado a practicar la AUDITORIA OPERACIO­

NAL por sus características y conformación profesi~ 

nai, tanto por la gama de acti-vidades dentro de la 

empresa, asr corno por su relaci6n con los controles 

administrativos es el LIC. en Contaduría Püblica. 

Nos referimos de esta,manera a tal profesionista debido 

a que tiene los conocimientos necesarios, para saber 

cuando comienza una operaci6n, cuando se registra y en 

que forma se obtiene un dato para realizar una informa 

ci6n adem§s dictaminando los estados Financieros, se 

da cuenta de los problemas de la.empresa. 

De tal manera es el LIC. en Contaduría ---­

POblica donde se podr~ conjugar la persona m§s adecua 

da para la realizaci6n de este tipo de Auditoria; toda· 

vez que al pertenecer al personal de la empresa ayudaría 

en el enriquecimiento de los recursos tanto Immanos, - -

como materiales, mismos que conjuntados redituan en las 

operaciones, las cuales va a evaluar y no s6lo eso, sino 

designar los procedimientos más adecuados y en su caso 

sugerir las medidas de correcci6n más atinadas a la ---
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GERENCIA. 

El LIC. en Contaduría independiente, tendrfa 

que hacer un trabajo laborioso y profundo por lo que -­

respecta a sus investigaciones y observaciones, lo que 

representa en cierto modo una desventaja. 

A groso modo podemos mostrar el perfil del 

Auditor Operacional con las siguientes caracterfsticas: 

I) PERSONALES: 

A) Debe ser líder, para saber manejar el personal 

a su cargo y encaminar dicño personal a la consecusi6n de 

un mejor trabajo, distribuyendo los esfuerzos con el - - -

menor desperdicio. 

B) Tener preparaci6n T~cnica y prfictica; esto nos da 

corno consecuencia el conocfmiento necesario para la re -

solución de los problemas en base a la elecci6n de la al­

ternativa m~s adecuada. 

Cl Debe ser estudioso y con un espíritu de Investi­

gaci6n; para que en un momento dado sepa buscar los re­

cursos y conocimientos que le van a servir de repaldo 

cuando se encuentre ante situaciones y problemas para él 

desconocidos. 

Dl Sensibilidad y diplomacia; teniendo ·el tacto y la 

manera adecuada para saber ganarse al personal, para que 

este tenga la mejor disposición posible y colaboren en 

la realizaci6n de este tipo de trabajo y en la adopci6n de 
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los medios correctivos que sugiera. 

E) Debe ser creativo; para buscar nuevos caminos 

nuevas alternativas para la optimizaci6n y mejoramie~ 

to de las operaciones saliéndose en ciertos momentos 

de las soluciones tradicionales que puede reducir su 

campo de acciCin. 

F) Tener sentido común; para tener un criterio 

amplio y no obsecarse tanto en ver las cosas desde 

un punto de vista, asf como en rev~stir lHs situaciones 

de la importancia justa. 

II) PROFESIONALES: 

A) Título Profesional, respaldar sus conocimie~ 

tos con una preparaci6n acádemica profesional y adecuada 

para hacer su tra'.>ajo con.fiable. 

B) Guardar secreto profesional; guardar cierta 

posición de reserve. res::iecto a información o a hechos ~· 

relacionados con la empresa que ameriten esta postura. 

C) Debe estar act"Ual.izado; es imprescindible en 

toda profesión, estar actualizado, y ésta no es la 

excepciGn, para estar a: tanto de las nue~as técnicas 

procedimientos y dem~s innovaciones inherentes ~ esta 

profesi~n y al trabajo que se esta realizando. 

D) Debe tener ~tica profesional; toda proiesión debe 

s<ilvuguardar los valores de la m~.sma, corno es la hones-­

tidad, la sinceridad y justicia referentes a los asuntos 
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sobre los que trata, con una imparcialidad a toda prueba, cua 

lidades que representan a esta caracter1stica 

E) Debe tener capacidad de autocr1tica; es deber -

suyo ser sincero consigo mismo y aceptar tanto sus aciertos 

como sus errores y formar en su conciencia la idea de que en 

todo trabajo existen fallas y que por esas mismas fallas su 

labor subsiste pero teniendo presente que no debe incurrir 

con frecuencia en ellas y valorar en forma justa y acertada -

su labor. 

El Licenciado en Contadur1a Pablica debe apoyarse 

en otros profesionistas para llevar a cabo la funci6n de AU-

ditoria Operacional, tal es el caso de: 

PRODUCCION 

INGENIERIA INDUSTRIAL 

RECURSOS HUMANOS 

SISTEMAS DE INFORMACION 

MERCADOTECNIA 
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION 

En el desarrollo de cualquier Auditoria que se 

lleve a cabo, el An&lisis de Procedimientos de Operaci6n 

es una de las actividades fundarnental~s. 

Corno se observará en nuestro medio, son pocas las 

empresas que cuentan con Manuales de Procedimientos de Ope.!!!_ 

ci6n, sobre los cuales el auditor debe basarse para su estu­

dio; si estos elementos de trabajo no existen en la organiz~ 

ci6n, el auditor deberá realizarlos. 

Es por ello importante tener conocimiento sobre e~ 

te problema, que implica la extensi6n que deba dársele y que 

va relacionada con el tiem~o asignado al auditor, así corno 

tarnbi6n la habilidad necesaria para describir y realizar 

diagramas de flujo de operaci6n. 

El autor JUAN RAMON SANTILLANA, en su 1 ibro "AUDI -

TORIA INTERNA INTEGRAL", sugiere que el análisis de un proce­

dimiento de operaci6nse lleve a cabo en el siguiente orden: 

PRIMERO: Capturar las generalidades del Procedimiento ; 

Que deberán contener: 

A) Nombre 

B) A que sistema o funci6n operacional pertenece. 
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C) Dónde se inicia. 

D) Dónde termina 

E) Qué objetivos persigue. 

F) Qué políticas o disposiciones de control debe seguir. 

SEGUNDO: Descripción de actividades. Esta se presenta de 

diversas maneras: 

A) Descriptivo. 

B) Gráfico. 

C) Descriptivo-Gráfico. 

A manera de comentario con respecto a los dif ere~ 

tes tipos sobre la descripción de actividades se puede enun­

ciar: 

1.- El tipo descriptivo resulta de más fácil y rápido desarro 

llo. 

2.- Como se mencionó anteriormente, en el tipo gráfico-descriE 

tivo y gráfico, se requiere que el auditor tenga habilidad 

como dibujante, además corno se podrá observar tienen la 

gran ventaja de que son un medio adecuado para evaluar los 

mecanismos de control en cada unidad de trabajo. 

A continuación, mostramos dos ejemplos de compras­

inventarios y ventas globales, teniendo en cuenta que la di­

versificación en los Manuales de Procedimientos de cada empr~ 

sa varía de acuerdo a sus necesidades. 
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SIMBOLOGIA VE VIAGRAMAS 

e ) INICIO Y FINAL 

o CONECTOR EN HOJA 

D VOCTO. 6 INFORME 

r· FLUJO VE OPERACION 

¡- - ..... 
l 
J FLUJO VE INFORMACION 

V ARCIHVOS 

D OPERACI ON 

<> VECISION 

v CONECTOR VE HOJA 
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PROCEVZM1ENTO VE COMPRAS E INVENTARIOS. 

IVENTIFICACION VE CLAVES 

65 

NOTA VE ENTRAVA 

REQU1S1C10N 

ORVEN VE COMPRA 

¿MUESTRA O PEVIVO? 

PEVIVO 

MUESTRA 

¿CON COSTO O SIN COSTO? 

STN COSTO 

CON COSTO 

VIFERENCIA ENTRE REMISION 

VEL PROVEEVOR Y CANTIVAV 

REC18IVA. 

VZfERENCIA ENTRE ORVEN 

VE COMPRA Y REMISTON. 



Anexo"A" 

2. RECEPCION VE 
VOCUMENTOS 

3. RECEPCION VE 
VOCUMENTOS 

í 
• COTI ZACI ON V ; 

COLOCACION VE ¡ 
PEVIVO' · 

ARCHIVO 

UMERICO, 

1 
1 

ARCHzvo¡ 

UMERICOI 

• RECEPCION VE ~ 

VOCUJIENTOS 1 

ARCHIVOi 

EMPORALI 
! 

RECEPCION VE ,. 
VOCUME/ffOS 

i I 

1 

. ··- ·- --- - -· ._.. .... . .. ..J 



........ - ·- -····---···· -······- .. ··-·· .. ··---;--~· .... r .. . ------·- ·-·-. . 

l PROCEVHl1ENTO VE c~~.'.R~S-~ I-~~E_NT_A~!~_s_ ----- LJ.4. .. _ ... _,¡ ¡-----· ... T ___ ·---·-i------- ··-¡- A~EAS ¡ 1 : 
! ALMACEN 1 COMPRAS ~0/.ITABILIVAq VIVERSAS ; VESCRJP. ¡esPECIFICACIONESj 

r:-_9 . , ---- ~r-··---·T-- --·----·--· ---- --,-~""~~] 
1 

7 
1 1 ¡ VIA VIRECTA-

1 -1-. --- 1, ME/.ITE A LA -
BORATORIO j 

¡-'· J . 
. !.º·~J¡ 1 

l
. . I, ¡' i 

f~:hi ! 
¡ '-.. _.... /;-·· 1 RECEPCION VE 
(i) '-¡ [~~¡ (1) VOCUME/.ITOS 

... ,L·--; -J-r 1 !:...._.~~-· · RECEPCI ON VE 
VOCUME/.ITOS 

T~ 
~~ .J ... ~-5;-ll 1 

1 
\:_¡--R~1 __ -·1 1 ~=n 

: ! " 1 . ¡ " 1 
< • ! ., ___ ,,.,..-__ . 
--• ~·.,,_r~ 

l
¡ ·w 

_I y.::-:.1_~ 
' JO 
L 

A R C H I V O 

N U M E R I C O 

10. RECEPCJON 
VE VOCUMEN­
TOS 

11. E LABORACJ 0/.1 
VE POLJZA 

~111¡--[.=:l .. _,j ! L1 __ _....- __ '..] 1 J J 

l·~--t· ¡! r: R _ ~; ' r"~:r;::.] A R C H I V O 1 
1 -.. ~·-· ¡ L ...,-- N u M E R 1 c o 1 

J.
7 

H :'.~ ;.1 A R e H 1 v o 
·!J : ( ·-¡,. -1 PROCESO \ ,>;º.~~~-_!L. -{~·º·¡_;~:~ J E LECTRON I e, N u M E R 1 e q 



