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INTRODUCCTON.

EN LOS ULTIMOS ANOS SE HA VISTO EL CRECIMIENTO FUTURO DE LA MAYOR PARTE -
DE LAS EMPRESAS Y ESTO DEPENDE ANTE TODO DEL EXITO CON QUE SE REALICEN ~-
SUS OPERACTIONES ADMINISTRATIVAS. NO OBSTANTE, NO HA SIDO TAN GENERAL  EL
RECONOCIMIENTO DE QUE, POR LA IMPORTANCIA ESENCIAL DE DICHAS OPERACIONES,
SEA NECESARIO APLICAR A ELLAS REVISIONES Y VALORIZACIONES PERIODICAS, CO-
MO LAS QUE SE APLICAN GENERALMENTE A LAS ACTIVIDADES FINANCIERAS.

LAS COMPANIAS DEBEN REVISAR A INTERVALOS REGULARES SU ESTRUCTURA PARA EVA
LUAR AMPLTAMENTE SUS SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS Y OBJETIVOS PARA DETERMINAR
LA EFECTIVIDAD DE ESTOS, ASI COMO LA DE LOS RECURSOS QUE LA INTEGRAN.

LA BASE DE LA AUDITORIA ES EL CONTROL INTFRNO QUE COMPRENDE EL PLAN DE OR
GANIZACION, METODOS, LINEAMLENTOS, PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA Y QUE A -
TRAVES DE ESTO SE VA A EVALUAR RESULTADOS, ESTO SE OBTTENE GRACIAS A LA -
INFORMACION QUE ESTAMOS CAPTANDO Y PORQUE CONDUCTOS, ADEMAS TIENE QUE SER
CONFIABLE Y PRECISA.

LO QUE SE LOGRA CON EL CONTROL INTERNO ES LA PROMOCION DE EFICIENCIA OPE-
RACIONAL Y QUE SE SIGAN LOS LINEAMIENTOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS COMO -
POLITICAS, PROGRAMAS, ESTRATEGIAS, ETC,

LA AUDITORTA ADMINTSTRATIVA, TEMA HACIA EL CUAL HE ENFOCADO ESTE SEMINA--
RI0 DE INVESTIGACION DENTRQO DEL AREA DE PRESUPUESTOS DE UNA INSTITUCION -
DE ENSENANZA MEDIA Y SUPERIOR, ES EL INSTRUMENTO PARA REALIZAR ESTAS REVI
SIONES EN VIRTUD DE QUE ESTE NOS DARA LA PAUTA PARA FORMARNOS UN JUICIO -
RESPECTO A LA CORRECTA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL AREA DE PRESUPUE
T0S.

LA CONDICION ESENGCIAL PARA QUE EL PRESUPUESTO CONSTITUYA UN INSTRUMENTO -



1.1 ANTECEDENTES Y GENERALIDADES

HABLAR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y ANALIZAR SUS AL -
CANCES Y REPERCUSIONES EE& HABLAR DE LA PROPIA  ESENCIA
DE LA ADMINISTRACION, O 2EA DL PROCESC ADMINISTRATIVC,
YA QUE 8U REALIZACION IKPLTCA UM DIAGNCSTICO Y ORIENTA
CION, TANTO EN LAS FORMAS DE OPERAR, COMC EN LOS RESUL
TADOS A LOGRAR, CONTENILOS M DICHC PROCESO.

URA AUDITORIA ADMINISTRATIVA TOMA COMC WODELC EL PROCE
SO ADMINISTRATIVO, MUS FASES Y PRINCIPLIOZ LE VALILEZ,-
UNIVERSAL Y LOS COMFARA CONTEA UNA REALICAD CBSERVADA,
GENERANDOCE UNA OPINION, UN DIAGHNOSTICO Y UNAS RECOMEN
DACIONES QUE GARANTIZAN LA OWTENCION D LAS METAS Y LA
SUPERVIVENCIA DE LA DORGANIZACION Y POR LC TANTO DE LA
FUENTE DE TRABAJO.

ES POR ESO QUE PARA COMPRENDER EIL NACIMIENTO Y FUNCIO-
NAMIENTO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, PARTO DEL YA
CONOCIDO METOLDO DEDUCTIVO POR EL CUAL TENDREMOS UNA -
CLARA VISION DE LO QUE ES ANTE TODO LA ADMINISTRACION
DE LA CUAL PARTEN Y SE GENERAN MUCHOS DE LOS CONCEPTOS
QUE HAGO MENCION EN EL TRANSCURSO DE ESTE SEMINARIO DE
INVESTIGACION.

ETIMOLOGICAMENTE LA PALABRA ADMINISTRACLON SE FORMA -
DEL PREFIJO "AD" QUE SIGNIFICA HACIA Y DE "NMINISTRARE"
VOCABLO COMPUESTO DE "MINUS"™ QUE ES COMPARATIVO DE IN-
FERIORIDAD Y EL SUFIJO "TRARE" QUE ES UN TERMINO DE -
COMPARACION, POR LO QUE ESTA PALABRA EXPRESA SUBORDINA
CION U OBEDIENCIA, (1) © SEA, QUE ETIMOLOGICAMENTE LA
ADMINISTRACION SE REFIERE A UNA FUNCION QUE SE DESARRO
LLA BAJO EL MANDO DE OTRO, DE UN SERVICIO QUE SE PRES-

(1) GRAN DICCIONARIO ENCICLOPEDICO ILUSTRADO, TOMO 1, SELECCIONES
DEL READER'S DIGEST, lla, EDICION, p.c, 44,



MARCO TEORICO DE LA ADMINISTRACION

CAPITULO |
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DE DIRECCION ES QUE SE UTILICE COMO PATRON PARA VERIFICAR SI 1A ORIENTA--
CION Y EL GRADO DE DESARROLLO QUE LLEVAN 1.AS OPERACIONES A MEDIDA DE QUE
SE DESENVUELVEN CORRESPONDEN A 10 PREVISTO. PARA ELLO DEBE CONTENER EL DE
TALLE INDISPENSABLE DE 1.OS OBJETIVOS, PROGKAMAS, MEDIOS Y TERMINOS DE CUM
PLIMIENTO Y APORTAR LAS BASES QUE PERMITEN SU' MEDICION.

ESTE SEMINARLO DE INVESTIGACION ESTA CONSTITUIDO POR CUATRO CAPTTULOS, --
TRES DE ELLOS SON TEORICOS Y EL ULTIMO COMPRENDE FL CASO PRACTICO,

ELL PRIMER CAPITULO COMPRENDE EL MARCO TEORICO DE LA ADMINISTRACION CON -~
EL FIN DE PROPORCIONAR UNA VISION GENERAL DE LA MISMA,

PL SEGUNDO CAPITULO CONTEMPLA LAS GENERALIDADES DE LA AUDITORIA ADMINIS~--
TRATIVA CON EL FIN DE MOSTRAR UN MARCO GENERAL DE LA MISMA.

EL TERCER CAPITULO PROPORCIONA LA MECANICA A SEGUIR EN LA ELABORACION DEL
PROGRAMA Y REALIZACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. AST MISHO SENALA -
DIVERSOS ELEMENTOS A CONSIDERAR EN EL DESARRULLO DE LA MISMA,

EL CASO PRACTICO TIENE POR OBJETO LA APLICACTON DE LA AUDITORIA ADMINIS--
TRATIVA AL AREA DE PRESUPUESTOS DE UNA INSTITUCION DE ENSERANZA MEDIA Y -
SUPERIOR, ANALIZANDO EL FLUJO BE LA INFORMACION TNVOLUCRADA EN EL FUNCIO
NAMIENTO DEL DEPARTAMENTO , CON EL FIN DE DETECTAR LAS FALLAS EXISTEN--
TES EN EL DESARROLLO DE DICHAS ACTIVIDADES, Y PROPORCIONAR CAMBIOS QUE -
SATISFAGAN MEJOR SUS NECESIDADES.

DENTRO DEL CONTEXTO DEL SEMINARIO, PRESENTO A LA AUDTTORIA ADMINISTRATIVA
COMO UNA HERRAMLENTA Y UN AGENTE DE CAMBIO, LA CUAL VA A PREVEER A LAS OR
GANIZACIONES DE UNA INFRAESTRUCTURA QUE LES PERMITA ALCANZAR SUS OBJETI--
VOS Y HACER MAS EFICIENTE SU OPERACION,
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PARA CONCLUIR, CONSIDERO QUE ESTE TEMA TIENE UNA RELACION ESTRECHA CON EL
LICENCIADO EN ADMINISTRACION Y ESPECIALISTAS EN LA MATERIA QUIENES SON --
LOS INDICADOS PARA ASESORAR EN UN MOMENTO DADO AL AREA DE PRESUPUEST0S O
CUALQUIER AREA EN ESTE ASFECTO.

LA HIPOTESIS DE LA INVESTIGACTON ES DEMOSTRAR QUE A TRAVES DE LA AUDITO--
RIA ADMINISTRATIVA SE PUEDE ANALIZAR A UNA ORGANIZACION SIN IMPORTAR SI° -
TAMANO Y/O AREA EN UNA FORMA OBJETIVA, LOGRANDO QUE LOS OBJETIVOS OBTENI-
DOS SE APEGEN A LOS ESPERADOS.



TA.

PARA PODER OBTENER UN CRITERIO MAS AMPLIO DE LO QUE LA
ADNINISTRACION IMPLICA MENCIONAREMOS ALGUNAS DEFINICIO
NES DE VARIOS AUTORES:

PARA G.P. TERRY LA ADMINISTRACION CONSISTE EN LOGRAR -
UN OBJETIVC PREDETERMINADO MEDIANTE EL ESFUERZO AJE -~
NO. (2)

SEGUN HENRY FAYOL ADMINISTRACION ES PFEVEER, ORGANIZAR,
MANDAE, COORDINAR Y CONTROLAR.(3)

SEGUN KOONTZ Y O'COMNELL; LA ADMINISTRACION ES LA DI -
RECCION DE UN ORGANISMO SOCIAL Y SU EFECTIVIDAD EN AL-
CANZAR SUS OBJETIVOS, FUNDADA EN LA HABILIDAD DE CONDU
CIR A 3US INTEGRANTES. (4)

PARA REYES PONCE: "ADMINISTRACION ES LA TUNCION DE LO-
GRAR QUE LAS COSAS SE REALICEN POR MEDIO DE OTROS" U -
"OBTENER RESULTADOS A TRAVES DE OTROS"(5)

POR LO QUE OPINO QUE LA ADMINISTRACION ES GENERAL, -
APLICABLE A CUALQUIER ORGANISMO, PUES EN NINGUN MOMEN-
TO HE MENCIONADO QUE SE REFIERE A DETERMINADG TIPO O -
AREA EMPRESARIAL AUNQUE SE DA NECESARIAMENTE EN UN OR-
GANISMO SOCIAL, POR MEDIO DE ESTA SE ENCAUZAN LOS ES -
FUERZOS INDIVIDUALES EN UN TODO PARA LLEGAR A LA OPTI-
MIZACION DE LOS RESULTADOS MINIMIZANDO LOS ESFUERZOS -
PARTICULARES Y DEL GRUPO EN GENERAL.,

EL DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION, AL IGUAL QUE EL DE
SARROLLO DE CUALQUIER ORGANISMG, YA SEA ESTE SOCIAL O

FISICO, CONSTA DE 2 ETAPAS:

(2) TERRY, GEORGE R. PRINCIPIOS DE ADMINTSTRACION.EDITORTAL CON-
TINENTAL, S,A, 9a.EDICTON, p.c, 19,

{3) FAYOL, HENRY. ADMINISTRACION INDUSTRIAL Y GENERAL, HERRERO -
HERMANOS, S.A. MEXICO, p.c. 131.

(4) KOONTZ Y O'DONNELL. CURSC DE ADMINISTRACION MODERNA, EDITO--
RIAL MC. GRAW RILL, 5a. EDICION, p.c. 25.

(5) REYES PONCE, AGUSTIN. ADMINISTRACION DE EMPRESAS, TEORIA Y -
PRACTICA, la. PARTE, EDITORTAL LIMUSA, 22a. EDICION, P.C. 17
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ia, QUE ES LA ESTRUCTURACION O COHSTRUCCION DEL MISMO.
2a. EL DESARROLLO EN PLENITUL DE LAS FUNCICNES Y CPERA
CIONES PROPIAS DE CADA ORGANISMO Y ASI POLEMQS VER
QUE LA ESTRUCTURACLO! DIE UNA #FPRESA HACE LAS VE -
CES DEL HACIMIENTO DE LAS CELULAS, LA CREACION DE
LOS TEJIDOS Y LOS ORGANOS Y EL FUNCIONANMIENTO DFE -
LA EMPRESA VIENE A REPRESENTARNOS EI. SER EN TODA -
SU PLENITUD FUNCIONAL EN EL TEIARROLLO T SUS ACTL
VIDADES.

URWICK SERALA EN SU OBRA LA DISTINCION ENTRE ESTOS 2 -
ASPECTOS Y REFTRIENDOSE A LA ADMINISTRACION, LOS DENO-

MINA LA FASE MECANICA Y LA FASE DINAMICA DE LA ADMINIS

TRACION. DENTRO DE LA FRIMERA FASE INCLUIREMOS TODAS

AGUELLAS ACTIVIDADES QUE SE ANTEI'ONEN A LA ACCION EN -
I, COMO SON: PREVISION, PLANEACION Y ORGANIZACION,

Y DENTRO DE LA SEGUNDA FASE SE ENCUENTRA LA INTEGRA -
CION DE LOS ELEMENTOS REQUERIDO3, LA DIRECCION DE LOS
MISMOS Y EL CONTROL DE LA ACTIVIDAD, (6)

TODA ACTIVIDAD, ENTRE ELLAS LA ADMINISTRACION, NECESI-
TA PARA SU DESARROLLO Y MEJOR APLICACION Y ENTENDIMIEN
TO DE UN PROCESO LOGICO, EL CUAL REQUIERE DE CIERTOS -
PASOS 0 ETAPAS QUE AUNQUE TEORICAMENTE TENGAN QUE DEFI
NIR EN FORMA SEPARADA EN LA REALIDAD FORMAN UN TODO EN
EL QUE CADA PARTE, CADA ACTO Y CADA ETAPA DEBEN ESTAR
UNIDOS Y SE DAN SIMULTANEAMENTE.

EN ESTO RADICA LA DIFICULTAD DE SECCIONAR EI, PROCESO -
ADMINISTRATIVO Y HABIENDO MAS COMPLETAMENTE DE UNA EM-
PRESA, EN E3TA INFLUYEN MUTUAMENTE TODOS LOS ASPECTOS
ADMIMISTRATIVOS Y ASI EL HACER UN PLAN, AL MISMO TIEM~

(6) URWICK, LINDALL. THE ELEMENTS OF ADMINISTRATION, NEW YORK, -

HARPER AND ROW PUBLISHERS INCORPORATED,1943, p.c.23.
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PO LO CONTROLAREMOS, LO DIRIGIREMOS, LO ORGANIZAMOS Y
LO INTEGRAMOS.

DEBIDC A LO DINAMICA QUE RESULTA LA ADMINISTRACION EN
81, SE PRESENTAN CRITERINS MUY DIVERSOS PARA SEPARAR -
LOS ELEMENTOS Li LA MISMA.

MENCIONARE ALGUNOS DE L0OS CRITERIOS MAS EEGUIDOG:

SEGUN APPLE, LA ADMINISTRACION SE DIVIDE EN DOS ELEMEN
TOS: 1A PLANEACION Y EL CONTROL Y A ESTE ULTIMO LO DI-
VIDE EN ORGANIZACION Y SUPERVISION POR LO CUE EN REALI
DAD LA DIVISION KES DE TRES ELEMENTOS: PLANFEACION, ORGA
NIZACION Y SUPERVISION. (7)

SEGUN TERRY, ESTA SE DIVIDE EN CUATRC ELEMENTOS, LIS -
CUALES SON: LA PLANEACICN, ORGANIZACION, EJECUCION 7
CONTROL. (8)

FAYOL DIVIDE A LA ADMINISTRACION EN CINCO FASES GUE -
SON: PREVEER, ORGANIZAR, MANDAR, COORDINAR Y CONTRO -
LAR. (9)

KOONTZ PROPONE UNA DIVISION DE CINCO ELEMENTO0S, LOS -
CUALES SON: PLANEACION, ORGANIZACION, INTEGRACION, DI-
RECCION Y CONTROL. (10)

REYES PONCE, CUYA ACTITUD RESULTA SELECTIVA YA QUE RE-
COGE LO MAS UTIL DE LAS DIVERSAS CLASIFICACIONES DE -
LOS ELEMENTOS, PERO BASANDOSE SOBRE TODO EN TERRY Y EN
KOONTZ Y O'DONNELL, SIENDO ESTA LA CLASIFICACION MAS -
COMPLETA Y MAS LOGICA EN SU ENTENDIMIENTOQ, DECIDI BA -
SARME EN ELLA.

(7) REYES PONCE, AGUSTIN. OB,CIT. p.c. 58,

(8) TERRY, GEORGE R. OB.CIT. p.c. 163-164.

(9) FAYOL, HENRY, OB.CIT. p.c.139,
(10) KOONTZ Y O'DONNELL. OB.CIT. p.c.51,
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ZSTAS ETAPAS SON: PREVISION, PLANEACION, ORGANIZACION,
ZHTEGRACION, DIRECCION Y CONTROL. (11)

“ODEMQS CONCEPTUALIZAR LOS ELEMENTOS DE LA STIGUIENTE -
TIRMA:

FREVISION

:WPLICA LA 1DEA DE CIERTA ANTICIPACION DE ACONTECIMIEN
T30S Y SITUACIONES FUTURAS, QUE LA MENTE HUMANA ES CA -

el
FAZ DE REALIZAR Y SIN EL CUAL SERIA IMPOSIBLE HACER -
FLANES.

ZN LA PREVISION ES INDISPENSABLE:

- FLJAR OBJETIVOS O FINES QUE SE PERSIGUEN,

- INVESTIGAR LGS FACTORES POSITIVOS Y NEGATIVOS QUE
NO3 AYUDAN U OBSTACULIZAN DE ALGUHA MANERA EN LA -
BUSQUEDA DE ES0S OBJETIVOS.

- COORDINAR LOS DISTINTOS MEDICS EN DIVERSOS CURSOS
ALTERNATIVOS DE ACCION, QUE NOS PERMITEN ESCOCER -
ALGUNO DE ELLOS COMO BASE CE NUESTROS PLANES.

PLANEACION

CONSISTE EN FIJAR EL CURSO CONCRETO DE ACCION QUE HA =
DE SEGUIRSE, ESTABLECIENDO LOS PRINCIPIOS QUE HABRAN =
DE ORIENTARLA, LA SECUENCIA DE OPERACIONES FARA REALI-
ZARLA Y LAS DETERMINACIONES DE TIEMPO Y DE NUMEROS NE-
CESARIOS PARA SU REALIZACION.

COMPRENDEN CUATRO ETAPAS:

1. POLITICAS
2. PROCEDIMIENTOS

(11) REYES PONCE, AGUSTIN, OB.CIT. p.c.49 y 5.



3. PROGRAMAS
4, PRESUPUESTUS

ORGANIZACION

ES LA ESTRUCTURACION TECNICA DE LAS RELACIONES QUE DE-
BEN EXISTIR ENTRE LAS FUNCIONES, NIVELES Y ACTIVIDA -~
DES DE LOS ELEMENTOS MATERIALES Y HUMANOS DE UN ORGA -
NISMO SOCIAL, CON EL FIN DE LOGRAR £U MAXIMA EFICIEN -
CIA DENTRO DE LOS PLANES Y OBJETIVOS SERALADOS.

SE PUEDEN NOTAR CLARAMENTE TRES ETAPAS:

- JERARQUIAS: FIJAR LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD -
CORRESPONDIENTES A CADA NIVEL.

- FUNCIGONES: LA DETERMINACION DE COMC DEBEN DIVIDIR-
SE LAS GRANDES ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS, NECESA-
RIAS PARA LOGRAR EL FIN GENERAL.

- OBLIGACIONES: LAS QUE TIENEN EN CONCRET(Q CADA UNI-
DAD DE TRABAJO SU3CEPTIBLE DE SER DESEMPENADA POR
UNA PERSONA.

INTEGRACICN

ES OBTENER Y ARTICULAR LOS ELEMENTOS MATERIALES Y HUMA
NOS QUE LA ORGANIZACION Y LA PLANEACION SENALAN COMO -
NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE UN ORGA-
NISMO SOCIAL.

LA INTEGRACION DE PERSONAS ABARCAN:

- SELECCION: TECNICAS PARA ENCONTRAR Y ESCOGER LOS -
ELEMENTOS NECESARIOS.
- INTRODUCCION: LA MEJOR MANERA PARA LOCRAR QUE LOS
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NUEVOS ELEMENTOS St ARTICULEN LO MEJOR Y MAS RAPI-
DAMENTE POSIBLE AL ORGANISMZ SOCIAL. EN EL DESA ~
RROLLO SE AFLICA UN ESFUERZ” PLANEADO PARA PREVEER
MANTENEE Y DESENVOLVER A (UIZNES HAN DE FORMAR EL
GRUPO ALMINISTRATIVO CON EL FIN DE QUE LA EMPRE -
SA LNGRE MAS EFECTIVAMENTE 2U2 OBJETIVOS.

B

DIRECCION

ES AQUEL ELEMENTO EN EL QUE SE L3GRA LA REALIZACION -
EFECTIVA DE P0ODO LO PLANEADO, POR MEDIO DE LA AUTORI -
DAD DEL ADMINISTRADOR, EJERCIDC .~ BASE DE DECISIONES,
YA SEA TOMADAS DIRECTAMENTE, YA, CON MAS FRECUENCIA,
DELEGANDO DICHA AUTORIDAD Y SE VIGILA SIMULTANEAMEN
TE QUE SE CUMPLAN EN LA KORMA ADECUADA TODAS LAS ORDE-
NES ADMITIDAS.

SE INCLUYE AQUI 8US FASES QUE SON CUATRO:

1, DELEGACION
2. AUTORIDAD

3. COMUNICACION
4, SUPERVISICN

CONTROL

CONSISTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS QUE NOS PER
MITEN MEDIR LOS RESULTADOS ACTUALES Y PASADOS EN RELA-
CION CON LOS ESPERADOS, CON EL FIN DE SABER SI SE HA -
OBTENIDO LO QUE SE ESPERABA, CORREGIR, MEJORAR Y FORMU
LAR NUEVOS PLANES.

COMPRENDER TRES ETAPAS:
- ESTABLECIMIENTO DE NORMAS: PORQUE SIN ELLAS ES IM-
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POSIBLE HACER LA COMPARACION, BASE DE TODQO CONTROL,
OPERACION DE LOS CONTROLES: ESTA ES UNA FUNCION -
PROP1-: ZE LOS TECNICOS ESPECIALISTAS EN CADA UNO -

INTERTRETACION DE RESULTADOS,
PRCFUNDIZANDO AUN MAS EL CONTENIDO DE CADA UNO DE
EST08 PASOS PODREMOS VER LO SIGUIENTE.

PREVISION

ES
SE
DE
SE

EL ELEMENTO DE LA ADMINISTRACION EN EL QUE, CON BA-
EN LAZ CONDICIONES PUTURAS EN QUE UNA EMPRESA HABRA
ENCONTRARSE REVELADA EN UNA INVESTIGACION TECNICA,-
DETERMINAN LOS PRINCIPALES CURSO03 DE ACCION QUE NOS

PERMITIRAY REALIZAR LOS OBJETIVOS DE ESA MISMA EMPRE -

SA.

SE
1)

2)

3)

BASA EN LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS:

PRINCIPIOS DE PREVISIBILIDAD.

ESTE SE FUNDAMENTA EN EL HECHO DE QUE LAS PREVISIQ
NES ADMINISTRATIVAS SE DEBEN REALIZAR TOMANDO EN -
CUENTA QUE NUNCA ALCANZARAN CERTEZA COMPLETA, YA -
QUE EN ELLA INTERVIENEN DECISTONES HUMANAS Y RIES-
GOS, POR LO QUE REQUIERE DE EXPERIENCIAS PASADAS Y
METODOS ESTADISTIC0S O DE CALCULO PARA SU MAYOR -
ACIERTO.

PRINCIPIO DE OBJET1VIDAD.

O SEA, QUE LAS PREVISIONES DESCANCEN EN HECHOS -
REALES OBJETIVOS Y NO EN APRECIACIONES Y OPINIO -
NES SUBJETIVAS.

PRINCIPIO DE MEDICION.
LAS PREVISIONES SON MAS SEGURAS SI SE POSEEN METO-



A)

B)

c)

D)

A)

B)

)

D)

E)
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DOS O TENICAS EN LAS CUALES PODEMOS APRECIAR SU -
EVOLUCION NO SOLO CUALITATIVA SINO EN FORMA CUANTL
TATIVA.

COMO HEMOS MENCIONADO EN ESTA ETAPA SE FIJAN OBJE-
TIVOS; EXISTEN DOS TIPOS DE REGLAS BASICAS PARA LA
FIJACION DE LOS MISMGS, QUE SON LOS SIGULIENTES:
LAS REGLAS NEGATIVAS QUE COMO DRUCKER MENCIONA, ES
EL EVITAR LA SGLUCION CORRECTA PARA UN PROBLEMA -
MAL. ENFOCADO, DEBIDO A LA INCORRECTA FIJACION DEL
OBJETIVO. (12) ESTAS REOLAS SON LAS SIGUIENTES:

NO DEBE TOMARSE COMO 0OBJETIVO, LC QUE PUEDEN SER =~
TAN SOLO LOS SINTOMAS O ELEMENTOS DEL MISMO.

NO DEBEMOS CONFUKNDIR EL OBJETIVO CON UNO DE LOS -
MEDIOS PARA ALCANZARLO.

NO DEBEMOS TOMAR COMO POSIBILIDADES CONTRADICTO
RIAS LAS QUE QUIZA SOLO S5ON CONTRARIAS,

HAY QUE TRATAR DE ENCONTRAR SEMEJANZAS Y DIFEREN -
CIAS DE NUESTRO OBJETIVO CON LOS MAS PARECIDOS.

REGLAS POSITIVAS, EN ESTAS ENCONTRAMOS LOS SIGUIEN
TES CONCEPTOS:

DEBEMOS PROGURAR CONTAR CON OPINIONES DE DIVERSAS
PERSONAS, SOBRE TODO SI SU3S PUNTOS DE VISTA REPRE-
SENTAN ANGULOS DISTINTOS Y COMPLEMENTARIOS.

EL OBJETIVO DEBE FIJARSE POR ESCRITO EN LA MAYORIA
DE LAS VECES,

DEBEMOS APLICAR A LOS OBJETIVOS LAS 6 PREGUNTAS SI
GUIENTES:

QUE?, COMO?, QUIEN?, DONDE?, CUANDO? Y POR QUE?.
EL OBJETIVO DEBE SER PERFECTAMENTE CONOCIDO Y QUE-
RIDO POR QUIENES HAN DE AYUT'AR A SU REALIZACION.
LOS OBJETIVOS DEBEN SER ESTABLES.

(12) REYES PONCE, AGUSTIN. OB.CIT. p.c. 112,
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LA FIJACION DE OBJETIVOS REQUIERE DE UNA INVESTIGACION
PROFUNDA Y CONMPLETA PARA CON ELLO DETERMINAR TODOS LOS
FACTORES QUE INFLUYAN EN LA CONSECUCION DE ESE FIN Y -
ELIMINAR LCOS QUE DIFICULTEN La OBTENCION DEL MISMO.

LAS TECN1CAS MAS USUALES DENTRC DE LA INVESTIGACION -
SON: LA OBSERVACION (BASADA EN HECHOS, EXFERIMENTOS Y
REGISTROS) Y LA ENCUESTA EN LA QUE INTERVIENEN LOS -
CUESTIONARIOS, ENTREVISTAS Y 5US RESPECTIVOS TIPOS DE
MUESTRECS, TABULACIONES Y RESULTADOS.

COMO SABEMOS LOS CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCION RESUEL-
VEN EL PROBLEMA DE UNA MEJOR ADAPTACION DE LOS MEDIOS
AL FIN PRCPUESTOS Y A MAYOR NUMERO DE CURSOS DE ACCION
ENTRE LOS QUE PODEMOS ESCNGER MEJOR, ENCONTRANDO EL -
CAMINO PARA LOGRAR EL FIN Y VENCER CON ESTO LA VIEJA -
CREENCIA. ALGUNAS DE LAS REGLAS 30BRE LOS CURS0S ALTER
NATIVOS DE ACCION SON LAS SIOUIENTES:

- DEBEMOS ESFORZARNOS EN PENSAR COMO PODRIAMOS LO -
GRAR EL MISMC FIN QUE NOS HEMOS PROPUESTO PERO CON
DIVERSOS MEDIOS.

- PODEMOS POR EL CONTRARIO ANALIZAR SI LA INVESTIGA-
CION DE LOS MEDIOS NO NOS CAUSARA MODIFICACION, -
PRECISION, AMPLI-ACICN O REDUCCION EN EL OBJETIVO
ANTES FIJADO.

- DEBEMOS APLICAR LA REGLA DE NO CAER EN EL DILEMA -
" SE HACE O NO SE HACE ", SINO ANALIZAR COMBINACIO
NES INTERMEDIAS.

- EN ORGANISMOS YA OPERANDO SE PODRIA ANALIZAR QUE =
EFECTOS PRODUCIRIA LA "NO ACCION".

- PARA VALORIZAR LOS DIVERSOS CURSOS DE ACCION Y ES-
COGER EL MEJOR DEBEMOS TCOMAR EN CUENTA EL RIESGO -
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COMPARADO CON EL BENEFICIO, LA MAYOR ECONOMIA DE -~
ESFUERZOS, EL TIEMPO NECESARIO PARA DESARROLLAR CA
DA CURSO Y LAS LIMITACIONES DE LOS RECURSOS Y4 -
SEAN MATERIALES, TECKICOS Y HUMANOS.

- PARA AFRONTAR UN PROBLEMA DEBEMOS: DEFINIRLO, SE =
PARAR LOS FACTORES QUE LO CONJUNTEN, TRATAR DE HA=-
CERLOS MESURABLES, ENSAYAR DIVERSAS COMBINACIONES
DE SOLUCIONLES ALTERNATIVAS, CONSIGNAR LAS VENTA -~
JAS Y LAS DESVENTAJAS DE LAS MISMAS, PONDERARLAS Y
ESCOGER LA MEJOR SOLUCION, VIENDO SI LAS OTRAS PUE
DEN QUEDAR INCORPORADAS EN EL PLAN.

PLANEACION

EN ESTA FASE SE ESTUDIARA LO QUE PUEDE HACERSE, O SEA
FIJAR EL CURSO DE ACCION A SEGUIR DETERMINANDO LOS -
PRINCIPLOS QUE 1.0 ORIENTEN, LA SECUENCIA DE LAS OPERA~
CIONES, EL TIEMPO Y COSTO NECESARIO PARA SU REALIZA -
CION,

ES IMPORTANTE EVITAR LA IMPROVISACION, PUES SI QUERE -
MOS HACER A TRAVES DE OTROS NECESITAMOS HACER PLANES -
SOBRE LA FORMA COMO ESA ACCION SE COORDINARA, ASIMISMO,
LOS OBJETIVOS NO SERIAN ALCANZADOS, SIN PLANEAR LA CON
SECUCION DE LOS MISMOS, ADEMAS L.A PLANEACION ES EL RAN
GO CONTRA EL CUAL COMPARAREMOS LOS LOGROS REALES, POR
LO QUE ES BASICA PARA EL CONTROL.