PROCEV1M1ENTO VE COMPRAS E INVENTARIOS 3/4 - ---- , .. -- -·· ·-. -----·-- -·--··-r· - ---------1··--· -- ·--·· . -.--·--· .. -· - . - . -

~~~c_E~j ___ c~~~~~~--- c~:-~B~-~~-~ _!.~~~~~~-~:-' VES~RlP. __ f.SPECl FZCACZ~~-~~ 
~ ¡ 

' , 1 
\ ·12. COMPRA ORDEN , 

1··--""--·-¡ VE COMPRA - i 
l_:_~- __j I CONTRA RE/.11- : 

l SION Y MATE- ! ./ < NO¡ RZAL RECIBzvJ 
~~! 1 

r-_}~-1 l I 3. REGRESA MATE ¡ l __ !._3_...J 
1 

¡ .. RlAL -! 
~Ño1 i 

<~~;-· ¡ 
1 1 

[
. ~ 4. ANOTA CANTl -

VAV RECIBIVA 
14 VE A CUERVO A 1 -r RESTRICCION 

1 

[
--'· 1 

1 -~-~---- 1 

1 ~1--]ll 
, ~~¡I 

r-·--Jf 1 

['~~~~I ¡l¡--~ 
~ lr~~d 
[-;~-- , r~~ ~·-] -~---l f._J __ _ 
[~~] l... -~;]- .,----~~~ 

M? . .~? 

5. ALMACENA J.IATf( 
RZAL Y ELAB0-1 
RA NOTA VE -~ 
ENTRAVA. 1 

6. RECEPCION VE 
VOCUMENTOS 

ARCHIVO 

u Al E R r e o 

1.AFECTAClON ~ 
VEL KARVEX 

A 'R e H r V o 

u M E R r c o 

1. 

1 



¡ -- .. ·-···--
! 
*• - -- .- •••• ·-

! 
1 
j ALMACEN 
;-·--
¡ 

' ! 

1 , . 



Anexo "B" 

NOMBRE DEL P ROCEDDII ENTO COM.l'RAS E INVENTARIOS J / 8 

l. 

.... ;;, P C I O N 

En base a los mliximos y JBtnimos preestableci -

dos el almacenista determina material a soli -

citud y fórmula requisición en original y 1 

copia de acuerdo a instructivo de llenado de 

DISTRIBUCION 

Origina,l y 1 copi.a departar.1entc de compras. 

Z. RECBPCION DE DOCUMENTOS 

3. 

4. 

Recibe del· almacenista original y .1 copia de·· 

la requisici6n, firmando de recibido en la co· 

RECBPCION DE DOCUMENTOS 

Recibe de compras copia formada de la Tequisi• 

ci6n y la archiva temporalmente en expediente 

consecutivo. 

COTIZACION Y COLOCACION DE PEDIDO 

.En base '1 la re11uisici6n se solicitan coti:i.o • 

clones n 3 proveedores en cas~ ;);; =:~· !_:::,~~- ;·:; 

ARE,\ PUESTO 

COMPRAS 

LMACEN 

C O M P R A S 



SO~BRE DEL PROCEDIMIENTO 2/8 J 
~---------r----.--------------------- '--------... -. ----.. ---- ---· 
ACTI­
\'l!lAD 

s. 

D E s e R I p e I o N 

determir.ado el proveedor óptimo, eligi~ndose -

el que mejores condiciones de pago, tiempo de 

entrega, calidad y rendimiento de materiales -

ofrezca. 

Elaboru de acuerdo a instructivo de llenado de 

formas, original y 3 copias siguienito t>J pro -

ceso normal de autorización. 

DISTRIBUCION 

Archivo temporal o (proveedor) la 1 y 2 copias . 
al almacén y la 3 archivo numérico. 

RECEPCION.DF. DOCUMENTOS 

Recibe de compras 1 y 2 de la orden de compras 

y espera a recibir el material solicitado. 

6. RECEPCION DEL PEDIDO 

Al recibir el materi~l procede de acuerdo al -

tipo de pedido que se trate: 

Muestra sin costo (actiyidad 7) 

Muestra con costo (actividad 8) 

Pedido normal (actividad 12) 

7. WJP.ST!lA SDI COSTO 

Envía el material directamente al laboratorio 

sella original y copia de la remisión anotdn -

dole "Muestra sin Cargo" 

j .-\P.E,\ / PlliOSTO 

ALMACEN 

~··-·--'------·------··------------·-·----'----------' 



~OMRRE üEL PROC!3DH!l E~iTO: COMPP.,\S E IN\'ENTARIGS 3/ 8 

r---~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~------ --. 
. ;,:i·li.~~ i 

8. 

9. 

D E S C ?. !'CION 

Env!a al departamento de compras los siguien • 

tes documentos: 

Copias 1 y 2 de la orden ele compra. 

Original y copia de la remisi6n. 

RECEPCION DE DOCUMENTOS 

Recibe del almacén copia 1 y 2 de la orden de 

compra y original y copia de la remisi6n si • 

guiendo el procedimiento correspondiente al -

llrea ce cornp ras. 

DISTRIBUCION 

/• .. -:···t.._.;·"-~ 10:-; dcru.mento~ menc5nn~r1r.c; P.n conse -

cutivo de orden de compra. 

MUESTRA CON COSTO 

Env!a material directamente al laboratorio se ·-
113 original y copia de la remisi6n anotllndo· 

le "Muestra con Cargo" 

DISTRIBUCION 

Orden de compra 

Copia 1 · compras 

Copia 2 Contabilidad 

Rernis i6n 

1 APEA PUESTO 

COMPRAS 

ALMACEN 

• 
1 



ACTI­
\'IDAD 

10. 

11. 

NO~BRE DEL PROCEDI~IENTO 

D E s e R I p e I o N 

Original - compras 

Copia - contabilidad 

Pedido normal descrito en actividad lZ 

RECEPCION DE DOCUMENTOS 

Recibe del almacén· copia 1 y Z de la orden de 

compra y original y copia de la remisi6n sigui 

en do el procedimiento c.orresp ondiente al área 

de compras. 

DISTRIBUCION 

Archiva num6ricamente copia 1 de la orden de -

compra y original de la remisión env!á a con -

tabilidad c0pia Z de la orden de compra 1 de -

la remisi6n, 

ELABORACION DE POLIZA 

Recibe del departamento de compras copia 1 de 

la orden de compra copia de la remisi6n en ba­

se a éstos, procede a elaborar pOliza tle regi~ 

tro en original y copia. 

DISTRIBUCION 

Original p61iza copia orden de compra y copia 

de remisiún los archiva numéricamente copia ~ 

p6liza envra a procedimiento electrónico. 

4/ 8 

AREA / PU!'S ro 

COMPRAS 

CONTABILIDAD 



~.~". ; 
\'!DAD 

13. 

NOMBRE DEI. PROCEDU!I ENTO 

DéSCRIPCION 

Cuando el pedido que recibe es compra normal -

(no es muestra con o sin costo) compra normal 

compara la orden, de comp:r~ ~entra la remisi6n 

y el material recibido: 
... .. .. ~ .. 

J.'c:nu.J.:>J.v•a. ~..,; ... 

proveedor y la cantidad de material recibida 

SI: Actividad 13 

NO: A punto b) de esta actividad 

b) ¿Existen diferencias entre orden de co~pra y 

remisi6n? 

SI: Actividad 14 

NO: Actividad 15 

REGRESA MATERIAL 

Si hay diferencia er.t:re la remisi6n y la cant.i­

dad rcc.ibida, puede optar percibir el pedido, -

•:orr.ig.iendo la remisi6n y procediendo de acuer­

do a actividad 15 y subsecuentes o bien puede 

regresar el material: 

En ambos casos de~er§ notificar al departamento 

de compras. 

5/ 8 

Ail.Efa. I PUESTO 

ALMACEN 



ACTI­
\'IDAD 

... ····-~------------------------.... 
1\0MBRE OEL PROCEDHIIENTO : COMPRAS E INVENTARIOS 6/8 

D E s c R I p e I o N AREA / PUES TO 

14. ANOTA CANTIDAD RECIBIDA 

15. 

16. 

Si existen diferencias de m!l.s o de menos entre 

la orden de compra y la remisi6n, corrige la ºL 

den de compra en base a la cantidad Teal re.cib.! 

da. 

En caso de que sea diferencia de mAs ~sta no ~e 

berA exceder el 2% de la cantidad originalmente 

solicitada. 

ALMACENA MATERIAL Y ELABORA NOTA DE ENTRADA 

Una vez verificado el material Tecioido y efec­

tuado los _ajustes necesaTios elabora nota de e~ 

trada, al almac€n en original y copia de acuer­

do a instructivo de llenado de formas. 

DISTRIBUCJON 

Envia a compra los siguientes documentos: 

- Copia 1 y 2 de la orden de compra 

- Original y copia de la reoisi6n 

- Original de la nota de entrada 

- Archiva num~ricamente la copia 1 de la nota 

de entrada. 

RECEPCION DE DOCUMENTOS 

Recibe del almac~n los siguientes documentos: 

A L M A C E N 

COMPRAS 

'----''--·-------·-·----·---------------~--------



[ Nm!BRE DEL PROCEDDIIENTO COMPRAS E INVENTARIO 
~~~~~~~~~~~~~~~---1 

1/8 

---..----------------------------..---------- -- -
ACTI­
VIDAD 

17. 

D E s e R I p e I o N 

- Copia 1 y 2 de la orden de compra 

- Original y copia de ia remisión 

- Original de la copia de entrada 

EfectQa el procedimiento correspondiente al Area 

de compras. 

DISTRIBUCION 

Archiva numl!rica1oente copia 1 de la.orden de coE! 

pra y original de la remisión envra a contabili­

dad los siguientes documentos: 

- ,Copia 2 orden de compra . 

- Copia de la remis i !Sri 

• Original nota de entrada 

AFECTACION DEL KARDEX 

En base a las notas de entrada del d!a, contenf• 

das en el archivo n1lmerico, afee.ta el kardex por 

los articules que se recibieron. 

18.. ELABORACION DE POLIZAS 

Recepción de documentos: 

Recibe del departamento de compra los siguientus 

docl.IJT)entos: 

- Cop i.a 2 de la orden c1e compra 

- Copia 1 de ·la remisión 

- Original nota de entrada a al~ac~n 

En base a los datos contenidos en los documentos 

AREA I PUEST(J 

ALMACEN 

CONTABILIDAD 



[ NOMBRE DEL PROCEDI:!IE:\TO! COMPRAS E PNP!Tf.RIOS 8/8 

1.' I DAD D ~ s e R I p e I o N .~.?':,l. F't'ESTO 

nal y copia. 

JJISTRIBUCION 

Env!a proceso electrónico los siguientes docu-

mentos. 

- Copia póliza 

• Copia 2 de la orden de compra 

• Copia 1 de la remisión 

• Original nota de entrada de almac~n arcliiYó: 

Archiva num6ricament~ el original de. la póliza_•.· 

Fin del Procedimiento. 



Ane.xo "C" 1/2 

COMPARIA "X" S.A. 

NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN 

J 
MP 

FOLIO 
4 1 1 5 

O.PROO.No REMISION No PT DIA MES Aflo 

CLAVE DESCRIPCION KGS C/U IMPORTE 

6 7 B 9 10 

11 
12 

SELLO AL!-IACEN REGISTRO 



CAMPO 

1 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

@ 

9 

10 

11 

12 

COMPARIA "X" S.A. Ane.xo "C" 'l /'l 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FOIUl.AS DE NOTA DE 

ENTRADA 

CONCEPTO 

FOLIO 

DIA, MES, ANO 

MP , PT 

O. PROD. No 

REMISION No 

CLAVE 

DESCRIPCION 

ICGS 
C/U 

IMPORTE 

SELLO ALMACEN 

REGISTRO 

DE Al.MACEN • 

DESCRIPCION 

DEBERA IR PREFOLIADO 

ANOTAR LOS DATOS DE FECHA REQUERIDOS. 

CllUZAR CON UNA X EL CUADRO CC1RRERro•mIENTE 
AL TIPO DE MATERIAL REQUERIDO. (MATERIA 
PRIMA O PRODUCTO EN TRANSFERENCIA) 
ANOTAR EL NUMERO DE ORDEN DE PRODUCCIOS, 
EN CASO DE SER PRODUCC. EN TRANS~ERENCIA. 
ANOTAR EL NUMERO DE r.EMISION EN CASO nr 
SER MATERIA PRIMA. 
ANOTAR EL NUMERO DE CLA''E DF.L J0!ATERIAL 
F.ECIBICO. 
ANOTAR UNA DESCRIPCION BREVE DEL MATERIAL 
RECIBIDO. 
ANOTAR LOS KGS DE CADA MATERIAL r:Er:rr.rno 
AN'JTAR EL COSTO UNITARIO DE CAD/. MATEFIAL 
RECIBIDO. 
ANOTAR EL RESULTADO DE ~!ULTIPLICAR EL 
CAMPO 8 POR EL CAMPO 9. 
SELLO DE RECIBIDO. 

FIRMA DEL ICARDISTA AL REGISTRAR. 



COMPAl\IA "X" S.A. Anexo "V" 1/2 
---- --

ORDEN DE COMPRA 

FOLIO 1 

FECll.\ 2 Embarcar a 5 

PROVEEDOR 3 Tiempo de entrega 6 

DIRECC.IO~ 4 Condiciones de pago 7 

Agente 8 

Requisicitln No. g 

Departamento. 10 

CANTIDA UNIDAD DESCRIPCION C/U IMPORTE 

11 12 13 14 15 

SUBTOTAL .16 

IVA , 7 

TOTAL 11! 



CAMPO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

COMPA.fHA "X" S .A. AttelCet "(" 2 1 2 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE HJf-~.';.s DE l:CTA DE 

ENTP..ADA 

CONCEPTIJ 

FOJ.IO 

DIA, MES, Afila 

MP , PT 

O. PROD. No 

REMISION No 

CLAVE 

DESCRIPCION 

KGS 
C/U 

IMPORTE 

SELLO ALMACEN 

REGISTRO 

DE AL:-:ACi:::, • 

DESCRIPCION 

DEBERA IR PREFOLIADO 

ANOTAR LOS DATOS DE FECHA PEQUFRIDOS. 

Cll.UZAR CON UNA lt EL CUADRO t:0R1H::C:.l'O'W!ENTE' 

AL TIPO DE MATERIAL REQUERIDO G-!ATERIA 
PRIMA O PRODUCTO EN TRANSFERE!\CIA) 
ANOTAR EL NUMERO DE ORDEN DE PRODUCCION, 
rlN CASO DE SER PRODUCC. EN TRANSFERENCIA. 
ANOTAR EL NUMERO DE REMISION EN CASO DE 
SER :MATERIA PRIJllA. 
ANOTAR EL Nl!MBRO DE CLAVE DEL MATERIAL 
RECIBICO. 
ANOTAR UNA DESCRIPCION BREVE DEL MATERIAL 
RECIBIDO. 
ANOTAR LOS KGS DE CADA MATERIAL RECI!lIDO 
AN0TAR EL COSTO UNITARIO DE CADA MATERIAL 
RECIBIDO. 
ANOTAR EL RESULTADO DE MULTIPLICAR EL 
CAMPO 8 POR EL CAMPO 9. 
SELLO DE RECIBIDO. 

FIRMA 11EL KARDISTA AL REGISTRAR. 



CA~IPO 

No 

1 

2 

3 

4 

s 
6 

7 
8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

C'OMPAIUA "X" S.A. Anexo "V" 2/2 

INSTRUCTIVO DE LLF.NADO DE FOR~'A DE ORDEN DE 

CONCEPTO 

FOLIO 

FECHA 

PROVEEDOR 

DI llF.CCION 

EMBARCAR A 

TIEMPO ENTF.EGA 

CONDICIONES PAGO 

AGENTE 

REQUISICION 

DEPARTAMENTO 

CANTIDAD 

UNIDAD 

DESCRIPCION 

COSTO UNITARIO 

IMPORTE 

SUBTOTAL 

I V A 

TOTAL 

JEFE DE COMPRAS 

ACEPTO 

CO~'PRA 

DESCRIPCION 

DEBERA SER FOLI/\DA. 

ANOTAR LA FECHA DE LA ORDEN DE COMPRA. 

ANOTAR El. NOMBRE DEL PROVEEDOR A AQUIE SE 

DIRIGE. 

ANOTAR LA DIRECCION DEL PROVEEDOR. 

SE ANOTARA LA FEC~.A EN QUE SE EMBARQUE. 

SE ANOTARA EL TIEMPO QUE DILATE EN SURTIR 

LA ORDEN DE COUPRA. 

ANOTAR LAS CONDICIO~ES DE PAGO QUE SE OTOR(;E 

ANOTAR EL NOMBRE DEL AGENTE DE VENTAS DEL 

PROVEEDOR. 
ANOTAR EL NUMERO DE LA REQUISION DEL DEPTO. 

QUE LA SOLICITA. 

ANOTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO QUE SO 

LICITA EL MATERfAL. 

ANOTAP. LA CANTIDAD DE MATERIAL QUE SE ··-

SOLICITA. 
ANOTAR LAS UNIDADES DE MEDIDA (l!ETROS, KGS. 

LTTROS,ETC) DEL MATERIAL AL QUE SE SOLICITA. 

ANOTAR LA DESCRIPCION PRECISA DEL MATERIAL 

QUE SE SOLICITA, 

ANOTAR EL rMPORTE POR COSTO UNITARIO DEL 

MATERIAL QUE SE SOLICITA. 

ANOTAR EL RESULTADO DE MULTIPLICAR EL CAMPO 

11 POR F.L CAMPO 14. 

ANOT • .\R EL RESULTADO DE LA SUMA DEL CAMPO 15. 

ANOTAR EL IMPIJP.TE DEL IMPUESTC AL V.ALOR --
AGREGADO, EN BASE AL CAMPO 16. 

ANOTAR EL IMPORTE DEL RP.SUL TADO DE LA S'JMA 

Jl'3L CAMPO 1 6 Y CA."IP O l 7 • 

,\NOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE COI.! -

PRAs;· QUIEN AUTORIZA LA COMPPA. 

ANOTAR :-IOMBRE Y FIRMA 1:E QUIEN ACEPT,\ (PROV. ) 



~OMPA~!A ''X'' S.A. 

CLAVE DESCRIPCION 

3 4 

8 9 

JEFE l\LMl\CEN JEFE PRODUCCION 

Anexo "C" 1/2 

CANTIDAD CANTIDAD 

SOLICITADA EXIS,~NCIA 

5 6 

10 

VoBo J. COMPRAS 

1 

7 



ceo~.rPMHA "X" S.A. A1te.t<' "V" 2/2 

I:'>STRLJCTl\!0 DE LLENADO DE FORMA .DE .REQ..U!StCION 
DE ~IATERIA PRIMA . 

CO~CEPTO INSTRUCTIVO ---...... ---------t---........... _______ __..... __ -----·------~,..__..... 

z 

3 

s 

6 

7 

8 

9 

10 

FOLIO 

FECHA 

CLAVE 

DESCRIPCION 

CANTIDAD 
SOLICITADA 

CANTIDAD EN 
EXISTENCIA 

CONSUMO MENSUAL' 
ESTIMADO 

l JEFE AL~IACEN 

JEFE PRODUCCION 
¡ 

1 
i VoBo DEL JEFE 

DE COMPRAS 

1 
'---- ·' 

DEBERA IR PREFOLIADO. 

ANOTAR LA FECHA DE REQUISICION. 

ANOTAR EL No DE CLAVE DEL MATERIAL 
REQUERIDO. 
ANCTAR LA DESCRIPCICN PRECISA DF.L 
~ATERIAL REQUERIDO. 
ANOTAR LA CANTIDAD DEL MATERIAL 
QUE SE SOLICITA. 
ANOTAR LA CANTIDAD DEL 1'IATERIAL QUE 
HAYA EN EXISTENCIA, DE ACUERDO AL 
ICARD~ »E ALMACEN. 
ANOTAR LA CANTIDAD DE CONSt~O MENSUAL 
DE MATERIAL, DE ACUERDO A LA ESTIMA • 
CION DEL JEFE DE PRODUCCION. 
ANOTAR EL NOMBRE Y FI!ULA DEL JEFE DE 
DE AJ.MACEN PARA SU AUTORIZACION. 
ANOTAR EL NOMBRE Y FI'JU.IA DEL JEFE DE 
PRODUCCION PARA SU AUTORIZACION. 
ANOTAR NOMBRE Y FIPJ.IA DEL JEFE DE 
COMPRAS, PARA DAR EL 1.'1 STO BUENO A 
LA :KEQt:ISICION. 
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r
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-----·----------·-·------

l. 

D E s e R I p e I o N 

RECEPCION DEL PEnrtc. 

Ventas recibe origin~l y cop1J d~l pedido dol 

cliente, donde s~ cspcc!fica los requerimientos 

de la mercancta. Se pasa original y copia a la 

activiJ;,cl 2. 

2. YERIFICACION DEL REGISTRO DEL CLIE~:TI: 

3. 

Se compruebE ~ns datos del cliente en cuanto al 

contenido del formato tlel peGldo. Se pide infor. 

maci6n al area de crédito y cobranzas y coordi -

nando el an4lisis para saber si el cliente esta 

sujeto a cr~dito. 

YERIFICACICN DE CREDITO Y COBRANZA. 

Recibe informaci6n crédito y cobranza respecto al 

pedido que solicita el cliente, y en caso de ser 

un cliente nuevo se hará un estudie para el otoL 

gamiento del crldito, y el resultado se notifica 

E el Area de Venta¡, 

¿Se aprueba el redido? 

SI: Pasa a la acti~idad 5 

NO: Pasa a la acti~idad 4 

. i 

/.RE11 I l'UESTn 

VEl\TAS 

CRBDJTO 
y 

COBRANZA 

'--·. ·-----··-·--~· ---·----------.. ----··-------- ---·-------' 



c..:= ________ N_·o_~_'ª-~_E_· __ o_r._L __ P_R_<_Jc_r:_n_r_:.!_r_E_~_T_o_= __ s_L_c_B_A_L_D_E_~_·c_~_:T_A_~._-___ 2_L_1_~ 

ACTI­
'.'I IJ.\D --- D E S r K I P C J O N 

DI STRIBUCION 

SI: Pasa el c.riginal del pedico al Almacén y la 

copia se archiva en el .\rea de Ventas. 

NO: Se notifica al cliente 

4. NOTI FIACION AL CLIENTE 

s. 

6. 

Se da aviso, explicAndole al cliente la falta -

de requisitos por la cual no se le puede surtir 

el pedido, en base a las pol1ticas de ventas. 

ELABORACI ON DE ORDEN DE EMBARQUE 

Se recibe original del pedido donde se especi -

ffca el tipo y volCunen de la mercancia, median­

te la cual se procede a lu elaboraci6n de la -

orden de embarque en origin.11 y 3 copias, de -

acuerdo a instructivo de llenado de formas. 

:> I STR!BUCION 

Original y 2 copias pasan a la actividad 6. 

La copia 3 pasa al Area de Ventas a la activi -

dad 7. 

ELABORACION DE LA NOTA DE REMISION 

Verificando los datos del pedido y los de la -

orden de embarque, se solicita informaci6n de -

,_.-'REA / P'.'ES".'..Q....;_ 

CLIEKTE 

ALMACEN 

A L M A C E N 

-------~-------·-~ --------··----·-------·- --·-·-------' 



í 
ACTI­
\'IDAD 

7. 

:\ü>'.!:!:E DEL P!WC[[JI~!I EXTO: GLOBAL DE VENTAS 3/7 J 
- - . -.. - -- ---- -- . - ·' - .. -- ----- . --.. - . --... --------. ; . 

D E s e R I p e I o )\ . .\RF.\ / PL'ESTO 

precios al Area de Facturación y se procede a 

la elaboración de la Nota de Remisión a cargo 

de un auxiliar ó asesor de Almacen, el cual -

deber~ de ser de plena confianza en lo que -

respecto a la confidencialidad de los preclos 

que se deban dé asignar, de acuerdo a las po­

I!ticas de la empresa al respecto. 

La f\:ota de Remisión se hace en original y 3 -

copias, de acuerdo al instructivo de llenado 

de formas. 

DISTRIBUCI ON 

Original y 2 copias pase.n a la actividad 8. 

Copia 3 pasa a la actividad 7, al Area de 

Ventas. 

RECEPCION DE DOCL'MENTOS 

Ventas recibe copia 3 de In orden de embarque 

y copia 3 de la Nota de Rer.iisi6n, dándose co­

mo enterado del procedimiento del otorgamien­

to del pedido, y las copi11s las archiva tc1n -

poralmentc. 

V E N T A S 

L---..J.---------------·---------------· --·--·--

o 



i \ ; {¡;-\j·) i D F. s e R I p e I o N .~ RF. ,~ / !'llEST'1 

8. SE SURTE PEDIDO A L M ). e E N 

Almacen se encarga de surtir el pedido de me:r-

can era al cljcnte. 

DI S TRIB UCION 

Original y copia .l de la orden de embarque y -
la Nota de Remisi.6n junto con 111 mercancía se 

envía al cliente, actividad 9. 

Lr.. copia 2 .se archiva. 

9. RECEP.CION DE DOCUMENTOS e L I EN T E s 

El el iente recibe original y copia 1 de la or-

den de embarque y Nota de Remisi6n acompafíadas 

de la 11:ercunc ra, firmando de .recibido y con fo.!:_ 

Plidad los documentes que se regresan a.1 lirea 

de Almacen, actividad 10. 

10. RF.CBPCION DE DOCUMENTOS A L M A e E N 

Alr.iacen red Le de firmado de conformidad la -
original de la orden de embarque y la Nota de 

Remisi6n, dlindo ª':is o al Are a de Ventas y ar -
chivando documentos como mercancía entregada. 

' 

: --------- ---



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GLOBAL DE VENTAS 5/7 

----~------ - . _,.._ --- - ----·---------------·------------~ 
ACTI­
\'IDAD 

u. 

D E s e R I p c I o N 

DESARCHIVO Y FOTOCOPIADO 

Ventas al recibir informaci6n de conformidad de 

la entrega de mercancía, a través de la área de 

almacén, procede a utilizar del archivo tempo -

ral copias de la orden de embarque y Nota de R~ 

misi6n, anotando 1~ feci1d ~u entrc~J J~ Ja me:-

canc!a al cliente y la conformidad correspon -

diente. Pasando posteriormente al =otocopiado 

y distribuci6n de la orden de embarque y Nota -

de Remisi«Sn. 

DC STRIBUCION 

Archivi< fotocopia de la orden de embarque y la 

Nota de Remisión, y envía al Area de facturación 

la copia firmada de conformidad y recibido de 

la orden de embarque y Nota de Remisión. 

12. ELABORACION DE FACTURA 

En base a la copia de recibido y conformidad -

de la orden de embarque y Nota de Remisi6n se -

procede a la elaboraci6n de la factura de la -

mercancía entregada al clie~te en original y 3 

copias de acuerdo a instructivo de llenado de -

formas, 

' ' 

AREA I PUESTO 

VENTAS 
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13. 

14. 

15. 

..__ __ _ 

D E s e R I p c I o N 

DI S fRI BUCION 

Original y 1 ·:opias pasa u contabilidad, acti­

·1i.dad 13 copia 3 se archiva en facturacilln. 

DLABCRACION DE POLI Zf, 

Contabili~ad recibe la copia 3 de la orden de 

embarque y copia 3 de la Nota de Remisión, ori 

ginal y 2 copias de la factura, y procede a la 

elaboraci6n de la póliza contable. 

DISTRIBUCION 

La orden de embarque, la nota de remisión y la 

factura r-e archivan ampn~ando la p6lizn conta· 

b:!.e. 

Rl\r.EPCI ON DE DOCUMENTOS 

El cliente recibe original y copia de la fac -

tura, amparando la propiedad de la adquisici6n 

de la mercanc1a. 

REGISTRO CONTABLE 

Se procede al regist~v contable en libros de -­

diario y de mayor, o en su defecto se codifica 

para la captura de datos y pasarlos a la comp~ 

tndora. 