LA PLANEACION SE BASA EN TRES PRINCIPIOS:

1} PRINCIPIOS DE LA PRECISION.~- CUANTO MEJOR FIJAMOS
LOS PLANES, SERA MENOR EL CAMPO DE LO EVENTUAL, -~
PUES DICHO PLAN REGIRA ACCIONES CONCRETAS NO VAGAS



2)

3)

Y GENERICAS.

PRINCIPIO DE LA FLEXIBILIDAD.- AUNQUE UN PLAN ES -
PRECISO DEBE PERMITIR UN MARGEN PARA LOS CAMBIOS -
QUE SURJAN, DEBIDO A LA SERIE DE ACCICNES IMPREVI-
SIBLES QUE SE PUEDEN DAR, ESTO LO PODEMOS CONSIDE-
RAR FIJANDO MAXIMOS Y MINIMO3, CON UNA TENDENCIA -
CENTRAL, DETEEMINANDO CAMINO3 DE SUSTITUCLION Y ES-
TABLECIENDO SISTEMAS PARA UNA RAPLDA REVISION.
PRINCIPIO DE LA UNIDAD.- DEBE EXISTIR UN PLAN PARA
CADA FUNCION Y TODOS DEBEN ESTAR COORRINADOS E IN-
TEGRADLOS DI TAL FORMA QUE SE PUEDE AFIRMAR QUE -
EXISTE UN SOLO PLAN GENERAL.

HAY CUATRO FASES CON LAS CUALES SE CONSTITUYE LA PLA -

NEACION, ESTAS S
MAS Y PRESUPUEST

ON: POLITICAS, PROCEDIMIENTOS, PROGRA-
oS,

SO0BRE POLITICAS, SE PUEDE DECIR QUE SON LOS CRITE-
RIOS GENERALES QUE TIENEN POR OBJETO ORIENTAR LA -
ACCION, SIRVEN PARA FORMULAR, INTERPRETAR O SUPLIR
LAS NORMAS CONCRETAS Y SON INDISPENSABLES PARA LA
ADECUADA DELEGACION, KL OBJETIVO FIJA METAS Y LAS
POLITICAS REPRESENTAN LA ORDEN PARA LANZARSE A CON
SEGULRLAS, LAS NORMAS GENERALES SON POLITICAS Y -~
LAS NORMAS ESPECIFICAS SCN REGLAS, ESTOS DOS CON -
CEPTOS SUELEN CONFUNDIRSE MAS, LAS POLITICAS PUE -
DEN VACIARSE EN DISPOSICIONES CONCRETAS CONVIRTIEN
DOSE EN NORMAS: DEBIDO A LA FORMA DE ORIGINARSE, -
PODEMOS HABLAR DE POLITICAS EXTERNAMENTE IMPUESTAS
COMO POR EJEMPLO: LOS DIAS DE VACACIONES ESTABLECL
DAS EN LA CONSTITUCION Y; POLITICAS DE APELACION,-
QUE SE PUDIERA LLAMAR UNA "JURISPRUDENCIA ADMINIS-
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TRATIVA"; POLITICAS EXPREBAMENTE FOKMULADAS QUE -
SON LAS QUE DE MANERA CONSCLENTE, PRECISA Y FESCRI-
TA, SE FORMULAN PARA REGIF UM DETERMINADO CAMPO,

ADEMAS SX PUEDE DECIR QUE POR SU RXTENSION PUEDEN SER
CONSIDERADAS GENERALES Y PARTICULARES, PARA FIJAR UNA
POLITICA UDEBEMCS TOMAR EN CUENTA CUATRO REGLAS IMPOR -
TANTES:

A) QUE LAS POLITICAS PREFERENTHEMENTE SE FIJEN PCR ES-
CRITG.

B) DEBEN SER COMNOCIDAS DEBILAMENTE FN LOS NIVELES EN
QUE SE APLICARA.

C) DEBE EXISTIR ALGUIEN QUE COORDINE LA APLICACION DE
LAS POLITICAS,

D) TODA POLITICA DEBE SER REVIGADA PARA EVITAR ERRO -
RES Y OBSOLECENCIAS.

- SOBRE PROCEDIMIENTOS PODEMCS DECIR QUE SON  PLANES
QUE SERALAN LA SECUENCIA CRONOLOGICA MAS EPICIENTE
PARA OBTENER LOS MEJOREZ RESULTADOS EN CADA FUN -
CION, ESTOS FORMAN RUTINAS CE ACTIVIDADES QUE DE -
OTRA FORMA REQUERIRIAN ESTUDIOS, DISCUCION, ETC.,-
Y AUNQUE SE GASTE MUCHO TIEMPO EN ESTRUCTURARLD -
REPRESENTA UN AHORRO PERMANENTE EN EL FUTURQ; PARA
FIJAR UN PROCEDIMIENTQ, EXISTEN TRES REGLAS:

A) SE DEBE HACER POR ESCRITO Y DE PREFERENCIA GRAFICA
MENTE .

B) REVISAR PERIODICAMENTE L0OS FPROCEDIMIENTOS PARA EVI
TAR LA RUTINA Y LA SUPERESPECIALIZACION.

C) EVITAR LA DUPLICACION INNECESARIA DE LOS PROCEDI ~
MIENTOS.
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SOBRE LOS PROCRAMAS Y PRESUPUESTCS, FUEDO DECIR -
QUE LOS PRUGRAMAS SON PLANES EN LOS QUE ADEMAS DE
FIJAR LOS OBJETIVOS Y LA SECUENCIA DE OPERACIONES,
SE FIJARA EL TIEMPO REQUERIDO PARA REALIZAR CADA -
UNA DE SUS PARTES. LOS PROGRAMAZS PUEDEN SER GENE-
RALES 8I SE KEFIEREN A TODA LA EMPRESA Y PARTICU -
LARES PARA UN DEPARTAMENTO; DE ACUERDO AL TIEMPO -
PUEDEN SER A OTRO PLAZO, SI SE APLICAN A UN ANO O
MENOS Y A LARGO PLAZO 31 EXCEDEN DE UN ARO. PARA
FIJAR UN PROGRAMA SE DEBEN TOMAR EN CUENTA TRES -
REGLAS:

TODO PROGRAMA DEBE AUTORIZARSE POR EL MAS ALTO NI-
VEL ADMINISTRATIVO PARA PODER APLICARSE.

DEBE CONVENCERSE A LOS JEFES DE AREA QUE APLICA -
RAN EL PROGRAMA DE LA EFECTIVIDAD Y BENEFICIOS DEL
MISMO.

SE DEBE DETERMINAR EL MOMENTO MAS OPORTUNO PARA LA
INICIACION DE UN NUEVC PROGRAMA,

L0S PRESUPUESTOS SE DERIVAN DE LOS PROGRAMAS SOLO
CON UNA VARIACION QUE ES LA DETERMINACION CUANTITA
TIVA DE LOS ELEMENTOS YA SEA EN FORMA FINANCIERA O
SEA, EN CUANTO A COSTO, UTILIDADES Y GASTOS, COMO
EN FORMA NO FINANCIERA COMO CANTIDADES DE PRODUC -
CION DE VENTAS, O DESPERDICIOS. LOS PRESUPUESTOS
SE CONSIDERARAN TANTO INSTRUMENTOS DE PLANEACION -
COMO DE CONTROL,

PARA QUE SE PUEDA FACILITAR LA PLANEACION EXISTEN
ALGUNAS TECNICAS QUE AUXILIEN AL ADMINISTRADOR EN
LA FORMULACION DE PLANES, SU PRESENTACION, EXPLI-
CACION Y SU DISCUSION, PARA MI LOS MNAS USADOS SON
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LOS SIGUIENTES:

MANUALES, LCS CUALES ORIENTAN Y UNIFORMAN LA CON -
DUCTA QUE SE PRESENTA ENTRE CADA GRUPC HUMANO EN -
LA EMPRESA.

DIAGRAMA DE FPROCESC Y DE FLUJO, QUE SIRVEN FARA RE
PRESENTAR, ANALIZAR, MEJORAR Y/O EXPLICAR UN PROCE
DIMIENTO.

GRAFICAS DE GANTT QUE TIENE POR OBJETD CONTROLAR -
LA EJECUCION SIMULTANEA DE VARIAS ACTIVIDADES QUE
SE REALIZAK COCRDINADAMENTE.

PROGRAMAS DE MUY DIVERSAS FORMAS, PERO ESPECIALMEN
TE LOS QUE SE FRESENTAN BAJO LA CARACTERISTICA EX-
PLICADA ANTERIORMENTE DE PRESUPUESTOS NO FINANCIE-
ROS, PRESUPUESTOS FINANCIEROS Y PRONOSTICOS.

LOS SISTEMAS CONOCIDOS CON EL NOMBRE DE PERT (PRO-
GRAM EVALUATION AND REVIEW TECHNYQUE) CPM (CRITI -
CAL PATH METHOD) Y RAMPS (RESOURCE ALLOCATION AND
MULTI PROJET SCHEDULING) TODOS LOS CUALES SUELEN -
CONOCERSE CON EL NOMBRE GEMERICO DE TECNICAS DE -
TRAYECTORIA CRITICA.

ORGANIZACION

COMO YA MENCIONE ESTA ES LA ESTRUCTURACION TECNICA DE
LAS RELACIONES EXISTENTES, ENTRE LAS FUNCIONES, NIVE -
LES Y ACTIVIDADES DE LOS ELEMENTOS MATERIALES Y HUMA -
NOS DE LA ENTIDAD.

LA ETAPA DE ORGANIZACION SE BASA EN LOS SIGUIENTES -
PRINCIPIOS FUNDAMENTALES:

PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACION.- CONFCRME MAS SE
DIVIDE EL TRABAJO (O SEA, QUE A CADA EMPLEADO LE -
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CORRESPONDE UNA ACTIVIDAD MAS LIMITADA) SE OBTEN -
DRA MAYOR EFICIENCIA, PHECISION Y DESTREZA.

PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO.~ “PARA CADA FUN -
CION DEBE EXISTIR UN SOLO JEFE". ESTQ ES ESENCIAL
PARA EL ORDEN Y EFICIENCIA QUE EXIJE LA ORGANIZA -
CION, NADIE PUEDE SERVIR A DOS SERCRES.

PRINCIPIG DEL EQUILIBRIO DE AUTORIDAD ~ RESPONSA -
BILIDAD.~ "HS NECESARIO PRECISARSE EL GRADO DE RES
PONSABILIDAD QUE CORRESPGHDE AL JEFE DE CADA NIVEL
JERARQUICO, ASI MTSMO LA AUTORIDAD CORRESPONDE A ~
AQUELLA™,

PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE DIRECCION - CONTROL, -
"CON EL OBJETO DE ASEGURAR LA UNIDAD DE MANDO A CA
DA GRADO DE DELEGACION DEBE CORRESPONDER EL ESTA -
BLECIMIENTO DE LOS CONTROLES ADECUADOS".

EXISTEN ADEMAS REGLAS SOBRE LA DIVISION DE FUNCIONES -
Y LA DEPARTAMENTALIZACION RESPECTIVA, LAS CUALES SON:

A)

B)

c)

D)

TENLENDO EN CUENTA L0S OBJETIVOS Y PLANES QUE SE ~
PRETENDEN REALIZAR DEBE HACERSE UNA LISTA ESCRITA
DE TODAS LAS FUNCIONES QUE PARA ESA EMPRESA SE CON
SIDEREN DEBEN ESTABLECFERSE EN EL 1ER. NIVEL JERAR-
QuicCo.

DEBEN DEFINIRSE EN FORMA SENCILLA O PRECISARSE AL
MENQOS, CADA UNA DE LAS FUNCIONES LISTADAS,

PARA CADA UNA DE LAS FUNCIONES DEL 1ER. NIVEL SE -
PROCEDE DE IDENTICA MANERA HASTA ESTABLECER TODAS
LAS FUNCIONES QUE DEBEN EXISTIR EM EL 2o0. NIVEL -
JERARQUICO DENTRO DE CADA DEPARTAMENTO O DIVISION,
SE REPITE EN FORMA IDENTICA ESTA OPERACION HASTA -
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ALCANZAR LOS ULTIMOS NIVELES DENTRC DE CADA UNC DE
LOS DEPARTAMENTOS Y AGOTAR TODAS LAS FUNCIONEZ QUE
SE DESEAN ANALIZAR.

CUANDC SE TIENE UMA DYIVISION FUNCIMAL TECRICA SE
REUNEN LAS FUNCIONES OBTENIDAS EN SNIDADES CONIRE-~
TAS DE ORGANIZACION, ATENDIENDO AL NUERG, CALI -
DAD, PREPARACION Y EXVERIEMCIA DE LAS PERSONAS DE
QUE PODEMOS DISPOUER.

LA FORMA DE CONSIGNAR BSTA DEPARTAMENTALIZACION -
CONCRETA SUELE SER DOBLI:

UNOS AUTORES OPTAN FOR SEHALAR (EN LA CARTA DE OR-
GANIZACION) A CADA PERSONA LOS DIVERSOS TITULOS -
QUE LE CORRESPONDEN POR LAS D1STINTAS FUNCIONES -
QUE ASUMEN.

OTROS ACONSEJAN QUE LA CARTA DE ORGANIZACION VAYA
ESTRUCTURADA CON LAS FUNCIONES QUE DEBEN EXISTIR,-
SEPARADAS EN LOS CUADROS Y NIVELES QUE LES CORRES-
PONDEN, CUIDANDO EN CADA CUADRO EL NOMBRE DE LA -
PERSONA QUE SE ENCARGUE DE LA FUNCION.

AHORA BIEN, LAS UNIDADES DE ORGANIZACION SE FORMAN -
AGRUPANDO LAS FUNCIONES EN CADA LINEA BASICA DE ACUER-

ple]
A)
B)

C)

LA

A LOS SIGUIENTES CRITERIOS:

EL TRABAJO QUE SE DEBE HACER.

LAS PERSONAS CONCRETAS DE QUIENES SE PUEDA DISPO -
NER.

LOS LUGARES EN QUE DICHO TRABAJO SE DEBE REALIZAR.

DIVISION EN EL LlER. NIVEL SUELE SER SIEMPRE DE NATU

RALEZA FUNCIONAL, EN LOS SIGUIENTES SUELE HACERSE EN -
BASE A OTROS CRITERIOS, ESTOS SON POR PRODUCTO, POR -
TERRITORIO, POR COMPRADOR, POR PROCESO, POR NUMERO.



21

CON BASE = ESTGS CRITERIOS DE DIVISION DE FUNCIONES Y
ACTIVIDATES SE FORMAN LAS UNIDADES DE ORGANIZACION DEM
TRO DE CAZ: LINEA DE MANDD Y RESPONSABILIDAD.

LOS SISTZIVaZ DE ORGANIZACION.
SON LAZ TIVERSAS COMBINACIONES ESTABLES DE LA DIVISION

7

DE FUNCICNES Y DE AUTORIDAD, A TRAVES DE LAS CUALES SE
REALIZA ZA ORGANIZACION, SE EXPRESAN EN LAS CARTAS O -
GRAFICAS UL ORGANIZACION Y 3E COMPLEHMENTAN CON LOS ANA
LISIS Di FUESTOS.

EXISTEN TREZ SISTEMAS FUNDAMENTALES,

- ORGANIZACION LINEAL O MILITAR: ES AQUELLA EN QUE -
LA AUTCRIDAD Y RESPONSABILIDAD CCRRELATIVA SE -
TRANSIITEN INTESRAMENTE POR UMA SOLA LINEA PARA CA
DA PERSONA O GRUPQ.
i1y ZSTE SISTEMA CADA INDIVIDUO NO TIENE SINC UN SO
LO JEFE PARA TODOS LOS ASPECTOS Y RECIBE ORDENES =
SOLO DE EL Y A EL SOLO REPORTA.

-  ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR: TAYLOR PROPO -
NIA QUE EL TRABAJO DE MAYORDOMO SE DIVIDE ENTRE -
8 ESPECIALIDADES, UNO POR CADA ACTIVIDAD DE LAS -
QUE EL SENALABA Y QUE LAS 8 TUVIERAN AUTORIDAD, CA
DA UNC EN SU PROPIO CAMPO, SOBRE LA TOTALIDAD DEL
PERSONAL.

-  ORGANIZACION LINEAL Y STAFF: ESTE SISTEMA TRATA DE
APROVECHAR LAS VENTAJAS Y EVITAR LAS DESVENTAJAS -
DE LOS DOS SISTEMAS ANTERIORES. DE LA ORGANIZA -~
CION LINEAL CONSERVA LA AUTORIDAD Y RESPONSABILI -
DAD INTEGRAMENTE TRANSMITIDA A TRAVES DE UN SOLO -
JEFE PARA CADA FUNCION, PERO ESTA AUTORIDAD DE LI-
NEA, RECIBE ASESORAMIENTO Y SERVICIOS TECHICOS C -
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CUERPOS DE ELLOS, ZEFECIALIZADOS PARL CADA FUNCION.

LOS ORGAHIGRANMAS (CARTAS O GRAFICAS DE CRJANIZACION),
CONSISTEN EN EOJAS © CAZTULINAS EN LAS JUZ 7TADA PUESTO
DE UN JEFE SE REPRESENT.A POR UN CUADRO (UZ ENCIEPRA EL
NOMBRE DE ESE PUESTO RE:RESENTANDOSE POR 1.3 UNION DE -
LOS CUADRUZ MEDIANTE LINEAS, LOS CANALES 2E AUTORI -
DAD Y RESPONSABILLDALD.

EL CRECIMIENTO VERTICAL Y HORIZONTAL.- CU,.NDO AL AUMEN
TAR LAS FUNCIOKES UN JEFE NOMBRE NUEVOS ALNILIARES SU-
¥0S, PERO QUE S13AN DEPENDIERDO EIRECTANENTE DE EL, -
EXISTE EL CRECIMIENTO VERTICAL. CUANDGC PUR CONSIDERAR,
QUE SON YA MUY NUMEROSCS LCS QUZI TIENE (VE SUPERVISAR,
HACE QUE DEPENDAN DIRECTAMEKNTE DE EL SOLT D0S O MAS -
Y COLOCA BAJC LA SUPERVISTON INMEDIATA DE A8STOS A T0 -~
DOS LOS DEMAS EXISTE TAWEIEN CRECIMIENTO VERTICAL.

EL CRECIMIENTO HORIZONTAL IWPLICA LEL AUMENTO DE FUNCIQ
NES O JEFES, SIN QUE AUVENTEN LCS NIVELES.

EL ULTIMO PASO QUE SUPONE LA ORGANIZACICK, UNA VEZ ES-
TABLECIDOS LOS DIVERSOS DEPARTAMENTOS Y IIVELES JERAR-
QUICOS, ES LA DEFINICION PRECISA DE LO QUE DEBE HACER-
SE EN CADA UN1DAD DE TRABAJO, ESTA UNIDAD CONCRETA DE
TRABAJO RECIBE EL NOMBRE DE "PUESTO".

EL PUESTC PUEDE DEFINIRSE COMO UNA UNIDAD DE TRABAJO -
ESPECIFICA E IMPERSONAL

EL ANALISIS DE PUESTOS: LA TECNICA DE ANALISIS DE PUES
TOS CONSISTE EN REGLAS QUE SE DAN PARA SZPARAR LOS ELE
MENTOS DEL PUESTO Y ORDENARLOS ADECUADAMENTE Y COMPREN
DE LA DESCRIPCION DEL FYESTO O SEA, LA DETERMINACION -
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TECNICA DE LO QUE EL TRABAJADOR DEBE HACER Y LA ESPECY
FICACION DEL PUESTO, 0 SEA, LA ENUNCIACION PRECISA DE
LO QUE EL TRABAJADOR REQUIERE FARA DESEMPERARLO CON -
EFICIELCIA.

DESPUES DE HABER ANALIZADC EN FORMA BREVE LOS TRES puY
TOS QUE COMPONEN LA FASK MEZANICA DEL PROCESO ADMIMNIS-
TRATIVO, A CONTLNUACICN ME AVOCARE A LA EXPLICACION DE
LOS TRES FACTORES QRUE CUMPEENDEN LA FASE DINAMICA DE -
DICHO PROCESQ, COlo SABEMCG, E3TH FASE SE INTEGRA  POR
TRES ETAPAS QUE SON: INTEGKACION, DIRECCILON Y CONTROL.

INTEGRACION

EN ESTA ETAPA 3 OBTENDRAN LOS ELEMENTOS MATERIALES -~
Y HUMANOQS GUY LLEVEN O ENMARQUEN LOS CONCEPTOS TEORICA
MENTE FORMADOS POR TI.A PLAUEACION Y LA ORGANIZACION,

LA INTEGRACION ES IMPORTANTE PUES DE ELLA DEPENDE QUE
LA TEORIA TENGA LA EFICIENCIA PLANEADA.

ES EL PRIMER CONTACTO ENTRE LO TEORICO Y LO PRACTICO,-
ADEMAS DE QUE ES UNA FUNCION PERMANENTE PUES EL ORGA -
NISMO SE INTEGRA EN FORMA CONSTANTE.

LA INTEGRACION SE PUEDE DIVIDIR EN DOS GRANDES GRUPOS:
INTEGRACION DE PERSONAS E INTEGRACION DE COSAS.

- LA INTEGRACION DE PERSONAS SE BASA EN 'TRES PRINCI-
PIOS:

1) PRINCIPIO DE LA ADECUACION DE HOMBRES O FUNCIONES,
0 SEA, SE DEBEN ADAPTAR LOS HOMBRES A LAS FUNCIO -
NES A LOS HOMBRES. ES EL ENCONTRAR EL HOMBRE ADE -
CUADO PARA EL PUESTO ADECUADO.

2) PRINCIPIO DE LA PROVISION DE ELEMENTOS ADMINISTRA=-
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TIVOS A 103 YIEMBROS DEL ORCANTSMU SOCIAL PARA PO-
DER REALIZAR EN FORMA EFICIENTE LAS OBLIGACICNES -
DE SU PUESTC. ESTOS ELEMENTOS TUEDEN 2 ADIESTRA
MIENTO, INSTRUNENTOD, MATERIAS PRIMAS.

PRINCIPIO DE LA THFORTAUCTA DE LA INTRCODUCCION ADE
CUADA .- UNA EMPRESA ES UNA ARTICULACION SOCIAL DE
LOS HOMBRES QUE LA FORMAN, POR 1O TANTO EL NOMENTO
EN QUE UNA Ui ESAS PARTES VA A SER INTRODUCIDA O -
ARTICULADA A ESA EMPREZA TIENE UNA IMPORTANCIA BA-
SICA, ESTA ES UNA TECNICA SENCILLA DE LA CUAL, SIN
EMBARGO, SE OBTI1ENEN GRANDES RENDIMIENTOS.

LA INTEGRACION DE PER3ONAS 3E PURDE DIVIDIR EN  CUATRO
PASOS QUE SON:

EL RECLUTAMIENTO QUE TIENE POR OBJETO ENCONTRAR =
CANDIDATCS PARA OCUPAR UN PUESTO EN LA EMPRESA, -
ESTOS CANDIDATOS SE PUEDEN HALLAR POR MEDIO DE -
FUENTES DE ABASTECIMIENTO, COMO SON AGENCIAS DE CO
LOCACIONES, ESCUELAS, SINDICATOS, PERSONAL RECOMEN
DADO POR LOS ACTUALES TRABAJADORES O ATRAIDOS POR
LA FIRMA DE LA EMPRESA. TAMBIEN PODEMOS ENCONTRAR
CANDIDATOS A TRAVES DE [0S MEDIOS DE RECLUTAMIENTO
COMO 80M: UNA REQUISICION ADECUADA AL SINDICATO, -
UNA SOLICITUD ESCRITA DE OTRAS EMPRESAS QUE NO RE-
QUIERAN AL PERSONAL O EL EMPLEO DE PRENSA, RADIO O
TELEVISION.

SELECCION .~ ESTA TIENE POR OBJETO ESCOGER LOS CAN-
DIDATOS MAS APTOS PARA CADA PUESTO CONCRETO. ALGU-
NOS DE [.OS MEDIOS USADOS SON: LA HOJA DE SOLICI -
TUD, QUE SIRVE COMO BASE PARA DICHA SELECCION; LA
ENTREVISTA QUE ES UN ELEMENTO MUY VALIOSO PORQUE -
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COMPLETA Y ACLARA LOS DATOS DE LA SOLICITUD, SE =~
CONOCE AUN MAS Al SOLICITANTE, SU MOTIVACION Y CA-
PACIDADES; LAS PRUEBAS PSICOTECNICAS Y/0O PRACTICAS
LAS CUALES TRATAN DE STANDARIZAR LAS CONDICIONES -~
EN QUE HAN DE DESARROLLAR [0S SOLICITANTES PARA -
QUE LOS RESULTADOS SEAMN 1.0 MAS VERACES POSIBLES; -
LA ENCUESTA, ESTA TIENE POR OBJETO COMPROBAR QUE -
LOS ANTECEDENTES DADOS POR 1.OS CANDIDATOS SEAN REA
LES; EL EXAMEN MEDICO SE DEJA HASTA EL FLINAL DEBI-
DC A sU COSTO, SE APLICA 30LO A QULENES RESULTARON
IDONEOS PARA LESE PUESTO,

INDUCCION.- ESTA ACTIVIDAD ARMONIZA AL NUEVO ELE -
MENTO CON EL GRUPO SOCIAL EN LA FORMA MAS RAPIDA -
Y EFICAZ, SE ACOSTUMBRA REALIZARLO EN DOS ETAPAS,-
LAS CUALES SON LA INDUCCION GENERAL A LA EMPRESA Y
LA INDUCCION EN SU DEPARTAMENTO O SECCION.

DESARROLLO.~ BUSCA IMPULSAR LAS CUALIDADES QUE CA-
DA PERSONA TIENE PARA OBTENER LA MAXIMIZACION DE -
ESTAS. ESTE DESARROLLO ES CONSTANTE Y SUELE DIVI -
DIRSE EN ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION DE OBREROS
Y EMPLEADOS, CAPACITAR A 1.OS SUPERVISORES Y DESA -
RROLLAR A LOS EJECUTIVOS.

TECNICAS DE LA INTEGRACION DE LAS PERSONAS:

SE REQUIERE DE GRAFICAS DE ORGANIZACION TANTO PRE=-
SENTES COMO FUTURAS, LAS CUALES NOS DIRAN QUE PUES
TOS DE EJECUTIVOS SE DEBEN LLENAR ACTUALMENTE O PO
DEMOS COMENZAR A DESARROLLAR LOS QUE REQUERIREMOS
EN UN FUTURO.

EN LAS ESPECIFICACIONES DE LOS PUESTOS CORRESPON -
DIENTES DEBEN ANOTARSE LAS CUALIDADES, APTITUDES Y
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REQUISITOS EN GENERAL PARA EL PUESTO.

SE DEBE DETERMINAR SI LA VACANTE SERA CUBIERTA POR
PERSONAS BUSCADAS ENTRE LOS EMPLEADOS ACTUALES IN-
FERIOREE 0 VA A SERE BUSCADA FUERA., SI SE VA A BUS-
CAR DENTRO DE LA EMPRESA HABRA QUE FIJAR EN QUE NI
VELES DEBEN SER BUSCADOS LOS POSIBLES EJECUTIVOS.
SERIA PRACTICO Y POSITIVO ESTABLECER LAS LLAMADAS
POR REYES PONCE "TABLAS DE REEMPLAZO"™ PARA DETER-
MINAR LAS FECHAS EN QUE SE IRA REQUIRIENDO A LOS
FUTUROS EJECUTIVOS.

EL DESARROLLO DE LOS EJECUTIVCS ABARCA PRINCIFAL -
MENTE TRES ASPECTO0S: EL ADIESTRAMIENTO, LA CAPACI-
TACION Y LA FORMACION. EL ADIESTRAMIENTO EL CUAL -
TRATA DE DAR NO LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS SINO LA
PRACTICA NECESARIA, ESTA SE BASA EN UNA ROTACION -
PLANEADA EN UN ESTUDIO DE CAS0S, O UNA ENCOMIENDA
ESPECIAL DE PROBLEMAS. LA CAPACITACION DE LA PREPA
RACION TEORICA PARA EL PUESTO, ESTO SE LOGRA POR -
MEDIO DE CUR30S FORMALES FUERA DE LA EMPRESA O DEN
TRO DE LA MISMA, POR BECAS, FOLLETOS Y BIBLIOTE -~
CAS. LA FORMACION, ADEMAS DE UNA BUENA CAPACITA -
CION Y ADIESTRAMIENTO, EL EJECUTIVO REQUIERE DEL -
DESARROLLO DE OTROS FACTORES COMO SON FIRMEZA, DE-
CISION Y CONFIANZA.

PASEMOS AHORA A UN ESBOZ0 GENERAL DE LA SEGUNDA DIVI -
SION DEL AREA DE INTEGRACION, LA CUAL COMO YA HABIA -
MENCIONADO, ES LA INTEGRACION DE LAS COSAS. EN ESTA EX
PLICARE L.OS CUATRO PRINCIPIOS QUE LA FORMAN:

1)

EL PRINCIPIO DEL CARACTER ADMINISTRATIVO, DE ESTA
INTEGRACION AUNQUE PAREZCA CONTRADICTORIO, DENTRO
DE LAS FUNCIONES TECNICAS DE LAS ORGANIZACIONES, -
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EXISTEN ELEMENTOS ESENCIALMENTE ADMINISTRATIVOS, -
COMC YA SABEMOS ESTA SE ENCAMINA A LA COORDINACION
DE LOS ELEMENTOS TECHICOS ENTRE SI Y CON LAS PER -
SOHAS,

2) FRINCIFIO DEL ABASTECIMIENTO OFORTUHO.- EN TODA -
ORGANIZACION SE CEBEE TISPONER LDE LOS ELEMENTOS HA-
TERIALES NECESARIOS, FIJADOS LENTRC DE LOS MARGE -
NES DE LA PLANEACION Y ORGANIZACION DISMINUYENRDO -
LOS CGST0S.

3) PRINCIPIO DE LA INSTALACION Y MANTENIMIENTO.- PUES
TO QUE ESTOS DOS ELEMENTCS REPRESENTAN COSTOS NECE
SARIOS PERO TAMBIEN SUPONE MOMENTOS DIRECTAMENTE -
IMPRODUCTIVOS, SE DEBEN PLANEAR CON CUMO CUIDADRO,-
PARA QUE DICHA IMPRODUCTIVIDAD SE RECUZCA AL MINI-
MO.

4) PRINCIPIC DE LA DELEGACION Y EL CONTROL.- ESTE -
PRINCIPIO ES DE SUMA IMPORTANCIA, YA QUE TODA LA -
ADMINISTRACION SUPONE DELEGACION DENTRO DE UN §IS-
TEMA ESTABLE, IMPONIENDO AL MISMO TIEMPO SISTEMAS
DE CONTROL QUE MANTENGAMN LA INFORMACION DE LOS RE-
SULTADCS GENERALES.