AlZE:\ 1 l'\:i.:ST() 

CONTABILIDAD 

C L I E N T E 

CONTABILIDAD 

-------... ~- .. ----------·-------·--'-------··--' 



16. 

...__. 

P e 1 .. 

DISTRIBUCION 

Se archive la fotocopia de la factura y la co-

pia 2 se envla al departa:ento de crédito y 

cobranza para su cobro. 

RECEPCION DE LA FACTURA 

Crédito y Co!i.ran?.as n'ci'.le ta CO-;>Ü. 2 de ln 

factura, con la cua:l S•? procede eJ cobro dé la 

mercancia vendida, de i-.cüerdc al plazo otorga­

do según pol!ticas de la empresa. 

Fin del Precedimiento • 

1 1 

C::\EDITQS 

COBRANZA 



1 
COMPANJA x,s.A. 

. 

1 

VENVIVO A: 

l 
FECHA: 

PEVIVO No 
2 

4 

CANT. VESCRIPCION 

6 7 

-

Anexo "A" 

1/2 

1 t:Af'TllJH u,. ,, . ' 

2 

AGENTE 

5 

PRECIO 
UNITARIO 1MPORTE 

8 9 

1 

SUBTOTAL JO 

I V A J 1 

TOTAL 1 2 

1 



COMPANlA ºXº S.A. 
lNSTRUCTIVO VE LLENAVO VE FACTURA. 

CONCEPTO VESCRIPCION 
CAMPO 

No 
.--~~~;-~~~~~~~-+~~~~~~~~~~~~~~~--~·~~~--~ 

1 FACTURA No 

VENDIDO A 

3 FECHA 

4 PEDIDO No 

5 AGENTE 

6 CANTIDAD 

7 DESCRIPCION 

8 PRECIO UNITARIO 

9 IMPORTE 

10 SUB TOTAL 

11 I V A 

12 TOTAL 

DEBERA ESTAR FOLIADO 

ANOTAR EL NOMBRE Y DOMICILIO A QUIEN SE 
FACTURA. 
ANOTAR LA FECHA EN QUE SE ELABORA LA -
FACTURA. 
ANOTAR EL NUMERO DE PEDIDO. 

ANOTAR EL NOMBRE DEL AGENTE. 

ANOTAR LA CANTIDAD DE LA MERCANCIA. 

ANOTAR CORRECTAMENTE LA DESCRIPCION DE LA 
MERCANCIA. 
ANOTAR EL PRECIO UNITARIO DE LA MERCANCIA. 

ANOTAR EL PRODUCTO DE LA MULTIPLICACION 
DEL CAMPO 6 POR EL CAMPO 8. 
ANOTAR EL RESULTADO DE LA SUMA DE LA CO -
LUMNA 9. 
ANOTAR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO, EN 
BASE AL CAMPO 9. 
ANOTAR EL RESULTADO DE SUMAR EL CAMPO 10 

Y EL CAMPO 11 . 



C-A P I T U L O III 

METODOLOGIA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL 



3.3.1 

ENFOQUE GENERAL 

Las aportaciones que proporciona la Auditoria Ope­

racional a la empresa son indiscutiblemente de gran beneficio 

para la misma, en distintos aspectos como son: el financiero, 

el de operaciones, etc. Estas aportaciones se traducen en 

servicios para el negocio, por lo que toca a1 Auditor para 

que su actuaci6n sea lo atinada y eficaz que se espera tendrá 

que asumir e involucrarse en actividades que por su naturale­

za le ayuden a obtener su prop6sito, 1as cuales son: 

l.- Constatar que los objetivos de las operaciones que fija 

la empresa est~n en condiciones y permitan conocer y c~ 

rregir en su oportunidad cualquier falla con respecto -

al desarrollo de estas operaciones; y así lograr los ob 

jetivos de la empresa. 

2.- Corroborar la concordancia entre las políticas de fun­

cionamiento y los objetivos generales, independieotemeQ 

te que se cumplan. 

3.- Sopesar las operaciones tanto contables como financie­

ras para estar en condiciones de mejorarlas. 

4.- Examinar la ingerencia que tiene el Departamento de Au­

ditoría en los distintos departamentos de la empresa, -

66 



para que redunden en beneficio, de los flujos de comuni­

caci5n y as! al mfnimo la duplicidad de labores. 

s. Sugerir la implantación o los cambios, de acuerdo a la -

situaci6n, con respecto a los controles; todo esto de 

acuerdo con la gerencia. 

Son cuatro las etapas b~sicas sobre las que se 

sustenta es te tipo de Audi tor1'.a y que ayudan al que la eje­

cuta a cumplir el objetivo general de la AuditoTia de Oper~ 

ciones, y son: 

l. FAMILIARlZAClON: Consiste en indagar todo lo relacionado 

con el departamento auditado, conocer los objetivos, po­

líticas, procedimientos, programas etc. Este proceso d~ 

be continuar durante todo el desarrollo de la Auditoría, 

con el objeto de conocer los detalles de las operaciones. 

Para que el auditor se familiarice con las opera­

ciones dentro del contexto de la empresa que está examinan­

do, deberá estudiar la infraestructuTa cspec!fica para lo • 

grar hacer frente a la adminis traci6n de la operaci:6n (Pla­

neaci6n, Organización, Direcci6n y Control), así como con -

cer los problemas que afectan al giro de la actividad eco -

n6mica en que se desenvuelve la empresa y que inciden en la 

administraci6n de la operaci6n que revisa. Por otro lado -

67 



tener informaci6n acerca de los antecedentes de las defi -

ciencias encontrados a través de la carta de sugerencias u 

otros informes emitidos anteriormente por auditores exter­

nos, internos ó consultores. 

Asimismo la etapa de familiarizaci6n pue<le que -

dar estructurada en los siguientes pasos: 

a) Estudio ambiental: La importancia que para la entidad · 

representa la operaci6n que se examina, med.tda de acue.r_ 

do a la repercuciones que tendr1a si mejorara su efi 

ciencia asi como indicadores de an~lisis financieros 

(rotaciones tendencias, razones financieras etc,], tam­

bi~n la estru"ctura de la organizaci6n y pol!t:i:cas apli­

cables a la operaci6n que se revisa. Reglamentaci6n 

federal, estatal y municipal que rigen las prácticas del 

manejo de la operaci6n, informaci6n de la forma como la 

competencia resuelva los problemas de una operaci6n si­

milar. 

b) Estudio de la gesti6n Administrativa: Respecto al próc~ 

so administrativo el auditor de5er~ estudiar su aplica~ 

cien práctica para conocer en general sus característi­

cas y deficiencias. 

e) Visitas de las Instalaciones: Tiene por objeto observar 

directamente las operaciones e identificar s1ntomas de 

68 



problemas. 

2. VERIFIC.ACION: Su objetivo es comprobar y percatarse de 

la veracidad de la informaci6n recibida, comparándola 

con la operaci6n y al control real. 

3. EVALUACION: Se juzgara la propiedad, aplicaci6n y efe~ 

tividad de controles establecidos asf como el desarro-

llo de las operaciones en relaci6n con las políticas, 

planes procedimientos y consistencia de dfcfios elemen-

' tos con los objetivos generales de la empresa. 

El Auditor Operacional deberá fincar su evalua­

ciOn en dos puntos muy i:mpo:rtantes, la investi'gaci:On y el 

an§lisis que tambi@n le servirán para que la etapa de ve­

rificaci6n arroje resultados satisfactorios. Ya que de -

ber§ analizar la informaci6n y examinar documentación re­

lativa para evaluar eficiencia y efectividad de la opera~ 

ci6n examinada, por medio de pruebas de detalle de diver­

sa índole, utilizadas en forma selectiva a juicio del au~ 

ditor o por medio de muestreo estadfstico, es por eso que 

las investigaciones y estudios tienen una gama muy impor· 

tante de posibilidades, como por ejemplo: Entrevistas fo~ 

males, revisión de expedientes, revisión documental, ac • 

tualización estadistica, seguimiento, comprobación de los 

hallazgos, etc. 

69 



El auditor deber~ cuidar que su investigaci6n sea 

planeada para que se realice en el menor tiempo posible y -

obtenga la informaci6n mis objetiva, siguiendo los siguien­

tes pasos: 

a) ENTREVISTAS: planear la entrevista, para obtener infor -

maci6n sobre la ejecuci6n de las politicas y procedimie~ 

tos, también deber~ desarrollar custionarios técnicos de 

encuestas determinando, el tamafio de la encuesta y opor­

tunidad de la entrevi.sta. Por último, deberá entrevis -

tarse con el personal ejecutivo así como con el personal 

de linea, asegurándose de haber obten1do una opini6n ye~ 

raz de la ope~aci6n, 

b) EVALUACION DE LA GESTION ADMiNISTRATIVA: 

- Planeación: estudiar fundamentalmente el grado de efe­

tividad logrado para anticipar problemas y actividades 

eficientes. 

Organizaci6n: efectuar una critica detallada de la es­

tructura de la organizaci6n, deffnict6n de lineas de 

autoridad y responsabilidad. 

- Coordinaci6n: la inter-relaci6n de los departamentos -

encargados de la operaci6n en si y, con otras áreas de 

la empresa, asi como los niveles jerárquicos y activi­

dades de los empleados y funcionarios encargados de la 

operaci6n. 
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Direcci6n: indicios de calidad directiva de los ejecu­

tivos, la efectividad de los sistemas de informaci6n -

que respalda las decisiones de la direcci6n y oportuni 

dad de 6sta. 

c) EXAMEN DE LA DOCUMENTACION: La finalidad de esta t6cnica 

es coadyuvar a la verificaci6n objeti'va sujeta a andli -

sis o bien la atenci6n de algunos datos espectficos. 

4. INFORMACION: En esta etapa, se procede a elafiorar el in­

forme incluyendo lo que se encontT6 y sus recomendacio -

nes al respecto, sera dirigido a los ejecutivos de la 

empresa y al jefe del departamento auditado. Este infor 

me debera ser conciso, clarn y de contenido trascenden • 

tal. ( ESTE PUNTO SERA TRATADO MAS AMPLIAMENTE EN EL 

CAPITULO IV) 

11 



3.3.2 

PROFUNDIDAD Y ALCANCE DEL TRABAJO 

Teniendo conciencia de la naturaleza de las diver 

sas operaciones que se realizan en una empresa, y sabienao el 

·carácter repetitivo que encontraremos en muchas de ellas, es 

16g~co suponer que dentro de un examen como el que nos propoE 

ciona o se efectúa en una Auditoría , es factible el examen -

detallado de una por una de las partidas que integran una ci­

fra global. Se reconoce que el auditor está entonces en dis­

posici6n de auxiliarse de procedimientos de examen, tales - -

como muestreo o bien pruebas selectivas, todo esto aplicable 

a partidas individuales y si se reúnen los requisitos de mul 

tiplicidad de partidas similares entre ellos. Existen ele­

mentos que determinan la extensión o alcance de los procedi­

mientos de Auditoría, a continuación citamo& al~unos: 

1.- El grado de eficiencia del sistema de control implanta­

do en la empresa sujeta a examen' 

2.- El número de partidas que forman el universo. 

3.- El número de errores o partidas equivocadas detectadas 

en el transcurso del examen practicado, etc. 
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4. El examen de la corrección de información contable y su 

utilízaci6n. 

La diversidad de actividades que pueden ser obj~ 

to de estudio por parte de la Auditoría Operacional es el 

factor determinante que no permite la posibilidad de que -

se establescap arreglos generales para determinar la exten 

si6n que deba darse a los procedimientos de Auditoria en -

determinadas circunstancias, recayendo en el Lic. en Con -

tadurra o Contador P~blico, es decir en su criterio o jui­

cio y dependiendo de las circunstancias propias de cada 

caso la extensi6n o alcance de los proced:Dn~entos de Andi· 

torra que deban aplicarse, a fin de ~ue ootenga la eviden­

cia suficiente, los elementos de juicios necegarios y 1i 

certeza moral para emitir su opini6n. 

Es evidente que en la determinaci6n de la exten­

ci6n o alcance del examen, el auditor requiera el apoyo, ~ 

la ayuda de otros factores, como lo son algunos procedimie!!_ 

tos supletorios de Auditoría, a la vez y con mayor raz6n -

de la opini6n, comentarios y juicios del personal que lo -

:nn:ilia en este trabajo así como de personas que puedan 

orientar y dirigir su criterio de tal forma que su actua ~ 

ci6n se apague lo más pos ihle a los mejores recursos t~cni 

cos de que disponga. 
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3.3.3 J:LE~!F\TflS JlE TJ'.,\J\,\.TO 

NCP: !AS 

Las nori::;:is de Aud:itorfa "Son requisitos de cali-

dad relé1tivos a la personalida<l del auditor y al trabajo -

que descmpeiía, que se der.iv:i de la nat11rnleza profcsionPl 

de la activjdad de Auditoría y de sus caructerfsticas es -

pecí ficas. 

P E R S O N A L E S 

RELATIVAS A LA E.TE-

CUCION DEI. TRABAJO 

HEL:\TIVAS A l.A INFOR-

t.lACl o.~ y Dl CTM!n~. 

74 

1. Entrenamiento t6cnic0 y ca 

pacidad profesional. 

2. Cuidado y diligencia profe 

sionales. 

3. Independencia mental 

l. Planeaci6n y supervisi6u 

2. Estudio y eyaluaci6n del -

control interno. 

3. Obtenci6n de evidencia su~ 

fi'cientc y competente. 

], Aclaraci6n de la relaci6n 

con los estados financieros 

y la responsabilidad asumi­

da rcsp~cto n ellos. 

2, Aplicaci6n de principio~ de 

c:ontrild lida<I ~:t-nC'rnl ac.f·p li!_ 

el o:; . 



TENICAS Y PROCEDIMIENTOS 

3. Consistencia en la aplica -

ci6n de los principios de -

contabilidad 

4. Suficiencia de las declara-

ciones informativas. 

5, Salvedades 

6. Abstención de opini6n 

A fin de que el Lic. en Contadur!a como Auditor -

pueda emitir una opini6n acerca de la revis~6n operacional, 

es necesario que obtenga informaci6n y xealfce investigaci~ 

nes tendientes a proporcionarle cexteza de la razonabilidad 

de lo revisado. Los m~todos prActicos de los cuales se va­

le el auditor para llegar a esos hechos son las t~cnicas de 

Auditoría dentro de la aplicaci6n de las t~cnicas, depende­

rd de las situaciones y condiciones a las que el auditor se 

enfrente durante el desarrollo de su trabajo. Generalmente 

~l no estA capacitado para juzgar la cexteza. de una partí • 

da o de una operaci6n con el resultado de la aplfcacf6n de 

un solo procedimiento, sino que es necesario la aplicaci6n 

de varios de ellas a una misma partida u operaci6n del mis­

mo grupo de hechos o de circunstancias, a fin de que obten­

ga certeza razonable. A ese conjunto de t~cnicas que for -

man el examen de una partida o un conjunto de hechos o cir-
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cunstancias, se les denomina Procedimientos de Auditoria. 

El auditor tiene la facultad de aplicar en abs~ 

luta libertad su criterio profesional en la selecci6n de 

los procedimientos y t~cnicas que le permitan opinar so -

bre la razonabilidad de las partidas u operaciones que se 

revisen. Esto se puede apreciar en el dictamen, en el P! 
rrafo del alcance. 

PROGRAMAS 

El resultado de planear la Auditoria quedarfi 

plasmado en los programas de traóajo, los cuales de acuer 

do con la definici6n dada por el Instituto Mexicano de 

Contadores P1lblicos en su bolet!n nt1mero 4 es "Un Enuncia 

do,L6gicamente Ordenado y Clasificado, de los Procedimien 

tos de Auditoria que han de emplearse, la extensi6n que 
. . 

se ha de dar y la oportunidad en que se han de aplicar, -

que irfin de acuerdo con el control interno existente en -

la empres a". 

Los fines que llevan en sf los prog1·amas de Aú­

di tor:i.a son: 

a) Guiar al auditor 

b) Servirle de cornprobaci6n ñasta el final y darle la se­

guridad de que no ha olvidado nada. 
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Las ventajas que obtendr§ el auditor al elaborar 

un programa de Auditoría son: 

a) Que el trabajo se puede dividir con facilidad y de una 

forma comprensible. 

b) Señalar§ con relativa facilidad las responsaóilidades 

c) Tendr§ la disponibilidad de un registro de trabajo en 

forma abreviada, 

LOS PROGRAMAS SE CLASIFICAN EN GENERALES Y DETA­

LLADOS. 

LOS GENERALES, se limitan a un enunciado gen~rico de las -

t~cnicas al aplicarse, mencionando los oojetrvos particu • 

lares que se persiguen. 

Los programas detallados son aquellos en los cu~ 

les se describen con mayor o menor minuciosidad, la forma 

pr§ctica de aplicar los procedimientos y t~cnicos de Audi­

toria. 

En relaciOn con el trabajo concreto puede ser: 

ESTANDAR Y ESPECIFICO. 

El programa Estandar es aquél en que se anuncian 

los procedimientos a seguir en casos o situaciones que se 

consideran aplicables a un gran nümero de empresas. 

El programa Espec!fico se prepara y formula para 

cada situaci6n en particular. 
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Es muy conveniente que los programas de trabajo -

consten por escrito, ya que es la dníca forma de prueba que 

tiene el auditor para demostrar el trabajo que se propone -

realizar, los motivos o circunstancias que le obligaron a -

cambiar de parecer y lo que efectivamente se llev6 a cabo. 

GUIAS Y CUESTIONARIOS 

Las guias son los mismos programas de trabajo mieJl 

tras que los cuestionarios son los papeles de trabajo en los 

cuales se obtiene informaci6n de las áreas sujetas a revisi6n 

Las guias del auditor por medio de los programas. 

de trabajo van a servir P.ara la evaluaci6n y revisi6n a fin 

de facilitar y constatar la Audjtor1a Operacional. 

El Auditor puede elegir entre las diversas formas 

que se le presentan para encamina.r su traóaj:o. 

Los cuestionarios son papeles de trabajo en los 

cuales se obtiene informaci6n de las áreas sujetas a la re~ 

visi6n, por escritorio. 

LOS TIPOS DE CUESTIONARIO MAS USUALES SON: 

a) De respuesta abierta es cuando el auditor plantea la 
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pregunta, sin imponer rcstricci6n a la respuesta. 

b) De elecci6n forzosa cuando el auditor indica las posibles 

respuestas, solicitando solo una de ellas. 

c) Dilot6micos en las cuales se deber~ contestar solo afir -

mativamente o negativamente. 

d) Tricot6micas pueden ser respuestas negativas, afirmativas 

o.> bien ofrecerle la oportunidad de abstenerse de cantes .­

tar, 

Una buena pregunta a menudo es la clave para des -

cubrir un profilema oculto o revelar una solución sensata. A 

nuestro modo de ver, el auditor operacional es un interroga­

dor, no alguien que proporcione soluciones de la nada. El 

valor principal de un cuestionario radica en la conyersaci6n 

e información que produce r no en s! mismo, por ejemplo, el 

cuestionario no tiene un valor objetivo; las respuestas no -

se pueden sumar para obtener alguna medida cuantitativa. 

La efectividad de las actividades de una empresa no se puede 

evaluar sumando las respuestas de un cuestionario. Como ci­

ta Roy A Lindberg en su libro Auditor!a de Operaciones, tam­

poco se puede saber si una manzana está buena midiéndola con 

un compás. Ahora bien se podr~n aplicar cuestionarios mode­

los que tengan el valor para medir la efectivfdad, organiza· 

cional o funcional, los cuales tendrán que mejorarse y enca­

jar seg6n las necesidades de la empresa, asi como las cara -
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terrsticas de un adecuado planteaw.iento de las cuestiones de 

Auditoría, entre otras se encuentran las siguiente: 

a) Las preguntas deben ser concretas, es decir, deben atacar 

directamente el problema planteado, 

b) No se debe sugerir la respuesta. 

c) Se deben utilizar formas gramaticales adecuadas. 

d) Generalmente se deben dirigir a una persona (Funcionarios 

de la Empresa) que se haga responsable de las respuestas 

que d~. 

e) Se debe usar t~rminos conocidos etc. 
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ALCANCE DE LOS CUESTIONARIOS: 
', 

Se ~a demostrado a trav~s de la practica que no 

se plantean todas las preguntas posibles, ya que seria 

perder el tiempo por varias razones. Primero debido a que 

la, aplicaci6n de la Auditorra Operacional no es un estudio 

de minuciosa revisi6n adndnistrativa. Es m~s bien una evalua 

ci6n basada en t~cnicas de muestreo, en segundo lugar, el -~ 

objetivo prir.cipal de la Auditoria Operacional es clescubrir 

oportunidades de mejorar la eficiencia y eficacia de la ·~­

empresa. Por lo tanto, no deben incluirse, sino preguntas 

que forman dichos objetivos. 
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MUESTRA P~RA LA DISPOSI~I0N DEL CUESTTO~ARIO 

DAT03 DEL AREA DE LA r~rPRESA. 

s N S/C ADMINISTRACION y GERENCIA 

l. -

2.-

3. -

4.-

5. -

6.-

7.-

a·. -
.. 

·9. -

10.-

11.-

12.-

13. -

14. -

.15 •• 

OBSERVACIONES: 
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Como se puede ver en la muestra de la figura, las 

preguntas se pueden contestar de cuatro maneras: si, no, no -

es aplicable o sin contestación. Las dos últimas formas de -

contestar, que se anotan en la misma columna pero con símbo­

los diferentes, cubren situaciones en las cuales la pregunta 

no es pertinente o no se puede obtener respuesta, quizá debi­

do a que no existe la informaci6n. 

Desde luego, muchas preguntas no se pueden cante~ 

tar satisfactoriamente de ninguna de las tres maneras, por esa 

raz6n, se deja un espacio al final de la pregunta o en la par­

te inferior de cada hoja. En algunos casos, se hacen pregun­

tas secundarias despu~s de las que se espera informaci6n impo~ 

tante como cantidades, relacion~s e informaciones sobre tende~ 

cias y con el fin de identificarse se enumeran para dar mejor 

referencia, es usual que en los cuestionarios se apliquen las 

mismas preguntas u otras similares en más de uno. Si la prá~ 

tica se controla, sirve muy bien por dos razones: 

1) Una redundancia limitada aumenta la seguridad de que las 

oportunidades de mejorar no se han pasado por alto. 

2) La mayor1a de las funciones o actividades en los negocios 

tienen numerosos aspectos, y por lo tanto, están sometidos 

a diversas influencias. Por ejemplo, las Auditorias sobre 

la información y comunicaci6n de las empresas tienen tanto 
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interés en la calidad de los reportes producidos como 

las Auditorras sobre el procesamiento electr5nico de da 

tos, por lo tanto, algunas preguntas se pueden aplicar 

en ambos casos. 

CONTROLES 

El control es la medici5n de los resultados ac -

tuales y pasados, en relaci6n con los esperados ya sea to -

tal o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y for -

mular nuevos planes, segtin MADDECK. 

El control deberá ejercerse en todas las ~reas y 

continuas del trabajo de Auditoria y permitir~ determinar 

el resultado real de los exámenes practicados y compararlos 

con los resultados estimados que previamente se haó!an fi -

jado como notas al plantear la Auditoria. 

En cuanto al proceso administrativo, el control 

es la parte final, pero también puede consider~rsele como -

parte inicial de preyisi6n de errores y desviaciones. 

Los medios de control se deberán basar en algu -
. . ' 

nas reglas sobre la i.lnplantaci6n, por ejemplo: 

a) Se debe tener en cuenta la naturaleza y la funci6n con -

trolada. 
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b) Los controles deben ser flexibles. 

c) Los sistemas de control deben reflejar, en todo lo posi-

ble la estructura de la organizaci6n. 

d) Estrategias del control en las ~reas sujetas a revisi6n. 

e) Los controles deber~n ser claros para poder usarlos. 

f) Los controles deben reportar r~pidamente las desviacio -

nes. 

g) Los controles deben llegar lo más concentrado que sea 

posible a los más altos niveles de la empresa. 

h) El control defie seguir un sistema para la utilizaci6n de 

los datos. 

i) Los controles deben conducirse por sf :mismos de alguna 

manera a la acci6n correctiva, 

LOS CONTROLES PUEDEN SERVIR PARA: 

a) Corregir errores 

b) Mejorar lo obtenido 

c) Motivar al personal 

d) Planear nuevos objetiyos etc. 

El informe que da el resultado de la aplicaci6n 

de los controles, es importante en la medida en que inter -
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viene una supervisión del desarrollo de la Auditoria Ope­

racional 
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3.3.4. SUPERVISION Y EVALUACION 

Al mencionar en el punto anterior el Control 

como elernto de trabajo; se indico las reglas que se re -

quieren para mantener una implantación en la actividad 

de la Auditoría. Es por tal motivo que la supervisión se 

ubica en donde se desarrolla una función que requiera un 

cierto grado de control de calidad. 

Por lo que juega un papel importante, su origen 

se encuentra en el mismo Código de Etica que rige la actua­

ción del Lic. en contaduría, estableciendose lo siguiente: 

A) En cuanto a ~a responsabilidad del personal el Lic. en 

Contaduría siempre aceptará una responsabilidad perso­

nal por los trabajos llevados a cabo por ~l o realiza­

dos bajo su dirección. 

B) OBLIGATORIEDAD DE LA SUPERVISION cuando el Lic. en Con­

taduría no realice personalmente el trabajo. 

Los informes de cualquier tipo que emita el Lic. en 

Contaduría deben ser necesariamente el resultado de un tra­

bajo practicado por él o por algún colaborador bajo su su -

pervisión. 