DE ACUERDO CON REYES PONCE EXISTEN CINCO TECNICAS FUN-
DAMENTALES DE LA ADMINISTRACION DE COSAS: (13)

A) TENICAS FINANCIERAS.- AQUI EL ADMINISTRADOR TIENE
5U FUNCION BASICA EN RELACION DIRECTA EN LAS TEC~
NICAS PARA LA ADQUISICION, ESTRUCTURACION Y MAMNE-
JO DEL CAPITAL NECESARIO EN UNA EMPRESA.

B) TECNICAS DE PRODUCCION.- AQUI NO SE TRATA DE TEC -
NICAS DE FABRICACION, MAQUINARZA Y MATERIAS PRI -
MAS, SING DE LAS TECNICAS PARA DELEGAR, LOGRANDO -
LA MEJOR COORDINACICN DE LG ANTERIOR.

(13) REYES PONCE, AGUSTIN. ADMINISTRACION DE EMPRESAS, TEORIA Y -

PRACTICA, 2a. PARTE, EDITORIAL LIMUSA, 22a. EDICION p.c. ~-
298-2300.
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C) TECNICAS DE MERCADOTECNIA.- £M DOUTE SE ENGLOBAN -
TANTO LAS TECNLCAS DE INVESTIGACION COMO LAS DE AL
MINISTRACION DE DICHO ASPECTO,

D) TECNICAS DE CONSERVACIUN.- TE CUALQUIEN TiFrO DE -
CONSERVACTON FUESR TOMO SABENMOS BE3TAS NO TIKUEN UN
FIN ESPECIFICO.

E) TECNICAS DE COMPRAL .- YA SEA SOBRE ABASTECIMIEN -
T0s, PRECIO3, CALIDAD, CONTROL DiE RAPIDEZ, 1MPORTA
CIONES, TRAFICO, ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE INVER
TARIOS.

DIRECCION

EN ESTA ETAPA SE LOGRA LA REALLZACION EFECTIVA DE TODO
LO PLANEADO POR MEDIO DE LA AUTORTDAD, EJERCIDA A BASE
DE DECISIONES, SEAN TOMADAS DIRFCTAMENTE YA CON MAS =
FRECUENCIA, DELEGANDO DICHA AUTORIDAD Y SE VIGILA SI -
MULTANEAMENTE QUE SE CUMFLAN EN FORMA ADECUADA TODAS -
LAS ORDENES EMITIDAS.

KOONTZ Y O'DONNELL DEFINEN EL TERMINQ DIRECCION COMO -
"LA FUNCION EJECUTIVA DE GUIAR 7 VIGILAR A 1OS SUBORDI
NADOS™, (14)

FAYOL POR SU PARTE SERALA QUE 1.A DIRECCION "CONSISTE -
PARA CADA JEFE EN OBTENER LOS MAXIMOS RESULTADOS POSI-
BLES DE LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN GU #INIDAD EN INTE -
RES DE LA EMPRESA", (15)

AHORA BIEN., LA LIRECCION BUSCA OBTENER LOS RESULTADOS

QUE SE EABIAN FREVISTO Y PLANEADO Y FARA LO QUE SE HA-
BIA ORGANIZADO E INTEGRADO, PARA ELLO HAY QUE DISTIN -~
GUIR DOS ESTRATOS SUSTANCIALMENTE DISTINTOS PARA OBTE-
NER ESTOS RESULTADROS:

(14) KOONTZ Y O'DONNELL. OB,CIT. p.c. 524.

(15) FAYOL, HENRY. OB,CIT. p.c. 139.
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EL NIVEL DE EJECUCION (REALIZADO POE OBREROS, EMPLEA -
DOS ¥ AUN TECNICOS) SE TRATA DE HACER, EJECUTAR, LLE -
VAR A CABO, AQUELLAS ACCIONES QUL HABRAN DE SEF PRODUC
TIVAS.

EL NIVEL ADMINISTRATIVO 0O SEA EL DE TODO AQUEL QUE ES
JEFE EN EL QUE SE TRATA DE DIRIGIR Y NC DE EJECUTAR.
LA DIRECCION ES LA PARTE ESENCIAL ¥ CENTRAL DE LA AD -
MINISTRACION A LA CUAL SE DEBEN SUBCRDINAR Y ORDENAR -
TODOS LOS DEMAS ELEMENTOS.

S1 SE PREVEE, FLANEA, ORGANIZA, 1HTEZGKA Y CONTROLA ES
SOLO PARA BIEN REALYZARLAS. DE NADA SIRVEN TECHICAS -
APLICADAS EN CUALQUIERA DE LOS OTRGS CINCO ELEMENTOS, -
51 NO SE LOGRA UNA BUENA EJECUCION, LA CUAL DEPENDE IN
MEDIATAMENTE Y COINCIDE TEMPORALMENTE CON UNA BUENA -~
DIRECCION.

SUS FASES O ETAPAS SONM:

LA DIRECCION DE UNA ENPRESA SUPONE:

- QUE SE DELEGUE AUTORLIDAD, YA QUE ADMINISTRAR ES -
"HACER A TRAVES DE OTROS™.

- QUE SE EJERZA ESA AUTORIDAD PARPA LO CUAL DEBEN  A-
PRECIARSE SUS TIP0S, ELEMENTOS Y CLASES.

- QUE SE ESTABLEZCAN CANALES DE COMUNICACION A TRA -
VES DE LOS CUALES SE EJERZA Y SE CONTROLEN SUS RE~-
SULTADOS.

- QUE SE SUFPERVISE EL EJERCICIO DE LA AUTORIDAD EN -
FORMA SIMULTANEA A LA EJECUCION DE LAS ORDENES.

PRINCIPIOS DE LA DIRECCION.

1) PRINCIPIO DE DIRECCION DEL OBJETIVO.~ MIENTRAS -
MAS EFECTIVO SEA EL PROCESO DE DIRECCION, MAYOR -
SERA LA CONTRIBUCION DE LOS SUBORDINADGS PARA REA
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6)

7)
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LIZAR LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA,

PRINCIPIOQ DE ARMONIA DE L.OS OEJETIVOS.- LOS ENPLEA
003 TRABAJAN PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y ES
EL ADMINISTRALOR EL GUE DE2X CUIDAR QUE ESAS NECE-
SIDADES ARMONICEMN Y COMPLEMENTEN LOS INTERESES DE
LA COMPARIA.

PRINCIP1O DE UNIDAD DE MANDG.- CONVIENE QUE EL SU-
BORDINADO SEA RESPONSABLE ANTE UN SOLO SUPERIOR, -
EL. CUAL CONOCE SU CAPACIDAD TECNICA, NATURALEZA Y
LA MOTIVACION QUE NECESITA CADA EMPLEADO.
PRINCIPIO DE LA IMPERSONALIDAD DEL MANDO.- A LA -
MAYORIA DE LAS PERSONAS LE REPUGNA RECIBIR ORDENES,
POR ESTO EN CUANTQ MAS SE IMPERSONALICE LA ORDEN -
PRESENTANDOLA COMO LA EXIGENCIA DE UNA SITUACION -
CONCRETA, SE OBTENDRAN MEJORES RESULTADOS PARA SU
REALIZACION.

PRINCIPIO DE LA VIA JERARQUICA.- AL TRANSMITIRSE -
UNA ORDEN DEBEN SEGUIRSE LOS CONDUCTOS PREVIAMEM -
TE ESTABLECIDOS Y JAMAS SALTARLOS SIN RAZON Y EN -
FORMA CONSTANTE,

FRINCIPIO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS.- DEBE BUS -
CARSE SOLUCILON INMEDIATA A TODO CONFLICTO, YA QUE
ESTOS PUEDEN SER OBSTACULGS PARA LA BUENA COORDINA
CION,

PRINCIPIO DEL APROVECHAMIENTO DEL CONFLICTO,- DEBE
FORZARSE A LA MENTE A ENCONTRAR SOLUCIONES QUE PUE
DEN SER POR DOMINACION, COMPROMISO Y/O POR INTEGRA
CION.

EN LA DIRECCION SE ANALIZARAN CUATRO ELEMENTOS DE GRAN
IMPORTANCIA QUE SON LA COMUNICACION, DELEGACION, AUTO-
RIDAD Y SUPERVISION, DE LOS GUALES DARE UNA BREVE DEFL
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NICION,

COMUNICACION.- ES EL PROCESO POR VIRTUD DEL CUAL NUES
TROS CONOCIMIENTOS, TENDENCIAS Y SENTIMIENTOS SON CONQ
CIDOS Y ACEPTADOS POR OTROS.

SUS ELEMENTOS SCN: FUENTE DE LA COMUNICACION, RECEPTOR
DE LA COMUNICACION, CANAL DE LA COMUNICACION, CONTENI-
DO DE LA COMUNICACION, RESPUESTA, AMBIENTE DE LA COMU-
NICACION.

EN LA COMUNICACION TAMBIEN EXISTEN PRINCIFIOS Y SON -
LOS SIGUIENTES:

1) LA COMUNICACION ES BILATERAL.,

2) LA COMUNLCACION DEBE REVISARSE CONSTANTEMENTE.

3) LA COMUNICACION SIEMPRE ES UN MEDIO.

AUTORIDAD.- PUEDE DEFINIRSE COMO LA FACULTAD PARA TO -
MAR DECISIONES QUE PRODUZCAN EFECTOS.

EL MANDO ES EL EJERCICIO DE LA AUTORIDAD RESPECTO DE -~
CADA FUNCION DETERMINADA, PUEDE DEC IRSE QUE LA AUTORI-
DAD PUESTA EN ACTO.

EN LA AUTORIDAD SE DISTINGUEN CUATRO TIPOS, Y SON:

AUTORIDAD FORMAL.- ES AQUELLA QUE SE RECIBE DE UN JEFE
SUPERIOR PARA SER EJERCIDA SOBRE OTRAS PERSONAS O SU -
BORDINADOS.

AUTORIDAD OPERATIVA.- ES AQUELLA QUE NO 5E EJERCE DI -
RECTAMENTE SOBRE LAS PERSONAS, SINO MAS BLEN DE FACUL-
TAD PARA DECIDIR SOBRE DETERMINADAS ACCIONES.

AUTORIDAD TECNICA.- ES AQUELLA QUE SE TIENE EN RAZON -
DEL.PRESTIGIO Y LA CAPACIDAD QUE DAN CIERTOS CONOCL -~
MIENTOS TEORICOS O PRACTICOS QUE UNA PERSONA POSEE EN
DETERMINADO MOMENTO.
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AUTORIDAD PERSONAL.- ES AQUELLA QUE POSEE CIERTOS HOM-
BRES EN RAZON DE SUS CUALIDADES MORALES, SOCLALES, PSI
COLOGICAS, QUE LOS HACEN ADQUIRIR UN ASCENDIENTE INDIS
CUTIBLE SOBRE LOS DEMAS, AUN SIN HABER RECIBIDO NINGU-
NA AUTOKIDAD FORMAL,

DELEGACION .- SIENDO TA ADMINISTRACION UN "HACER A TRA-
VES DE OTROS", NECESARIAMENTE SE REQUIERE DE LA DELEGA
CION: NIMGUN JEFE LO HACE TODO POR SL sSOLO SINO QUE DE
LEGA EN OTROS SU AUTORIDAD Y SU RESPONSABILIDAD. (1b)

DELEGACION ES LAR A OTRA PERSONA NUESTRA AUTORIDAD Y -
RESPONSABILIDAD PARA QUE HAGA NUESPRAS VECES.

ENTRE LOS BENEFIC10S QUE TRAE LA DELEGACION SE ENCUEN-

TRAN LOS SIGUIENTES:

- PERMITE QUITARNOS DE DETALLES PARA OCUPARNOS MEJOR
DE LAS COSAS DE MAYOR IMPORTANCIA,

- AUMENTAR LA EFICLENCIA ADMINISTRATIVA,

- FAVORECE LA ESPECIALIZACION, YA QUE SE SUELE DELE-
GAR POR FUNCIONES ESPLCIFICAS.

- PERMITE QUE LAS DECISIONES SEAN TOMADAS CON UNA MA
YOR BASE SOBRE LA REALIDAD.

LAS FUNDAMENTALES REGLAS DE LA DELEGACION SON LAS SI -

GUIENTES:

A) DEBEN FLJARSE CONTROLES APROPIADOS POR CADA GRADO
DE DELGACION QUE SE REALLZA.

B) DEBE DELEGARSE CON BASE EN POLITICAS Y REGLAS.

C) DEBE EVITARSE LA DELEGACION POR ENSAYO Y ERROR.

D) CUANTO MAYOR DELEGACION REQUIERE PREPARACION EN EL
DELEGADO.

E) DEBE DELEGARSE GRADUALMENTE.

(16) REYES PONCE, AGUSTIN. 2a.PARTE. OB.CIT. p.c.336-337.
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F) DEBE ADIESTRARSE A LOS JEFES DELEGADOS.

G) DEBE DELEGARSE TAN PRONTO COMO SE OBSERVA QUE EL
TRAMO DE CONTROL O AMPLITUD DE CONTROL EMPIEZA A
ENTORPECER LAS DECISIONES.

SUPERVISION.- LA FUONCION SUPERVLISORA SUPONE VER QUE -
LAS COSAS SE HAGAN COMO FUERON ORDENADAS, ESTA FUNCION
MUCHAS VECES SI5 CONFUNDE CON LA DE CONTROL, EL CRITE -
RIO PARA DISTINGUIRLOS SE ENCUENTRA EN QUE LA SUPERVI-
SION ES SIMULTANEA A LA EJECUCION Y EL CONTROL POSTE -
RIOR A ELLA.

REGLAS DE LA SUPERVISION:

A) DE LA UNIDAD DEL CUERPO ADMINISTRATIVO.- DEBEN -
USARSE TODOS AQUELLOS MEDIOS QUE HAGAN SENTIR A. -
LOS SUPERVISORES QUE SON PARTE DEL CUERPO ADMINIS-
TRATIVO, YA QUE TIENEN EL CARACTER DE JEFES.

B) DE LA DOBLE PREPARACION.- TODO SUPERVISOR NECESITA
SER PREPARADO NO SOLQ EN LAS TECNICAS DE PRODUC -
CION, VENTAS, ETC. SINO TAMBIEN EN LAS QUE REQUE -
RIRIA POR SU CARACTER DE JEFE.

C) DEL FORTALECIMIENTO DE LA AUTORIDAD SUPERVISORA., =~
LA AUTORIDAD DEL SUPERVISOR TIENE QUE SER FORTALE-
CIDA PROCURANDO SOBRE TODO QUE TODA ORDEN O INS -
TRUCCION, ASI COMO QUEJA O SUGERENCIA PASEN POR ~
EL.

PRINCIPIOS DE LA SUPERVISION;

1) LA DIRECCION Y SUPERVISION HO PUEDEN SEPARARSE, =~
SON COORDINADAS Y COMPLEMENTARIAS.

2) LA DIRECCION SE OCUPA DE OPERACIONES EN GENERAL Y
LA SUPERVISION DE UN TRABAJO EN PARTICULAR.
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3) LA SUPERVISION HA DE SER SENSIBLE A LOS CAMBIOS.

4) DEBERA RESPETAR LA PERSONALIDAD Y LAS DIFERENCIAS
INDIVIDUALES.

5) DEBE ESTIMULAR LA 1NICTATIVA, LA CONFIANZA EN SI -
MISMO ¥ LA RESPONSABILIDAD.

6) DEBE JUZGARSE POR LA ECONOMIA Y LA EFICIENCIA DE -
LOS RESULTADOS.