Desde el punto de vista de las Normas de Audito 

ría, la supervisión también resulta obligatoria; lo cual es 
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lógico, dado que éstas derivan de los lineamientos que 

establece el Código de Etica. Por lo tanto, la superv~ 

sión debe: 

Ejercerse en etapas de Planeación, ejecucion ~, conclusión 

del trabajo,dejando evidencia en las cédulas de Auditoría, 

en los cuales se plasmará el trabajo con la aplicación de 

las normas de Auditoría y los Principios de Contabilidad 

generalmente aceptados según el Instituto Mexicano de ---

Contadores Públicos. 

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LA SUPERVISION DE LA 

AUDITORIA OPERACIONAL. 

A) Participar en la planeación administrativa y técnica 

de la Auditoría Operacional. Esto es, la asignación de 

personal, etapas a desarrollar, programas de trabajo, 

alcance y oportunidad de procedimientos a aplicar. 

B) Dejar evidencia en las mismas cédulas de Auditoría a 

través de marcas o iniciales, principalmente la document~ 

ción formal que pudiera aoc memorandum.o.cuestion~rio. 

C) Realizar la supervisión en forma oportuna, debe interve­

nir en todas las etapas de la Auditoría. 

D) La actuación de la supervisión implica aplicar y·cumplir 

los sigueintes tres códigos: 
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1) Etica 

2) Normas de Auditoría. 

3) Principios de Contabilidad. 

e) Como responsabilidad también encontramos, la capa­

citación al personal de Auditoría que puede darse 

en dos facetas: 

1) Sobre la marcha (desarrollo del trabjo) 

2) Cursos de capacitación. 

COMO REALIZAR LA SUPERVISION. 

El criterio del auditor juega un papel impor­

tante para desarrollar una buena supervisión, pero es conve 

niente pensar en sistematizar algunos aspectos de mayor fr~ 

cuencia en la revisión, al respecto se presentan dos alter­

nativas: 

A) Método de cuestionario 

B) A través de un memorandum 

Método de cuestionario: 

se caracteriza b~sicamente por su formalidad y, 

por constituir un recordatorio para no olvidar los asuntos 

importantes. 
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A través de un Memorandum: 

Consiste en constatar por escrito la forma­

lidad de algGn aspecto de revisi6n, dando por enterado 

a quien corresponda, según sea el caso. 
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CUESTIONARIO PARA EL SUPERVISOR DE AUDITORIA 

E J E M P L O 

Estudio y evaluación del Sistema de Control Interno 

1.- El sistema de Control Interno, 

lHa sido estudiado, evaluado y probado adecua -

damente?. 

2.- El programa de trabajo a aplicar, 

lFué determinado de acuerdo con la bondad del 

mismo?. 

3.- Ha sido oportuna y adecuadamente: 

a) lEstudiado 

entidad.? 

el manual de operación de la --

b) lDeterminada la organización de la misma? 

e) lAplicando el análisis e interpretaci6n de 

los estados financieros sujetos a examen? 

4.- La naturaleza, alcance y oportunidad de los 

procedimientos de Auditoría lse determinaron 

y aplicaron con base en : 

lLa bondad del Sistema de Control Interno? 

s.- Sobre esa base, los alcances determinados, la 

oportunidad de las pruebas aplicadas y el resul 

tado de las mismas, lfueron? : 

a) lRazonables? 

b) lSatisfactorias? 
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6.- lQue aron debidamente aclarados y/o resueltos 

los untos pendientes de la primera etapa de 

la A ditoría? 

7.- lLos pr~edimientos señalados en los progra -

mas de trabajo y en las cédula de Auditoría, 

han ido debidamente iniciados y referenciados? 

8. - Los aportes de eficiencia de personal ( o ca-

lifi·ación de méritos y errores, evaluación de 

pues os, etc.) 

lHan sido preparados, revisados y aprobados.? 

CUESTIONARIO PREPARADO POR ••• 

REVISADO POR 

AUTORIZADO POR ••• •••.•••.••• 

FECHA ••••••••• , ••••••••••••• 

9.- Etc, 
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COMO COMPLEMENTO AL CUESTIONARIO 

El supervisor debe controlar los puntos pendie~ 

tes de la Auditoría, por medio de una cédula, cuyo conte­

nido enunciativo podría referirse basicamente a: 

1.- Determinarlos y clasificarlos como asuntos pendientes, 

en cuanto a: 

a) Fondo (Son los determinantes que pudieron detener 

la entrega del informe o cambiar el enfoque 

de la Auditoría). 

b) Forma. 

2.- Definir el responsable de su cumplimiento. 

3.- Determinar la época ysu oportunidad que deberán quedar 

satisfechos. 
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METODO DE MEMORANDUM 

Consta de recomendaciones o guías y complementos 

a los procedimientos. 

1.- Este m~todo podría clasificarse como descriptivo -

de las circusntancias encontardas. 

2.- Su formulación sería bajo el principio de las 

excepciones. 

3.- En el cuerpo del mismo podrían incluirse los puntos 

pendientes. 

4.- Debe cumplir con requ!sitos tales como: 

claridad y autoeficiencia. 
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COMO COMPLEMENTO AL CUESTIONARIO 

El supervisor debe controlar los puntos pendientes de la 

Auditor!a, por medio de una cédula, cuyo contenido enun­

ciativo podría referirse basicamente a 

1.- Determinarlos y clasificarlos como asuntos pendientes, 

en cuanto a: 

a) Fondo {Son los determinantes que pudieron detener la 

entrega del informe o cambiar el enfoque de la 

Auditoría). 

b) Forma. 

2.- Definir a el responsable de su cumplimiento. 

3.- Determinar la época, y su oportunidad en que deberán 

quedar satisfechos. 
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EVALUACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL 

El auditor operacional que busca o que tiene 

por objeto promover la eficiencia de operación y, que 

constantemente vigila y evalúa la operación: así como 

también, el auditor por tratarse de un trabajo profesio­

nal debe autoevaluarse y criticarse si su función fue lo 

suficientemente eficiente así como lo que sugirió o pro­

puso haciéndose laspreguntas siguientes, a manera de 

ejemplo: 

lLogré que los departamentos mejoraran la eficiencia en 

su operación.? 

- ¿Que los controles que pro~use fueron adecuados y mejo­

raron los anteriores.? 

lLogré con mis sugerencias incrementar el máximo de 

beneficios con un mínimo de gastos y costos? 

- Etc. 
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CAPITULO IV 

4.4. INFORMES' DE LA AUDITORIA OPERACIONAL 



4. 4. l. CONCEPTO DE INFORME 

El informe de AUDITORIA OPERACIONAL es el 

producto terminado del trabajo realizado y, frecuente -

mente, es lo dnico que conocen los ejecutivos de la 
{. ·. \ 

empresa, en relaci6n a la labor desarrollada po~ el Audi 

tor Operacional. 

Su contenido debe enfocarse a resaltar obje-

tivamente, en su caso, las soluciones a los problemas 

determinados en relaci6n a: 

a] La eficiencia operativa de la empresa. 

b] Los controles operacionales establecidos • 

Con estos dos puntos, se coincide con el objeto· 

central del examen realizado. 

El producto final de la AUDITORIA OPERACIONAL 

es un informe escrito a la direcci6n de la empresa, por lo 

que toda ejecuci6n de una AUDITORIA OPERACIONAL debe enea-

minarse a facilitar la producci6n del Informe final,cabe 

recordar que el Auditor debe empezar a escribir el Informe 

final desde el primer d!a de trabajo. Esto confiere al --

Auditor cuatro ventajas: 

Ayuda a estructurar la Auditoria y desarrollar hipote--

s!s iniciales mediante las cuales establece la meta y 

la direcci6n del estudio. 

El proceso de escribir sus hallazgos y conclusiones,--
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obliga al auditor a ser más preciso en la investiga­

ci6n con lo que fomenta el análisis. 

Al escribir durante el curso de su trabajo el ~uditor 

se evita los difíciles problemas de asimilar de una 

gran masa de material y expresar resultados. 

A escribir su informe durante el trabajo, el Auditor 

reduce las distorciones de los hechos que se introducen 

por razones fisiol6gicas, literarias y 16gicas, cuando 

el informe se prepara,de concluido el estudio. 

Esta se puede ingerir que, en base a los papeles de 

trabajo, que son un conjunto de cédu~as y documentos donde 

se asientan todos los datos e informaci6n obtenida por el 

Auditor en su revisi6n, los resultados de las pruebas rea­

lizadas y en muchos casos, la descripci6n de las mismas, 

deberá el Auditor fundamentar su informe final. 

Al formular sus juicios e~Auditor, que el permitan 

dar un orden y presentaci6n al informe, deberá constar la 

historia de los métodos de examen empleados y, solo cuando 

el caso lo amerite. 

Para preparar el informe el Auditor debe tener pre 

sente una consideracion fundamental: los informes de Audi -

tor!a act~an como consejeros; en la forma de comunicar 

resultados, en el tono y en la manera de documentar obser -

vaciones, la idea dominante ha de ser la utilidad para la 

Administraci6n. 
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Una vez más insistimos que el informe no se destina 

a dictar recomendaciones, sino a entregar los resul­

tados de tal forma que se pueden usar para medir las 

ventajas de emprender determinadas acciones. 

Hay que recordar que la AUDITORIA OPERA -

CIONAL se requiere mucho m~s que la AUDITORIA FINAN­

CIERA, interpretar el significado de la información y 

justificar las conclusiones alcanzadas. Por lo tanto 

debe evitarse las conclusiones basadas en opiniones 

o juicios personales cuando resulte inevitable dar 

una opinión, debe indicarse su caracter personal; 

sin perder de vista los intereses locales que persigue 

la empresa. 

El requisito m~s general es que el informe 

sea escueto, claro y de redacción sencilla, sin caer 

en el extremo de ser insustancial. Ningdn informe puede 

3cr tan completo como para cimentar decisiones sin trab~ 

jo adicional. Sin embargo, debe tener toda la informa­

ci6n necesaria para definir claramente las observaciones 

especialmente en relación con las deficiencias y oportu­

nidades de mejorar. También es necesario mencionar los 

aspectos que marchen bien de acuerdo a las políticas y -

objetivos que se requieren en la empresa. 
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Al presentar las conclusiones del informe deben 

presentarse de manera que la administraci6n puede tomar 

las medidas necesarias y oportunas, como la responsabilidad 

de poner en práctica las recomendaciones pertinentes. En 

s! el objetivo del estudio es de que por medio del informe 

se debe realizar las oportunidades espec!f icas para reducir 

costos y mejorar resultados. 

El escritor de un informe de AUDITORIA OPERACIONAL 

debe toma~ en cuenta que nunca se sabe en manos de quien 

pueda caer. El informe de AUDITORIA se somete a varios niv2 

les de la Administraci6n, segdn la índole de los hallazgos 

de la Auditoria y el nivel Administrativo del Auditor. Sin 

embargo, a menudo por diversas circunstancias el informe va 

a dar otra parte, y como cada lector tiende a interpretar el 

informe de acuerdo a la situaci6n en que se encuentra. El 

informe deberá estar en términos 'muy naturales y objetivos 

por lo que conviene evitar las referencias a nombres de per­

sonas de la empresa. 

El Auditor de Operaciones no debe enseñar el Informe· 

final a nadie más que al Gerente de la unidad de AUDITORIA 

OPERACIONAL o a las personas que autorizaron la Auditoria, de 

manera que no exista secreto. 

De hecho es usual que en algunas empresas se de un 

tiempo considerable para refutar el informe. 
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Aan as!, es muy importante tener control de las 

copias del informe de la Auditoria; por eso, el Auditor 

no debe entregar el informe final sino a las personas au 

torizadas de la Empresa. 
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4.4.2. TIPOS DE INFORME 

EL FORMATO DEL INFORME 

La forma y contenido de un informe de 

AUDITORIA OPERACIONAL dependen, de las especificaciones 

coorporativas de la funci6n de la AUDITORIA OPERACIONAL 

y el alcance de lasauditorias realizadas. 

La estandarizaci6n del formato del informe -­

proporciona muchos beneficios. Entre otras cosas, ahorra 

tiempo a la mayor!a de la gente, inclusive los auditores 

no escriben muy bien y se toman demasiado tiempo en pre­

parar el informe, un formato estándar simplifica la 

cornposici6n del informe. As! mismo ahorra tiempo al 

leerlo, especialmente cuando se ha adquirido experiencia 

con el formato. 

Como ejemplo presentamos un format9 de informe, 

el cual debe ir acompañado por una carta de transmisi6n: 

TITULO:. Nombre de la Unidad de Auditoria, Fecha y n~mero 

de copias. 

TABLA DEL CONTENIDO: T!tulos de las partes, secciones 

irnport.antes y ap~ndices. 

RESUMEN DE CONCLUSIONES 

CUERPO DEL INFORME: Detalles que apoyan cada uno de los 

resultados importantes. 
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APENDICE: Informaci6n complementaria en forma de grá-­

ficas, diagramas y otros anexos que sean 

necesarios. 

En algunas empresas,el formato especifica -­

además de una secci6n con los comentarios de los geren­

tes de la unidad bajo Auditoria, generalmente aquellos 

hechos en la entrevista final. 