¥

EL SUPERVISCR ES IMPORTANTE PORQUE, EL ES EL ESLABON -
QUE UNE AL CUERPO ADMINISTRATIVO CON I0OS TRABAJADORES Y
EMPLEADOS, ASIMISMO ES EL ENCARGADO DIRECTAMENTE DE LA
LABOR DE VIGILANCIA Y ES EL TRANSMISOR DE ORDENES E IN-
FORMACION DE LA JERARQUIA SUPERIOR Y DE LAS INQUIETUDES,
DESEOS Y TEMORES DE L0S SUBORDINADOS.

EL SUPERVISOR ENTRE OTRAS FUNCIONES TIENE LAS DE:

- DISTRIBUIR EL ‘1'RABAJO,

- SABER TRATAR A SU PERSONAL.

- CALIFICAR A SU PERSONAL,

- INSTRUIR AL PERSONAL.

- RECIBIR Y TRATAR LAS QUEJAS DE LOS SUBORDINADOS.
- HACER INFORMES Y REPORTES.

- MEJORAR LOS SISTEMAS A SU CARGO.

- COORDINARSE CON LOS DEMAS JEFES.

- MANTENER DISCIPLINA.

CONTROL

ESTE ES LA MEDIDA Y CORRECCION DEL DESEMPERO DE LAS AC
TIVIDADES PARA LA MEJOR CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS -
Y PLANES DE LA EMPRESA.

VOY A AHONDAR UN POCO MAS EN ESTE PUNTO, PUES COMO YA
SABEMOS ES PRECISAMENTE DE AQUI DONDE SE GENERA COMO -
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HERRAMIENTA LA AUDITORIA EN GENERAL, PUES COMO HERRA -
MIENTA DEL MISMO TIENE POR OBJETO SERALAR LAS DEBILIDA
DES Y ERRORES, PARA RECTIFICARLOS Y OPERA EN TODO: CO-
SAS, GENTES Y ACCIONES.

PUESTO QUE EL CONTROL IMPLICA LA EXISTENCIA DE METAS -
Y PLANES, NINGUN ADMINISTRADOR, PUEDE CONTROLAR SIN -
ELLOS, PUES DE ELLOS PARTIRA PARA VER QUE OCURRIO Y -
POR QUE.

CUALQUIER PROCESO DE CONTROL BASICO INVOLUCRA TRES PA-

S0S:

~  ESTABLECIMIENTO DE NORMAS.

-  MEDIDAS DE DESEMPERNO CONTRA ESTAS NORMAS.

- CORRECCION DE LAS DESVIACIONES DE LAS NORMAS Y LOS
PLANES,

PARA ENTENDER EL ESTABLECIMIENTO DE NORMAS, PARTIMOS -
DEL HECHO DE QUE ESTAS, SON CRITERIOS ESTABLECIDOS CON
TRA LOS QUE PUEDEN MEDIRSE LOS RESULTADOS, PUESTO QUE
REPRESENTAN LAS METAS DE PLANEACION.

LA MEDIDA DEL DESEMPENO CONTRA LA NORMA, DEBERIA SER -
UNA BASE FUTURA MAS POR SER ESTA HABILIDAD CASI NULA,-
LAS DESVIACIONES DEBERAN DESCUBRIRSE TAN PRONTO COMO -
SEA POSIBLE; PERO EXISTE UN PROBLEMA, QUE EXISTEN NOR-
MAS DIFICILES DE MEDIR, COMO SON POR EJEMPLO; EL DE =
EVALUAR EL DESEMPENO PERSONAL DE ALGUN FUNCIONARIO, EN
ESTOS CASOS NO SE PUEDEN DESARROLLAR NORMAS DEFINIDAS,
POR LO QUE LAS MEDIDAS RESULTAN TAMBIEN VAGAS, ES POR
ESTO QUE LO MAS CORRECTO SERIA QUE SE DESARROLLARAN -
OBJETIVOS VERIFICABLES ENUNCIADOS EN TERMINOS CUALITA-
TIVOS Y CUANTITATIVOS.
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LA CORRECCLON DE LAS DLOVIACIONES ES EL PUNTO EN EL -
CUAL, EL CONTRUL SE jHCUREFCRA A LAS DEMAS FUNCIONES AD
MINISTRATLVAL, PURS 8B PUEDE CORREGIR DISERANDO C MODT
FLICANDO LAL METAS O PLANZE, O PUEDE CONSEGUIRLO ORGANI
AANDD O ABESGRANDG O A THEAVES DE MAYOR SELECCION Y EN-
TRENAMIENTO DI LOS SURCRDINADOS, ASIMISMO A TRAVES DE
UNA MiJTOR DIRKCCION,

UTILIZARE EI CRITERIO DE XCONTZ O'DONNELL PARA ENUME -
RAR LOS REQUISITOS NECHSARIOS PARA UN CONTROL ADECUA -
Do,

- LOS CONTROLES DEBLEN REFLEJAR LA NATURALEZA Y LAS -
NECESIDADES DE LA ACTIVIDAD, PUES LOS CONTROLES DE
UNA AREA DIFIEREN DE LGS DE OTRA.

- LOS CONTHOLES DEREN REPORTAR PRONTAMENTE LAS DES -
VIACIONES, PULS EL ENCONTRAR DESVIACIONES CUANDO -
ESTAS YA NO TILNEN CORRECCION NO RESULTA POSITIVO.

- LOS CONTROLES DEBEN MIRAR HACIA ADELANTE, PUES QUL
ZAS EL PRIMER PRINCIPIO DE CONTROL ES EL DE DETEC-
TAR LAS DESVIACIONES POTENCIALES O REALES DE LOS -
PLANES CON SUFICIENTE ANTICIPACION PARA PERMITIR -
UNA ACCION CORRECTIVA EFECTIVA.

- LOS CONYROLES NEBLN SERALAR LAS EXCEPCIONES A LOS
PUNTOS CRITICOS PUES MIENTRAS MAS CONCENTRE UN AD-
MIN1STRADOR SUS ESFUERZOS DE CONTROL EN LAS EXCEP-
CIONES MAS EFLCIENTE SERA EL RESULTADO DE SU CON -
TROL.

- LOS CONTROLES DEBEN SER OBJETIVOS, PUES EL CONTROL
EFECTIVO REQULERE HORMAS OBJETIVAS, EXACTAS Y AJUS
TABLES.

- L0S CONTROLES DEBEN SER FLEXIBLES, PUES TODO PLAN
O PROGRAMA PUEDE FALLAR EN ALGUNOS ASPECTOS, EL -
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SISTEMA DE CONTROL DEBE REPORTAR LAS FALLAS Y FLEXI
BLE PARA MANTENER EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LAS
OPERACIONES A PESAR DE TALES FALLAS Y DE ACUERDO AL
PRINCIPIO DE FLEXIBILIDAD, 21 LOS CONTROLES VAN A -
PERMANECER EFECTIVOS A PESAR DEL FRACASO O DE LOS -
CAMBIOS NO PREVISTOS EN LOS PLANES, SE REQUIERE LA
FLEXIBILIDAD EN 3U DISERO.

LOS CONTROLES DEBEM REFLEJAR EL PATRON DE LA ORGANI
ZACION, PUES LA E3TRUCTURA DE LA ORGANIZACION ES UN
MED1O LMPORTANTE PARA MANTENER EL CONTROL, Y MIEN -
TRAS MAS CONTROLES SEAN DLSERADOS PARA REFLEJAR EL
LUGAR EN LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION DCNDE ES-
TA LA RESPONSABILIDAD POR LA ACCION, MAS FACILITA -
RAN ELLOS LA CORRECCION DE LAS DESVIACIONES CON RES
PECTO A LOS PLAMNES.

LOS CONTROLES DEBEN SER ECONOMICOS.~ ESTC QUIERE -~
DECIR QUE LOS CONTROLES DEBEN VALER 3U COSTO, PUES
LAS TECNICAS DE CONTROL SON EFICIENTES CUANDO DETEC
TAN LAS CAUSAS DE LAS DESVIACIONES REALES O POTEN -
CIALES CON RESPECTO A LOS PLANES CON EL MINIMC DE -
COSTOS Y CONSECUENCIAS NO PREVISTAS.

LOS CONTROLES DEBEN SER COMPRENSIBLES, PUES TODO -
CONTROL EFECTIVO REQUIERE DE LA HABILIDAD PARA SER
ENTENDIDO POR LOS INDIVIDUOS INVOLUCRADOS E INTERE-
SADOS.

L0S CONTROLES DEBEN DE CONDUCIR A LA ACCION CORREC-
TIVA, PUES EL CONTROL SE JUSTIFICA SOLAMENTE SI ES-
TE INDICA LAS DESVIACIONES Y SI ESTAS PUEDEN CORRE-
GIRSE A TRAVES DE LA PLANEACION, LA ORGANIZACION, -
LA ASESORIA Y LA DIRECCION APROPIADA.

LOS PRINCIPALES PRINCIPIOS DENTRO DE LOS CUALES SE DE-
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SENVUELVE EL CONTROL, LO3 PODEMOS CLASIFICAR EN TRES -
CATEGORIAS DE ACUERDO A SU PROPOSITO Y NATURALEZA, LR
ACUERDO A SU ESTRUCTURA Y POR ULTIMO A SU PROCESO.

EN LO QUE A PROPOSITO~ NATUFRALEZA DEL CONTROL, PUEDOQ -
ENUNCIAR LOS SIQUIENTES PRINCIPIOS QUE A MI PARECER -
SON LOS MAS IMPORTANTES:

1)

2)

3)

)

PRINCIPIC DE OBJETIVO.- EL PROF0OSITO DEL CONTROL -
ES DESCUBRIR VARTACIONES DPE LOS PLANES PARA TOMAR
MEDIDAS CORRECTIVAS EFECTIVAS, SUS OBJETIVOS SON -
DETECTAR FALLAS EN LOS PLANES, ESTE CONTROL DEBE -
MIRAR AL FUTURG, PUES QUIENES QUIERAN EJERCER UN -
CONTROL: REAL, NO PUEDEN CONFORMARSE CON DATOS HIS-
TORICOS SIMPLEMENTE, HAY TECNICAS COMO EL PERT QUE
HACEN POSIBLE UN CONTROL.

PRINCIPIO DE EFICIENCIA DEL CONTROL.- PUES EL CON-
TROL ES EFICIENTE COMO YA LO MENCIONAMOS, CUANDO -~
DESCUBRE DESVIACIONES CON EL MINIMO DE COSTO, PUES
LAS TECNICAS TIENDEN A HACERLO COSTO50, COMPLEJO Y
ENGORROSO, Y LOS COSTOS PUEDEN LLEGAR A SER MAYO -~
RES QUE LOS BENEFICIOS.

PRINCIPIO DE LA REZPONSABILIDAD DEL CONTROL.- EL -
ADMINISTRADOR ENCARGADO DE LA EJECUCION DE LOS PLA
NES TIENE LA PRINCIPAL RESPONSABILIDAD DEI EJERCI-
CIO DEL CONTROL, ESTA RESPONSABILIDAD NO PUEDE -
TRANSFERIRSE NI ELUDIRSE SIN CAMBIAR TODA LA E5 -
TRUCTURA DE LA ORGANIZACION.

PRINCIPIO DEL CONTROL DIRECTO.- PUES HAY CONTROLES
DE NATURALEZA INDIRECTA QUE DESCUBRE LOS ERRORES =
GENERALMENTE DESPUES DE QUE HAN QCURRIDO, POR LO -
QUE LOS CONTROLES DIRECTCS OR1ENTADOS A PREVENIR -
ERRORES DEBEN USARSE TANTO COMO SEA POSIBLE.
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LO QUE A ESTRUCTURA DE CONTROL SE REFIERE, MENCIONA
LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS:

PRINCIPIO DE CORRESPONDENCIA DE LOS PLANES, L0S -~
CONTROLES DEBEN SER UN REFLETO DE LA NATURALEZA Y
ESTRUCTURA DE LOS PLANES, éUESTO QUE EL CONTROL -
COMPRUEBA QUE DICHOS PLANES SE CUMPLAN.

PRINCIPIO DE ADECUACION A LA ORGANIZACION.- SE Fh--
CILITARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS S8I -
LOS CONTROLES PROYECTAN ¥ REFLEJAN EL PUNTC DE LA
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION EN DONDE DESCANSE -
LA RESPONSABILIDAD FOR RESULTADOS, 0 SEA QUE TODOS
LOS DATOS E INFORMES QUE SE UTILICEN CON PROPOST -
TOS DE CONTROL DEBEN CORRESPONDER A LA ESTRUCTURA
DE LA ORGANIZACION,

PRINCIPIO DE LA INDIVIDUALIDAD DEL CONTROL.- UN -
CONTROL EFECTIVQC REQUIERE ESTAR BIEN ADAPTADO A LA
POSICION, RESPONSABILIDAD OPERATIVA, CAPACIDAD DE
COMPRENSION Y NECESIDADES DE LAS PERSONAS QUE DE -~
EL SE OCUPAN, YA QUE ES DE POCO VALOR PARA EFECTOS
DE CONTROL, LA INFORMACION QUE LOS ADMINISTRADORES
NO PUEDAN O NO QUIERAN UTILIZAR.

CUANTO A LA EXPERIENCIA EN EL PROCESO DE CONTROL, -
VEN LOS SIGUIENTES PRINCIPIGS:

PRINCIPIC DE NORMAS.- UN CONTROL EFECTLVO REQUIERE
NORMAS OBJETIVAS, PRECISAS Y ADECUADAS, QUE DEBEN
DISPGNER DE UN MEDIO SENCILLO, ESPECIFICO Y VERIFL
CABLE PARA MEDIR SI LOS PLANES PREVISTOS SE REALI-~
ZAN,

PRINCIPIO DE CONTROL DE PUNTOS CRITICOS.- UN CON -
TROL EFECTIVO DEBE CONCENTRAR LA ATENCION EN LOS -
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FACTORES CRITICOS QUE PERMITEN JUZGAR LA REALIZA -
CION ADECUADA DE DETERMINADO PLAN,

PRINCIPIO DE EXCEPCION.- ESTO QUIERE DECIR, QUE EL
ADMINISTRADOR DEBE CCUPARSE SOLAMENTE DE AQUELLOS
CASOS DE NATURALEZA EXCEPCIONAL DE DESVIACIONES -
SIGNIFICATIVAS DE S1TUACIONES ESPECIALMENTE BUENAS
0 MALAS.

PRINCIPIO DE FLEXIBILIDAD DEL CONTROL.=- LOS CON =~
TROLES NO DEBEN ESTAR LIGADOS A LOS PLANES EN FOR-
MA  TAN RAPIDA QUF, PIERDAN SU UTILIDAD SI LOS PLA-
NES FRACASAN O SI SUFREN CAMBIOS SUBITOS.
PRINCIPIO DE ACCION.- EL CONYTROL SIN MEDIDAS CO -
RRECTIVAS ES UN DESPILFARRO DE TIEMPO Y DINERO; SI
SE ENCUENTRAN DESVIACIONES HAY QUE TOMAR MEDIDAS -
TANTO EN MODIFICACION EN LOS PLANES COMO EN EL DI-
SERO DE NUEVOS PLANES DE NATURALEZA CORRECTIVA.

EN RESUMEN ESTE PRINCIPIO SERALA LA UNIDAD DE LA -
ADMINISTRACION Y EL HECHO DE QUE ES IMPOSIBLE AD -
MINISTRAR EFECTIVAMENTE SI NO SE EJECUTAN LAS FUN-
CIONES DE FREVISION, PLANEACION, ORGANIZACION, IN-
TEGRACICN, DIRECCICON Y CONTROL.