En un informe bien organizado nunca se combina 

la justificaci6n de los resultados con el res6men de los 

mismos. 

Reunidos en sumario, los hallazgos presentan un 

panorama de las condiciones de la empresa. Este aspecto 

será tratado en generalidades del informe en el siguiente 

punto. 

Por lo que respecta a los informes que el Aud! 

tor elabora como consecuencia de los resultados de su 

revisi6n y de acuerdo a la extensi6n de la misma, puede ser: 

1.- INFORMES CORTOS: Son los que se elaboran inicialmen­

te y que pueden ser de tipo departamental. 

2.- INFORMES LARGOS: Los que son generalmente resumenes 

de la Auditoria de toda la empresa. 

Dentro de los aspectos de informaci6n, los informes 

se elaboran de acuerdo a las necesidades que la empresa 

103 



requiera y a las decisiones tomadas por el Auditor y el 

cliente antes de haberse iniciado la Auditoría y pueden 

ser entre otros, los siguientes: 

1.- Informes semestrales de labores en los que se plasme 

el avance de la Auditoría, detallando las revisiones 

que hasta el momento se lleven. 

2.- Informes condensados de cuentas y aspectos revisados 

en los que se anotan las observaciones y resultados 

de cada cuenta. 

3.- Informes de solicitudes en estos se transcribe el 

resultado de la circulación de datos. 

4.- Informes de resultados de la Auditoría General, en 

este tipo de .informes se da la pauta para elaborar el 

dictamen y los resultados finales. 

DISTRIBUCION DEL INFORME DE AUDITORIA 

OPERA~IONAL. 

En términos generales, como ya se había menciona­

do, los informes preliminares y el final de Auditoría Opera­

cional, debe dirigirse al ejecutivo o cuerpo Directivo ~ue -

solicitó la Auditoría Operacional. 

En su caso, y dependiendo de las circunstancias -

específicas, el Informe Departamental, parcial o secundario, 

debe dirigirse al ejecutivo o departamento afectado, o sea el 

responsable de la toma de decisiones del área involucrada. 
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Lógicamente puede darse excepciones justi­

ficadas a estas reglas genéricas. 

Para ejemplificar los tipos de informe de -

Auditoría Operacional, se presentan los siguientes cuadros 

sin6pticos: 
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EI,ABORACION 

DEL 

INFORME 

) 

DISCUSION DEL 
BORRADOR CON 
LOS INVOLUCRADOS 

INFORME 
DEFINITIVO 

DISCUTIR CON LOS INVOLUCRADOS EL BORRADOR DEL 
INFORME CON EL OBJETO DE OBTENER UN DOBLE PRO 
POSITO, EL DE ASEGURARSE DE QUE SEAN HALLAZGOS 
REALES Y QUE LOS INVOLUCRADOS COINCIDEN CON SU 
EXISTENCIA PRECISAMENTE EN LA FORMA EN QUE LO 
DESCRIBE EL BORRADOR. 

UN OBJETIVO ADICIONAL DE ESTA DISCUSION ES CON­
VENCER A LOS INVOLUCRADOS A FIN DE QUE SE HAGAN 
FRENTE COMUN CON EL AUDITOR AL PIµ(EpENTAR EL 
DIAGNOSTICO DEFINITIVO A LA ALTA GERENCIA. 

IMPORTANCIA - ES EL PRODUCTO TERMINADO DEL TRABAJO 
REALIZADO POR EL AUDITOR. 

NATURALEZA - POR LA NATURALEZA DE LA AUDITORIA -
OPERACIONAL. 

EL INFORME DEBE TENER LA NATURALEZA 
DE DIAGNOSTICO. 

ESTRUCTURA - a) 
b) 

EVALUCAION Y 
EFECTO DE LOS 
PROBLEMAS 

q) 

RESPONSABILIDAD 

FORMA -
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ALCANCE Y LIMITACIONES DEL TRABAJO 
SITUACIONES QUE AFECTAN DESFAVORA 
BLEMENTE LA EFICINECIA OPERACIONAL 
SUGERENCIAS PARA MEJORAR LA EFICIEN 
CIA. -

PRESENTACION EN EL INFORME LOS 
EFECTOS DE LA INEFICINECIA 
EXISTENTE. 

INFORM~R LOS PROBLEMAS ENCONTRADOS 
Y SUGERIR POSIBLES SOLUCIONES. 

EL RESULTADO DE LA AUDITORIA 
SE PRESENTA INVARIABLEMENTE POR 
ESCRITO ES CONVENIENTE UTILIZAR 
OTROS MEDIOS DE COMUNICACION. 
(EJEM. AUDIOVISUALES). 



TIPO DE 
INFORME 
DENTRO DE LA 
AUDITORIA 
OPERACIONAL 

ADMINISTRATIVOS 
iNORMALMENTE PUEDEN 
CLASIFICARSE COMO 
PRELIMINARES) 

,PIAGNOSTICO (S) 
PRELIMINAR (ES) 

TECNICOS U 
OPERACIONALES 

DIAGNOSTICO FINAL 
FORMAL Y/O DEFINI 
TIVO. -

EN CONEXION AL 
SEGUIMIENTO 
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AL RESPECTO SE CONSIDERA CONVENIENTE 
MANTENER INFORMADA A LA ADMINISTRACION 
DE LA ENTIDAD, SOBRE: 

a) LA METODOLOGIA A APLICAR 

b) EL GRADO DE AVANCE DEL TRABAJO 

{ 

COMO FUENTE DE 
ARRANQUE DEL 
TRABAJO A REA­
LIZAR 

.{ DEPARTAMENTAL 

l TOTAL 

LOS CUALES PUEDEN 
SER: 
PARCIAL 
DEPARTAMENTAL 
TOTAL 

APOYANDOLO CON 
MATERIAL AUDIO 
VISUAL. -

1 
ES CONVENEINTE MANTENER 
INFORMADA A LA ADMINIS­
TRACION DE LA ENTIDAD 
EN RELACION A LA CORDI 
NACION Y SUPERVISION -
EN LA ETAPA DE LOS CAMBIOS. 



RECOMENDACIONES PRACTICAS PARA ELABORAR EL INFORME 

DE AUDITORIA OPERACIONAL 

Definir objetivo y tipo de Informe: 

Final 

Parcial 

De detalle 

Genérico 

Departamental 

Etc. 

Definir oportunamente a quién debe dirigirse 

Formularlo bajo el principio de las eKcepciones (no mencio­

nar lo bueno Y/O lo conocido). Defini~ qué le interesa al 

usuario 

Apoyarse en índices. 

Utilizar subtítulos, 

Seleccionarlo.-

Jerarquizar su contenido (dar prioridades). 

Por excepci6n, describir los procedimientos del examen 

(El alcance) Debe incluirse cuando se considere de interes· 

para el usuario. 
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4.4.3. GENERALIDADES 

IMPORTANCIA DEL INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL 

El enfoque de un diagn6stico dentro de la Au--

ditor!a Operacional, tendiente a promover eficiencia de 

operaci6n , debe permitir asimismo que, de las soluciones 

propuestas, surjan oportunidades que coadyuven al logro 

de eficiencia operativa y, en dltima instancia, productividad. 

Para que la Auditoria Operacional sea ~til a la 

entidad, el informe debe ser c1gil y orientado a tomar accio 

nes, para facilitar la toma de decisiones. 

Siempre que sea factible, debe cuantificarse el 

efecto de los problemas y de los posibles cambios. 
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RECURSOS AUXILIARES DE APOYO AL INFORME 

DE AUDITORIA OPERACIONAL. 

En adici6n a un informe de Auditoría Operacio-

nal presentado por escrito, podr!a considerarse casi como 

obligatorio, apoyarlo con material audiovisual: 

Pizarrones - Rotafolios 

Pel!culas 

Retroproyector 

Acetatos (filminas) 

L~minas 

"Transparencias 

Proyecciones de las situaciones actuales 

(ineficiencias) vs. los cambios sugeridos 

por el Auditor. 

Se recomienda celebrar una o varias sesiones 

(o juntas) para ello. 

Una presentaci6n audiovisula, siempre debe --

complementarse con un informe escrito. 

derarse: 

Para una presentaci6n audiovisual, debe consi-

El Auditorio, 
Costo, 
Aroa disponible, etc. 
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VENTAJAS DE PRESENTAR EL INFORME 

DE AUDITORIA OPERACIONAL EN FORMA 

AUDIOVISUAL 

Centra la atención 

Obliga a simil~rlo 

Origina un cambio de impresiones casi;-autom4tico 

Es f 4cil captar las reacciones al respecto 

Invfta a la solución de los problemas. 
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NATURALEZA DEL INFORME DE AUDITORIA 

OPERACIONAL. 

Por las caracter!sticas de la Auditoría Ope­

racional, su producto final debe tener n~turaleza equi­

valente a un.diagnóstico, en el cual se plasmen los 

hallazgos derivados del trabajo desarrollado, relacionado 

con: 

La promoción y logro de eficiencia 

de operación 

El efecto de los problemas determinados 

Por tanto, es obvio que el resultado de la 

Auditoría Operacional, no puede tener el carácter de una 

opini6n fundamentada Tipo dictamen sobre Estados Finan-­

cieros) sobre el grado de eficiencia existente en la 

entidad. No es factible darle tal alcance y estilo. La 

Auditoria Operacional no tiene como finalidad emitir un 

dictamen. 
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INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL 

Su relaci6n con el Producto final de· 
la Asesoría en Administraci6n. 

En este sentido debe quedar muy claro que el diag_ 

n6stico de la Auditoria Operacional, es distinto al Producto 

terminado de la Asesor1a Administrativa. 

En esta Gltima, el resultad~ final implica propoE 

cionar, necesariamente, sugerencias especificas, diseño de 

sistemas, procedimientos y formas, instalaci6n de los mismos 

y visitas de supervisi6n posteriores (seguimientos o follow-up), 

todo ello con objeto de cerciorarse que los cambios funcionan 

y aportan los beneficios deseados. 

En algunos casos, el diagn6stico de la Auditoría 

Operacional puede o debe ser el inicio de un servicio de Ase-

soría Administrativa, a cargo de consultores internos o ex-

tcr~~s. en su caso), dentro de Auditoría Interna o del DepaE 

tamento de Sistemas y Procedimientos. 
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DIAGNOSTICO 

._uNA VEZ QUE SE ESTUDIO Y EVALUO LA INFRAESTRUCTURA 

ADMINISTRATIVA, SE PROCEDE A SUMARIZAR LOS HALLAZGOS 

Y SE S~ALA LA INTERPRETACION QUE SE HACE DE ELLOS 

ASI COMO Las· QUE TIENEN MAYOR RELEVANCIA, REPORTANDOSE 

AQUELLOS QUE SEAN INDICIOS DE NOTORIAS FALLAS DE 

EFICIENCIA. 
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FASE 
CREATIVA 

SUMARIZADOS LOS HALLAZGOS SE PROCEDE A: 

a) ENSAYAR UN MODELO CONCEPTUAL DE LA ESTRATEGIA ADMINISTRATIVA 
QUE MAS CONVENGA A LA EMPRESA PARA LA OPERACION ESTUDIADA DE 
ACUERDO A LA CIRCUNSTANCIAS QUEN LO RODEAN O BIEN COMPARARLOS 
CON MODELOS YA ESTABLECIDOS. 

b) PRECISAR LA PRIORIDAD QUE DEBE DARSE A LOS ELEMNTOS DEL MODELO 
ANTERIOR. 

e) CONSIDERAR EL COSTO BENEFICO DEL MODELO DISENADO 

ESTE MODELO PUEDE SER TAN SIMPLE COMO LOGRAR UNA PANORAMICA PREVIA 
DE LOS PROBLEMAS Y SUS SOLUCIONES CONCEPTUALES, ANTES DE PRECISAR 
LAS SUGERENCIAS DI:TALLADAS ._ 
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REVISION 
DE 

HALLAZGOS 

EL MODELO DESARROLLADO EN LA FASE CREATIVA SE SUJETA A UNA 
NUEVA VERIFICACION PARA SEPARAR CON MAYOR PRECISION LOS 
HECHOS DE LAS INTERPRETACIONES Y AVANZAR HACIA EL DIAGNOS­
TICO DEFINITIVO COMO SIGUE: 

a) COMPARAR EL ESQUEMA CON EL MODELO VIGENTE Y ASEGURARSE 
QUE LAS DIFERENCIAS SON IMPORTANTES. 

b) LISTAR LAS EXCEPCIONES ENCONTRADAS EN LA CONFRONTACION 

e) 

Y COMPARARLAS CON LAS QUE SE HABIAN ENLISTADO AL INICIAg 
SE LA FASE CREATIVA. 