GENERALIDADES SOBRE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CAPITULO 11



2.1 ANTECEDENTES:

A TRAVES DEL TIEMPO SE HAN PRACTICADO AUDITORIAS DE -
UNO U OTRO TIPO, QUE HAN SIDO DE ACUERDO A LAS NECESI-
DADES Y OBJETIVOS QUE CON ELLA SE HAN PERSEGULDO.

EN LA EDAD ANTIGUA, LA AUDITORIA ESTABA DISERADA PARA
EVITAR FRAUDES EN [LAS TESORERIAS DE LOS ANTICUGS GO -
BIERNOS; COMO SE VE EN LA CAIDA DEL 1MPERIO ROMANO CON
EL AUGE DE LAS GRANDES CIUDADES COMERCIALES, EN ITA -
LIA SE TIENE QUE RECURRIR A LA AUDITORIA PARA EVITAR -
FRAUDES POR PARTE DE LOS CAPITANES DE LOS MAVIOS QUE -
REGRESABAN CON RIQUI ZAS DEL ASIA. EN LA EDAD MEDIA NO
HAY GRAN CAMBIO, PERO SURGE UN SISTEMA DE CONTABILLI -
DAD, ORDENADO Y ESTANDARIZADO QUE AYUDOD A TENER INFOR-
MACLON EXACTA EN LA PREVENCION DE FRAUDES.

EN LA REVOLUCION INDUSTRIAL LAS EMPRESAS CRECEN HACIEN
DO QUE SUS PROPIETARIOS EMPIECEN A CONTRATAR A FUNCIO-
NARIOS PARA OCUPAR LOS PUESTOS DE ALTA RESPONSABILIDAD,
VIENDOSE EN LA NECESIDAD DE BUSCAR GENTE QUE REVISARA
LAS DISTINTAS TRANSACCIONES DE SUS EMPRESAS, DANDO PAU
TA DE QUE NACIERA DE UNA FORMA FORMAL LA AUDITORIA., -
SE RECONOCE YA EL CONTROL INITERNO COMO ALGO EXISTEN =~
TE EN LOS SISTEMAS ESTANDARIZADOS DE CONTABILIDAD.

COMO PODEMOS VER, EL CAMPO COMUN DE LA AUDITORIA A TRA
VES DE LA HISTORIA HA CONSISTIDO EN EXAMINAR, VERIFI -
CAR, E INFORMAR, CONVIRTIENDOSE EN UN FACTOR CLAVE PA-
RA LA DIRECCION Y CONTROL DE TODA CLASE DE ORGANIZA -~
CION. A PESAR QUE DURANTE LA MAYOR PARTE DE SU EXIS -
TENCIA, LA AUDITORIA SE HA DIRIGIDC HACIA LA EXACTITUD
DE LOS REGISTROS CONTABLES, Y DE LA FIDELIDAD DE LAS -
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ACTIVIDABDES REFLEJADAS EN ELLOS, LA MATERIA HA EVOLU -
CIONADO, DANDO COMO RESULTADQ QUE ALGUNAS TECNICAS DE -
AUDITORIA FINANCIERA SE APLIQUEN A ASPECTOS NO FINANCIE
ROS DE LAS OPERACIONES EMPRESARIALES.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ERA YA PLANTEADA POR HENRY
FAYOL EN 1925, EN LA PUBLICACION "CRONIQUE SOCIAL DE -
FRANCE" MARCANDO LO SIGUIENTE: "EL MEJOR METODO PARA =
EXAMINAR UNA ORGANIZACION Y DETERMINAR LAS MEJORAS NECE
SARIAS ES ESTUDIANDO EL MECANISMO ADMINISTRATIVO, PARA
DETERMINAR SI LA PLANEACION, LA ORGANIZACION, LA DIREC~
CION, LA COORDINACION Y CONTROL, ESTAN ADECUADAMENTE -
ATENDIDOS, ESTO ES, SI LA EMPRESA ESTA BIEN ADMINISTRA~
DA™,

EN NUESTRO MEDIO, LA AUDITORTA ADMINISTRATIVA SE REMOTA
A 1.OS AROS SESENTAS, CUANDO LOS PROFESIONALES DEL AREA
DE ADMINISTRACION, SIENTEN LA INQUIETUD EN LO QUE ENTON
CES SE PRESENTABA COMO UN NUEVO CAMPO EN LA ADMINISTRA-
CION, DE TAL FORMA QUE PARA LOS SETENTAS YA ERA MENCIO-
NADA EN EL MEDIO EMPRESARIAL EN TODOS LOS SENTIDOS, HA-
CIENDO QUE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ALCANZARA UNA -
GRAN IMPORTANCIA EN EL DESARROLLO DE UNA ACTITUD CREATI
VA EN LA BUSQUEDA DE SOLUCIONES Y RESULTADOS PARA HACER
FRENTE A LOS PROBLEMAS EMPRESARIALES,

CONCEPTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

LOS DIFERENTES AUTORES SOBRE EL TEMA HAN APORTADO DIS -
TINTOS CONCEPTO3, CON EL OBJETO DE OBTENER UN CONCEPTO
MAS AMPLIO Y CLARO SOBRE EL MISMO, CONSIDERANDO CONVE -
NIENTE PLANTEAR A CONTINUACION CINCO DIFERENTES CONCEP- '
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WILLIAM P. LEONARD. PRECURSOR DE ESTA TECNICA, EN -
SU OBRA "AUDITORIA ADMINISTRATIVA" MENCIONA: "LA -
AUDITORIA ADMINISTRATIVA PUEDE DEFINIRSE COMO EL =~
EXAMEN COMPRENSIVO Y CONSTRUCTIVO DE LA ESTRUCTURA
DE UNA EMPRESA, DE UNA INSTITUCION, UNA SECCION DEL
GOBIERNO, O CUALQUIER PARTE DE UN ORGANISMO, EN -
CUANTO A SUS PLANES Y OBJETIVOS, SUS METODOS Y CON-
TROLES, SU FORMA DE OPERACION Y SUS FACILIDADES HU-
MANAS Y FISICAS.

SE LLEVA A CABO UNA REVISION Y CONSIDERACION DE LA
ORGANIZACION CON EL FIN DE PRECISAR: PERDIDAS Y DE-
FICIENCIAS, MEJORES METODQS, MEJORES FORMAS DE CON -~
TROL, OPERACIONES MAS EFICIENTES Y MEJOR USO DE LOS
RECURSOS FISICOS Y HUMANOS.

"LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PRETENDE AYUDAR Y COM-
PLEMENTAR A LA ADMINISTRACION EN DETERMINADAS AREAS
QUE REQUIEREN ECONOMIAS Y PRACTICAS MEJORADAS™.

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA. EN SU LIBRO "LA AUDI-
TORIA ADMINISTRATIVA" MENCLONA; "LA AUDITORIA ADMI-
NISTRATIVA ES LA REVISION OBJETIVA, METODIGA Y COM-
PLETA ( 1) , DE LA SATISFACCION DE LOS OBJETIVOS -
INSTITUCIONALES ( I1 ) , CON BASE A LOS NIVELES JE -
RARQUICOS DE LA EMPRESA ( III ), EN CUANTO A SU ES -
TRUCTURA( IV ) , Y LA PARTICIPACION INDIVIDUAL DE -
LOS INTEGRANTES DE LA INSTITUCION (V) .

AUDITAR CONSISTE EN ESCUCHAR. EL CONCEPTO MODERNO -
DEL TERMINO ES MAS AMPLIO Y ADEMAS DE OIR, IMPLICA
LA NECESIDAD DE INVESTIGAR Y BUSCAR CAUSAS Y EFEC -
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TO3, REFERIDO A LA ADMINLSTRACION, TRETENDE EVALUAR
LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS EN SU
DISCIPLINA. LA ADMINTISTRACION ABARCA TODA LA EMPRE-~
SA Y CUBRE LOS ACTOS QUE BUSCAN LA SQLUCION A PRQ -
BLEMAS DERIVADCS DEL OBJETO DE LA INSTITUCION, O -
SEA FABRICACION, COMPRA VENTA U OFRECIMIENTOS DE -
SERVICIOS.

PERC SE NECESITA UNA REVISION BASADA EN EL METODO -
CIENTIFICO:

DI CARACTER OBJETIVO, AUSENTE DE IMPROVISIONES PER-
SONALES QUE CONTENGAN DESVIACIONES DE APRECIACION O
INCLINACION EXTREMA HACIA CIERTAS AREAS. EL ALCANCE
DE LA REVISION DEBE SER UNIVERSAL, CON LA PCSIBILI-
DAD DE LA VALIDACION POR QUIEN QUIERA QUE DESEE IN-
VESTIGAR.

MEDICION PRECISA DE LOS FENOMENOS, UTILLZANDO LOS =
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE RESULTEN MAS APROPIA-
D05, PARA TENER UNA CERTEZA CASI COMPLETA DE LO QUE
SE HA REGISTRADO.

ESTUDIO EXHAUSTIVO, QUE CUBRA TODOS LOS ANGULOS DEL
PROBLEMA PARA EVITAR UNA FALLA POR OMISION, LA CUAL
DIFICULTARIA EL DESARROLLO DEL TRABAJO O INCLUSO -
HARIA MULAS LAS CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE -
TERMINADAS.

DE LA SATISFACCION DE ORJETIVOS INSTITUCIONALES,

TODAS LAS EMPRESAS REQUIEREN DE LA SATISFACCLION DE
TRES TIPOS DE OBJETIVOS QUE A SU VEZ CUMPLAN CON -
LOS GRUPOS QUE SE ENUMERAN A CONTINUACION.
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CBJETIVO DE SERVICIO.

CONSUKMIDORES C USUARIOS; BUENAS OPERTAS A LOS QUE SATIS
PACEN SUS NECECIDADES CON LOS PRODUCTOS 0 SERVICIOS DE
LA EMPRESA.

OBJETIVO SOCIAL.

CCLABDRADORES; BUEM TRATO ECONOMICO Y MOTIVACIONAL A -
EMPLEADOS Y OBREROS QUE PRESTAN SUS SERVICIOS EN LA EM-
PRESA., TAFBIEW SON GRUPOS INPORTANTES LOS FAMILIARES O
DEFENZIENTES DE AQUELLOS.

GOBIERNO; CUMPLIMIEKNTO DE LAS TASAS TRIBUTARIAS PARA -
PERMITIR LA REALTIZACICN DE LAS ACTIVIDADES GUBERNAMEN -
TALES.

COMUMIDAD; ACTIVIDADES DE BUEN VECINO Y MIEMBRO DE LA -
LOCALIDAD.

OBJETIVO ECONOMICO.

INVERSIONISTAS; PAGO DE UN DIVIDENDO RAZONABLE QUE SEA
PROPORCIONAL AL RLESGO ASUMIDO.

ACREEDORES; REINVERSION DE UNA CIFRA PROPORCIONAL DE LA
UTILICAD Y QUE GARANTICE EL BUEN CRECIMIENTO DE LA INS-
TITUGCION,

III.ES UNA REVISION DE LOS NIVELES JERARQUICOS DE LA EM
PRESA, LOS CUALES PERMITEN LA ACTUACION DE LA MIS =
MA.

SE CONSIDERAN TRES NIVELES A REVISION:

- LIRECCION, ENCARGADA DE LA COCRDINACION DE LA EMPRE
SA EM LOS PROBLEMAS A CORTO Y LARGO PLAZO. REPRESEN
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TA EL CUERPO DOCTRINAL DE LA INSTITUCION.

DEPARTAMENTOS DERIVADOS DE LO3 OBJETIVOS. SON ORGA-
NOS QUE LE SIRVEN DE INSTRUMENTO PARA REALIZAR SU -
OBJETIVO, ES DECIR, LAS ACTIVIDADES COMUHES A UNA -
FUNCION, TAL ES EL CASO DE: PRODUCCION, COMERCIALI-
ZACION, FINANZAS, ETC. LOS DEPARTAMENTOS TIENEN A
SU CARGO LA REALIZACION DEL TRABAJO QUE SE ENCAMINA
A LA SATISFACCION DE LOS OBJETIVO3 DE LA EMPRESA. -
ESTE TRABAJO LO REALIZAN ESTABLECIENDO EN FORMA CLA
RA LAS POLITICAS DEPARTAMENTALES.

INFORMACION, DE LOS RESULTADOS OBTEN1DOS POR LOS DE
PARTAMENTOS, COMPARANDOLOS CON LOS PLANES Y PROGRA-
MAS QUE SIRVIERON COMO ANTECEDENTES DEL TRABAJO. EL
CONTROL ES GENERAL Y NO SE REFIERE A UNA SOLA FUN -
CION O A UN SISTEMA, POR LO QUE ES ERRONEO BASAR EL
CONTROL FINANCIERO SOLO POR MEDIO DE LOS PRESUPUES-
TOS.

LOS NIVELES JERARQUICOS SE EVALUAN EN CUANTO A SU -
ESTRUCTURA, CUBRIENDO LOS ASPECTOS DE LA ORGANIZA -~
CION E INTEGRACION. LA ESTRUCTURACION DEMANDA RE -
CURS0OS DE TRES TIPOS:

1. HUMANOS.
2. MATERTALES
3. TECNICOS.

EN LA ETAPA DE ORGANIZAGION SE ESTABLECE LA IDEA DE -
A?ROVECHAR AL MAXIMO LOS RECURSOS. SE SUPONEN ORGANIGRA
MAS COMPLETOS, ASIGNACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDA
DES, DINERO QUE SE NECESITA PARA EQUIPO E INSTALACIONES
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E INCLUSO LOS SISTEMAS QUE RESOLVERAN EN FORMA MAS VEN=-
TAJOSA EL CUMULO DE OPERACIONES EFECTUADAS POR LA INSTL
TUCION.

LA INTEGRACION SE ENCARGA DE RECABAR LO QUE SE ESBOZ0O -
LA ORGANIZACION Y EN FORMA EQUILIBRADA COMPAGINARLO CON
LOS LINEAMIENTOS TEORICOS. LOS DEPARTAMENTOS CON BUENA
ESTRUCTURA REALIZARAN UN TRABAJO ARMONICO Y CON RESULTA
DOS SATISFACTORIOS.

V. NO BASTA ANALIZAR LA ESTRUCTURA. SE NECESITA CONO-
CER LA INTENSIDAD DE LA PARTICIPACION INDIVIDUAL EN
LA APLICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

1.OS DEPARTAMENTOS ESTAN INTEGRADOS POR INDIVIDUOS QUE -
HACEN EFECTIVA LA ADMINISTRACION, CADA UNO DE ELLOS -
TIENEN UNA TAREA ESPECIFICA Y DEBE REALIZARLA TENIENDO
EN CUENTA:

1. PLANEAR
2. IMPLEMENTAR.
3. CONTROLAR.

DE DONDE- ES NECESARIO PRECISAR LA OPORTUNIDAD E INTENSI
DAD DE APLICACION DE CADA UNC DE LOS ELEMENTOS DEL PRO-
CESO ADMINISTRATIVO.

CADA DEPARTAMENTO ESTA COMPUESTO POR VARIOS INTEGRANTES
Y SE DEMANDA LA PARTICIPACION INDIVIDUAL.

REALIZAR UNA ENCUESTA PERSONAL RESULTARIA DIFICIL EN -
MUCHAS INSTITUCIONES. EN CAMBIO, ES FACTIBLE PROMEDIAR
LA INTENSIDAD DE LA PARTICIPACION, SOBRE TODO EN CASOS
EN QUE LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA AYUDA O REPRIME LA -
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PARTICIPACION,

3.

FABIAN MARTINEZ VILLEGAS EN SU LIBRO "EL CONTADOR ~
PUBLICO Y LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA "AFIRMA: " LA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA, ES EL EXAMEN MEDICO Y OR-
DENADO ( 1} ) DE LOS OBJETIVOS DE UNA ENMPRESA ( 2 ) -
DE SU ESTRUCTURA ORGANICA ( 3 ) Y DE LA UTILIZACION
Y PARTICIPACION DEL FLEMENTO HUMANO ( 4 ) A FIN DE
INFORMAR SOBRE EL OBJETIVO MISMO DE SU EXAMEN.