RATIFICAR LA EXISTENCIA DE LOS PROBLEMAS DIAGNOSTICADOS 
MEDIANTE COMENTARIOS CON LAS PERSONAS DIRECTAMENTE INV~ 
LUCRADAS. 

d) ASEGURARSE QUE SE TRATA DE PROBLEMAS CUYA SOLUCION ES 
FACTIBLE PORQUE EXISTEN TECNICAS DISPONIBLES PARA ELLO. 

e) INTER-REI.ACIONAR LOS PROBLEMAS ENCONTRADOS CON LOS QUE 
PUDIERON HABER DETECTADO EN OTRAS AREAS Y ASEGURARSE QUE 
LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTA NO GENERARAN 
MAYORES O MAS COMPLEJOS PROBLEMAS O APROBARAN LAS 
EXISTENTES. 
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NORMALMENTE EL 
DIAGNOSTICO 
DEBE INCLUIR 
tos TRES 
SIGUIENTES 
E:LEMENTOS. 

ESTRUCTURA DEL INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL 

ALCANCE Y 
LIMITACIONES DEL 
TRABAJO 

SITUACIONES QUE 
AFECTAN LA 
EFICIENCIA DE 
OPERACION 

SUGERENCIAS 

_J J 7 

o.EFINIR E IDENTIFICAR 

OBJETIVOS DEL TRABAJO REALIZADO 
OPERACIONES SUJETAS AL EXAMEN 
(POR CONTRA, REVELAR LAS EXCLU­
aIONES) CRITERIO DE PRIORIDAD 
SEGUIDO, LIMITACIONES, EN SU CASO 
('l'EORICAMENTE NO DEBE HABERLAS) 

PARTICIPACION DE OTROS PROFESIO -
NALES RESPONSABILIDAD ASUMIDA. 

RESUMEN - JERARQUIZADO - DE HALLA! 
GOS SIGNIFICATIVOS. 
EFECTO DE LOS MISMOS. 
EN SU CASO, DETALLE DE LOS PROBLEMAS 
DETERMINADOS, SUS CAUSAS Y EFECTOS. 

EN SU CASO, EJEMPLOS: 

ES CONVENIENTE INCLUIR LAS SUGEREN 
CIAS A CONTINUACION DE LAS INEFICIE~ 
CJAS DE OPERACION, 
LAS CUALES PUEDEN SER: 

ESPECIFICAS. EN CASO QUE 
SE TENGAN ELEMENTOS PARA 
ELLO (CITANDO CASOS) 

DE CARACTER GENERAL 

CUANTIFICAN 
DO EN LO­
POSIBLE 
LOS RESULTA 
DOS PREVISI 
BLES DE UN­
Cl\MBIO. 



INFORME DE LA AUDITORIA OPERACIONAL 

EVALUACION Y EFECTO DE LOS 
HALLAZGOS. 

Se recomienda enfocar el diagn6stico, 

siempre que sea factible el efecto cuantificado de: 

Las ineficiencias deteL-minadas 

Sus causas, y 

Sus consecuencias 

Con esto, se facilita el camino para: 

Vender la idea 

Motivar a la Administracidn de la 

entidad a tomar las medidas 

correctivas conducentes. 

El Auditor Operacional, debe destacar cuanto le cuesta, -

cuanto deja de ganar o cuanto pierde la entidad, por la 

ineficiencia existente (el sistema, polttica o procedirnie~ 

to actual). 
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INFORME DE LA AUDITORIA OPERACIONAL 

Las sugerencias que presente el Auditor Operaci2 

nal, debe enfocarse a destacar: 

El aumento a lograr en la productividad 

Los ahorros que podr!an legarse o,. bien 

los aspectos susceptibles de originar 

nuevas fuentes de utilidades. 

El Auditor Operacional, no puede ni debe limi-­

tarse a informar (diagn6sticar) las ineficiencias encon­

tradas, estos ser!a solo el aspecto negativo del trabajo 

desarrollado, está obligado a sugerir soluciones alterna 

tivas a los problemas (hallazgos) determinados. 
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L'ICENCIADO EN CONTADURIA RESPONSABILIDAD EN EL INFORME 

DE AUDITORIA OPERACIONAL. 

De conformidad con el postulado V del c6digo de 

ética:"El Licenciado en Contadur!a siempre aceptará una 

responsabilidad personal por los trabajos llevados al cabo 

por él o, realizados bajo su direcci6n." 

Por tanto, la responsabilidad del Auditor Operacio­

nal reside en informar sobre los problemas determinados y 

sugerir posibles soluciones. 

El establecimiento de las medi~as correctivas, queda 

fuera del alcance del trabajo del Auditor Operacional. 

La soluci~n a los problemas es responsabilidad dire~ 

ta de la Administraci6n de la entidad, la qu~ podrá recurrir 

para ese objetivo: 

Al departamento de Sistemas y Procedimientos 

al Contralor, etc. a Asesores Externos. 
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RESPONSABILIDAD DEL LICENCIADO EN 

CONTADURIA EN EL INFORME DE LA 

AUDITORIA OPERACIONAL 

Es obvio que su responsabilidad abarca el 

seguimiento (follow-up) o ·sea coordinar y superv! 

sar el establecimiento de los cambios y cerciorar 

se del adecuado funcionamiento de los nuevos sis­

temas y procedimientos. 

Sin embargo, atendiendo al punto de vista de 

~ombre de negdolos'',a 1aeficeincia·4Ue se loqrar!a, 

a la profundidad de sus estudios, investigaciones 

y conclusiones, el Auditor Operacional debe evaluar 

exhaustivamente las ventajas de intervenir directa­

mente en los establecimientos propuestos. 
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RECOMENDACIONES PARA DESARROLLAR UNA JUNTA 

PREPARACION DE LA 
MISMA 

CUALIDADES QUE 
DEBE DESARROLLAR 
EL CONDUCTOR DE 
LA JUNTA 

COMO DESARROLLARLA 

DETERMINAR: 

OBJETIVOS DE LA JUNTA 
ESQUEMA DE LOS PUNTOS PRINCIPALES 
NOTAS INTRODUCTIVAS 
DESARROLLO MISMO DE LA JUNTA 
RESUMEN 
RECURSOS AUXILIARES 
PROGRAMA DEL TIEMPO A UTILIZAR 

PENSAR CLARO Y RAPIDO 
EXPRESARSE FACILMENTE 
IMPARCIALIDAD 
ANALITICO 
NO INFLUENCIARSE FACILMENTE 
PACIENTE 
TENER TACTO EN EL TRATO CON PERSONAS 
SERIEDAD Y CONTROL DE SI MISMO 
SENTIDO DEL HUMOR : 

PLANTEAR EL PROBLEMA 
HACER PREGUNTAS 
HACER QUE TODOS INTERVENGAN 
LLEGAR A DECISIONES 
LOGRAR OPINIONES BREVES 

ANUNCIAR 
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EL PUNTO A COMENTAR 

EL RESULTADO OBTENIDO 



ANATOMIA DE UNA JUNTA 

INTRODUCCION 

A] Antecedentes 

B] El tema 

C] Finalidad (de la junta) · 

TEMA A DESARROLLAR 

A] Presentaci6n ordenada de los hechos 

B] Datos de apoyo 

C] Ejemplos 

CONCLUSIONES 

A] Resumen del tema 

B] Recolecci6n del material presentado 

C] Demostraciones de que el objetivo ha sido o 

no puede ser alcanzado. 
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EL SEGUIMIENTO EN LA AUDITORIA OPERACIONAL 

Ya sea como Asesor Administrativo Externo o bien 

Auditor Interno, el Informe Operacional puede o debe 

plasmarse en las dos siguientes etapas básicas. 

DIAGNOSTICO 

SEGUIMIENTO (FOLLOW - UP) 

En el diágnostico, se plasman los hallazgos deri­

vados del trabajo, relacionados con la eficacia operacio­

nal, el efecto y las consecuencias de los problemas deter­

minados. As! como, el profesional que formul6 el diagn6s­

tico, debe aportar sugerencias a base de alternativas, cada 

una de las cuales tendrá determinadas vetajas y desventajas 

El diagn6stico puede presentarse a base de juntas, medios 

audiovisuales, etc. 

El Informe de la Auditoria Operacional puede ser el 

inicio de un trabajo de Consultor!a en Administraci6n a cargo 

de Asesores Externos y/o Internos, en lo referente básicamente 

al seguimiento o la implementaci6n de algunas de las alterna­

tivas propuestas. 

La vigilancia (y/o supervisi6n del cumplimiento de las 

sugerencias contenidas en el diágnostico, es sin duda un -­

asunto importante. En algunos casos el diagn6stico no tiene 

valor, si no se le realiza el seguimiento relativo. 
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ALTERNATIVAS 
BASICAS PARA 
DESARROLLAR 
EL SEGUIMIENTO 

EL SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA OPERACÍONAL 

CUANDO EL DIAGNOSTICO 
'Í.O REALIZO EL: 

~SESOR ADMINSITRATIVO 
.EXTERNO 

-DEPARTAMENTO DE AUDI­
TORIA INTERNA 

EN CUALQUIER ALTERNA­
TIVA HABRA QUE ANALIZAR: 

...EL SEGUIMIENTO LO PUEDE 
_LLEVAR AL CABO: 

.EL MISMO ASESOR 
EL DEPARTAMENTO DE: 

AUDITORIA INTERNA 
SISTEMAS Y PROCEDI 
MIENTOS (DE PREFERENCIA) 

EL MISMO DEPARTAMENTO DE 
AUDITORIA INTERNA 
PROFESIONALES EXTERNOS 
EL DEPARTAMENTO DE SISTE 
MAS Y PROCEDIMIENTOS, EN 
SU CASO, DE PREFERENCIA. 

VENTAJAS Y 
DESVENTAJAS EN 
CUANTO A:· 

TI.EMPO 
COSTO 
RESULTADOS PROBABLES 

EL BOLETIN 2 DE LA COMISION DE AUDITORIA OPERACIONAL, S~ALA QUE LA EMPRESA DEBE RE­
CURRIR A LOS ASESORES EXTERNOS O, EN SU CASO, AL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
YA QUE DE ASIGNARSELE AL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA, SE DESVIARIA DE SUS PRINCIPALES 
FUNCIONES, LO CUAL PUDIERA INTERPRETARSE COMO PERDIDA DE LA INDEPENDENCIA DE CRITERIO O --
INVASION DE OTRAS ESPECIALIZACIONES. 
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CONCLUSIONES: 

1. La Auditoría Cperacional requiere de habilidad anal.1'.tica i!!_ 

_genio, razonamiento reflexivo y procedimientos sistemáticos. 

Al trabajar para· cumplfT con los oojeti-yos de la Auditoría 

Operacional, el Auditor c1eoe:rli comprender tres conocimicn -

tos bt\sicos. 

a) Rvisar la necesidad y exactitud de los datos e informes 

presentados dentro del stste.ma de informaci6n. 

b) Estudiar el cumplimiento de metas·, pol!.ticas, métodos y 

procedi'mientos, reglamentos. gu5ernarnentales y oóligaci-2_ 

nes contTactuales estaBlecidas. 
' . 

c) Eval~ar procedimientos, $ÍStemas, personal, canales de 

informaci6n, producti-vidad, controles etc, 

2. La Auditoría Operacional puede realizarse por profesiona -

les externos 6 internos a la empresa, los primeros por 

aportar ideas nuevas tocante a políticas y procedimientos 

así como una aplicaci6n de crite1·io independiente, ya que 

no tendrlin vici.os posibles de la empresa. Los segundos, 

por conocer ampliamente la situa.ci6n de la empresa aporta!!_ 

.do co:rrecc.tOn a las anomal.tas que detecten median te infor-

111es 1 aplicando los objeti-vose impoTtancia de la Auditoría 

Operacional, 
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3. Por considerar de gran importancia a la Auditoría Opera -

cional podemos afirmar la posibilidad de que forme parte 

de la organizacHin de la empresa y conjuntamente cor! la -

Auditoría Interiror, como 6rganos de inspecci6n ~ vigila!!_ 

cia complement!l.ndose entre s!, para lograr el Jnej or fun -

cionamiento de la empresa. 

4. De acuerdo a la preparac:i.:6n y experiencia del profesional, 

es evidente que el Lic. en Contaduría es el JDds avocado a 

realizar la Auditoría OpeTaci:onal, por lo que consideramos 

que ·un Lic. en Administración 6 un lng. en Relaciones In­

dustriales ti:ene menos posióili.dades de llevar a cabo la 

Auditor1a Operacional pero de ninguna manera imposibles -

de superar, sin emoargo es más la aportaci6n que pudiera 

dar al Lic. en Contadur1a, ya que este requiere de aseso­

r!a en ciertos campos de la revisi6n, 

S. ~ara un buen informe de Auditoría Operacional considera -

EOS que es necesario enfatizar los aspectos más signifi­

cativos que mejoren la operación de la elllpresa, re lacio -

nados con los cambios en sistemas y procedimientos tendi­

entes a la refrucci'ón de costos· r. gastos, Limttar el in -

far.me al JJ!f.ni'mo inai:spens·at>le, '.l"eéiactaT el i'nforme libre 

de tecnicismos r presentar las criticas, s6lo cuand.o va -

yan acompaftadas de las sugerenéias relativas, 
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