EXPLICACION DE LO3 NUMEROS EN EL TEXTO:

L.
A)

B)

C)

ES UN EXAMEN MEDICO Y ORDENADO EN VIRTUD DE QUE:

DEBE BASARSE EN LA APLICACION DEL METODO CIENTIFICO,
A FIN DE ESTABLECER LAS RELACIONES DE CAUSA A EFEC-
TO.

DEBE LLEVARSE A CABO EN BASE A LOS PRINCIPIOS DE LA
PROPIA TEORIA ADMINISTRATIVA.

DEBE LLEVARSE A CABO UNA EVALUACION Y MEDICION PRE~
CISA DE LOS FENOMENOS Y HECHOS PARA TENER BASES OB-
JETIVAS DE JUICIO.

COMO LOS OBJETIVOS SON EL PRINCIPIO Y EL FIN DE TO-
DO ACTO ADMINISTRATIVO, ELLOS DARAN LA PAUTA DEL -
EXAMEN A REALIZAR Y SERAN SUJETOS A UNA COMPLETA RE
VISION,

LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION QUE DEBE PRESENTAR
EL MARCO DE EFICIENCIA PARA LA CONSECUCION DE LOS -
OBJETIVOS TAMBIEN TIENE QUE EXAMINARSE A LA LUZ DE
LAS RELACIONES EXISTENTES ENTRE LOS RECURSOS QUE SE
CONJUGAN: MATERIALES, HUMANOS Y TECNICOS,
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b, COMO EL ELEMENTO HUMANO, PRINCIPALMENTE EL ADMINIS-
TRATIVO, E3 EL MAS IMPORTANTE DE LOS QUE COMPRENDE
LA EMPRESA, SU ACTUACION DEBE EXAMINARSE Y EVALUAR-
SE INTEGRAMENTE, FUESTO QUE DE AHI DEPENDE EL EXI -
TO O FRACASO DE UN NEGOCIO,

5. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA DEBE INFORMAR SOBERE LGS
FENOMENOS Y HECHOS EXAMLINADOS, PROPORCIONANDO LOS =
ELEMENTOS NECESARIOS PARA:

A) ELIMINAR DESPERDICIOS

B) EFECTUAR MEJORAS

C) UTILIZAR MEJOR LOS RECURSOS DE QUE DISPONE LA EM -
PRESA.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA COMO ES DE NOTAR, PRETENDE
UN CONOCIMIENTO INTEGRAL DE LA EMPRESA, DETERMINANDOG EL
POR QUE DE LOS FENOMENOS QUE AFECTAN LOS RESULTADOS RE-
FLEJADOS EN LOS ESTADOS FINANCIEROS Y QUE, COMO SABEMO3,
S0N MOTIVO DE EXAMEN FOR PARTE DE LA AUDITORIA CONTA -
BLE. CON ESO SE LLEGA A INTEGRAR DOS INSTRUMENTOS CON
UN OBJETIVO COMUN: PROPORCIONAR IMNFORMACION COMPLETA Y
CONJUNTA PARA QUE LOS DIRLGENTES ALCANCEN CADA VEZ MA -
YOR GRADO DE EFICIENCIA EN SUS FUNCIONES DIRECTIVAS.

4, EDWARD F. NORBECK EN SU LIBRO "AUDITORIA ADMINISTRA
TIVA" MENCIONA: "LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, ES -
UNA TECNICA DE CONTROL QUE PROPORCIONA A LA GEREN -
CIA UN METODO DE EVALUAR LA EFECTIVIDAD DE LOS PRO-
CEDIMIENTOS OPERATIVOS Y DE LOS CONTROLES INTERNOS,

LA TRAYECTCRIA DE ESTA TECNICA TIENE SU ORIGEN EN LA -
CONTADURIA PUBLICA, PASANDO POR SU CRECIMIENTO Y DESA-
RROLLO DENTRO DE LA AUDITORIA INTERNA.
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LA AUDITORIA ADMINLISTRATIVA ES UNA EXTENSION DE LA AUDIL
TORIA INTERNA HACIA TODOS LOS ASPECTOS DE UN NEGOCIO, -
NO UNICAMENTE A LAS AREAS FINANCIERAS Y CONTABLES. ES -
UN METODO CONSTRUCTIVO DE AYUDAR A LA GERENCIA A MEJO -
RAR LAS OPERACIONES DE SU NEJGOCIO EN VARIAS MANERAS, -
LLAMANDO SU ATENCION POR EJEMPLO EN EL ROMPIMIENYQ DE -
SUS CONTROLES INTERNOS, SERALANDG LAS AREAS DONDE SE -~
PUEDEN REDUCIR LOS COSTO0S, SIGUIENDO MEJORAS POTENCIA -
LES DE OPERACION Y SENALANDO LOS CASOS EN LO QUE LA FAL
TA DE CUMPLIMIENTO DE LAZ RESFONSABILIDADES FUNCIONALES
Ell DIVERSAS AREAS HAN AFECTADO A ESTAS DE MANERA SIONI-
FICATIVA,

5. FERNANDO GUERRA MUROZ, EN CONFERENCIA EXPUESTA EN
EL CENTRO DE EJECUTIVOS DE ESTA CIUDAD SOBRE "LA -
AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y LA ADMINISTRACION POR OB
JETIVOS", DEFINE A LA AUDITORIA ADMINISTRATiIVA EN -
UN PLAN OBJETIVO COMO: "EL EXAMEN INTELIGENTE Y -
CONSTRUCTIVO DE LA ESTRUCTURA Y FORMAS DE ORGANIZA-
CION DE UNA EMPRESA, SUS POLITICAS, PLANES, METODOS
DE CPERACION Y DEL EMPLEQC QUE HACEN DE SUS DISPONI-
BILIDADES MATERIALES Y HUMANAS PARA EL LOGRO DE LOS
OBRJETIVOS".

EN SINTESIS SOBRE ESTOS CINCO CONCEPTOS, CABE HACER NO-
TAR QUE TODOS SE REFIEREN & UN EXAMEN O ESTUDIO DE UNA
EMPRESA, HACIENDO MENCION EL PRIMERO A LOS MEDIOS DE =~
OPERACION Y METODCOS DE CONTROL; EL SEQUNDO A LOS NIVE -
LES JERARQUICOS, OBJETIVOS Y ESTRUCTURA DE LA EMPRESA;-
EL TERCERO A LOS OBJETIVOS DE UNA EMPRESA Y SU ESTRUCTU
RA ORGANICA; EL CUARTO SE REFIERE A LA EVALUACION DE LA
EFECTIVIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Y DE LOS -
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CONTROLES INTERNOS; EL {UINTO Y ULTINO HACE REFERENCTA
A LA ESTRUCTURA Y FORMAS DE ORGANIZACION DE UNA EMPRE-
SA, ANALIZANDO SUS POLITICAS, OBJETIVCZ, PLANES ¥ PRO-
CEDIMIENTOS; ASI MISMC, TODOS COINCIDE!N B{l EXAMINAR LA
UTILIZACION QUE SE DA A 10S RECURSOS HUMANOS Y MATERIA
LES.

EN RELACION A LO ANTERIOR, SE CONCLUYE LO SIGUIENTE:

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES EL EXAMEN EXHAUSTIVO DE
UNA EMPRESA, ANALIZANDO Y EVALUANDO SU ESTRUCTURA ORGA
NICA, OBJETIVOS, POLITICAS, PROCEDIWIENTOS, METODOS BE
OPERACION ¥ CONTROL DE LA UTILIZACION QUE SE HACE DE -
LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DE QUE DISPONE LA EM
PRESA PARA UNA OPTIMA REALIZACION EN EL LCGRO DE SUS -
OBJETIVOS.

PROPOSITOS Y FINES DE LA AUDITORIA_ADMINISTRATIVA.

EL OBJETIVQ PRIMORDIAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA -
CONSISTE EN DESCUBRIR Y DETECTAR DEFICIENCIAS O IRREGU-
LARIDADES EN ALGUNA DE LAS AREAS DE LA EMPRESA EXAMINA-
DA Y GESTIONAR SOBRE ESTAS, SUS PROBABLES REMEDIOS. LA
FINALIDAD ES AYUDAR A LA DIRECCION A LOGRAR UNA ADMINIS
TRACION MAS EFICAZ.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, ADEMAS DE EVALUAR LA EFI -
CIENCIA ADMINISTRATIVA EN TODA LA ORGANIZACION Y DE TE-
NER COMO FINALIDAD EL DESCUBRIR L.AS DEFICIENCIAS MAS -
PELIGROSAS EN LA EMPRESA, TAMBIEN BUSCA HACER RESALTAR
LAS POSIBILIDADES DE ELIMINAR DESPERDICIOS O PERDIDAS -
INNECESARIAS, OBSERVAR TODAS LAS FUNCIONES Y VALORAR LA
EFICIENCIA DE LOS CONTROLES, INFORMAR A LA DIRECCION SI
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LAS POLITICAS Y PROCEDRIMIENTOS SE ESTAN LLEVANDO A CABO
DEBIDAMENTE, CON BASE EN LOS PLANES Y OBJETIVOS GENERA-
LES DE LA EMPRESA; ESTUDIAR LA POSIBLIDAD DE NUEVAS -
IDEAS Y MEJORIAS ASI COMO DETERMINAR S1 LA ORGANIZACION
ESTA PRODUCIENDO LOS BENEF1CIOS ESPERADOS,

LA EVALUACION SE REALIZA PRINCIPALMENTE CON EL FIN DE -
DETERMINAR LOS SIGUTENTES ASPLECTOS:

~ . PERDIDAS Y DREFICIENCIAS.

- MEJORES METQDOS

- MEJORES FORMAS DE CONTROL,

- OPERACIONES MAS EFICACES.

- MEJOR USO DE LOS RECURS0S FISICOS Y HUMANGS.

ES IMPORTANTE HACER RESALTAR QUE PARA QUE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA LOGRE SUS FINES NO ES NECESARIO EL HABER
LLEGADC A UN ESTADO CRITICO. TAMBIEN, HAY QUE TOMAR EN
CUENTA QUE LOS ADMINISTRADORES MODERNOS, ADEMAS DE PLA-
NEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, ETC., DEBEN DE UTILIZAR LA -~
AUDITORIA ADMINISTRATIVA COMO UN INSTRUMENTO DE CONTROL,
QUE AYUDE A REDUCIR AL MINIMO ERRORES EN LA TOMA DE DE-
CISIONES.

ALCANCES DE LAS ACTIVIDADES DE LA AUDITORIA ADMINISTRA-
TIVA.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PUEDE ABARCAR DESDE UNA FUN
CION ESPECIFICA, UN DEPARTAMENTO O UN GRUPO DE DEPARTA-
MENTOS, UNA DIVISION O GRUPOS DE DIVISIONES O DE LA EM-
PRESA EN SU TOTALIDAD. ALGUNAS AUDITORIAS ABARCAN UNA -
COMBINACION DE DOS O MAS DE DICHAS AREAS.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES APLICABLE A TODO TIPO DE
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ORGANISMO EN SU TOTALIDAD O BIEN A ALGUNA PARTE DEL MIS
MO, LO IDEAL E5 QUE SEA ABARCAKDOLO TODO, PARA EVITAR -
EL PELIGRO DE NO CONCEBIR UNA IDEA CLARA DE LOS PROBLE-
MAS Y DE SUS CRIGENLS, PUDLENDO CONFUNDIR SISTEMAS CON
CAUSAS.

CON EL OBJETO DE AMPLIAR LA EXPLICACION DEL ALCANCE DE
LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA A CONTINUACION TRANSCRIBIRE
LA CLASIFICACION QUE PARA EFECTOS DE EVALUACION DE LA -
ADMINISTRACION PRESENTE EL "AMERICAN INSTITUTE OF MANA-
GEMENT" EN SU MANUAL OF EXCELENT MANAGEMENTS:

TIPC DE ORGANISMOS AREAS A INVESTIGAR

-

1. PFUNCION SOCIAL.

2. ESTRUCTURA FORMAL.

3. CRECIMIENTO DE SUS INSTITUCIO
NES.

4., ANALISIS DE MEMBRESIA.

5. ANALISIS DE DESARROLLO.

6. POLITICAS FINANCIERAS.

7. ANALISIS DEL CONSEJO DE DIREC
TORES.

8. EFICIENCIA DE OPERACION,

9. EVALUACION ADMINISTRATIVA.

10, EFECTIVIDAD.DE LA DIRECCION,

RELIGIOSO
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FUNCION ACADEMICA.

ESTRUCTURA FORMAL.
CRECIMIENTO.,

PROGRAMA DE DESARROLLO.
ANALISIS DE ALUMNOS EGRESADOS.
POLITICAS FINANCIERAS,
EFICIENCIA DE OPERACION,
EVALUACION ADMINISTRATIVA.
ANALISIS DEL CONSEJO DE DIREC
TORES.

EFECTIVIDAD EN LA ENSERANZA.

FUNCION SOCIAL.

ESTRUCTURA FORMAL.,

CRECIMIENTO DE INSTALACIONES.
PROGRAMA DE DESARROLLO.
CUIDADO DE PACIENTES.
POLITICAS FINANCIERAS.
EFICIENCIA DE OPERACION.
EVALUACION DEL CONSEJO DIRECTI

EVALUACION ADMINISTRATIVA.

EFECTIVIDAD EN LA ACTIVIDAD -
CIENTIFICA.

FUNCION ECONOMICA.
ESTRUCTURA FORMAL.
CRECIMIENTO.

ATENCION A DONADORELS
INVESTIGACION Y DESARROLLO

ANALISIS DEL CONSEJO DE DIREC~
TCRES.

POLITICAS FINANCIERAS.
EFICIENCIA EN LA OPERACION,
SERVICIO PUBLICO.

EVALUACION DE LOS EJECUTIVOS,
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LAS AREAS MAS INTERESANTES A ESTUDIAR PARA LA EJECUCION
DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, LAS ENCONTRAREMOS EN -
UN ESTUDIO TRIDIMENSTCNAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, -
SEGUN SUS ELEMENTCS O E'TAPAS COMEINAZAS CGON LOS DIFEREN
TES NIVELES DE LA ADMINISTRACION Y CON LAS FUNCIONES -
PROPIAS DE UNA EMPRESA, ESTA COMBINACION DE ETAPAS, NI-
VELES Y FUNCIONES NOS SIRVE PARA DETERMINAR LOS FACTO -
RES EN QUE VAMOS A DESCOMPONER LAS ACTIVIDADES DE UNA -
EMPRESA Y PODERLAS KEVALUAR.

LAS ETAPAS DEl, PROCESO ADMINISTRATIVO SON:

- PREVISION

- PLANEACION

- ORGANIZACION
- INTEGRACION
- DIRECCION

- CONTROL

LOS NIVELES JERARQUICOS ACEPTADOS PARA LA AUDITORIA SON:

-  REPRESENTANTES DE LOS PROPIETARIOS
- GERENCIA O DIRECCION GENERAL

- GERENCIA DEPARTAMENTAL

- NIVELES DE SUPERVISION

LAS AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA SERAN:

- PLANEACION

- PRODUZCION

- MERCADOTECNIA

- FINANZAS

- PERSONAL

- RELACIONES PUBLICAS
~  CONTROL
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TOMANDO EN CUENTA QUE EI OBJETIVO GENERAL DE LA AULITO-
RIA ADMINISTRATIVA ES EL DE AYUDAR A LA DIRECCION EN EL
CUMPLIMIENTO DE SU RESPONSABILIDAD, PERWITIENDOLES ANA-
LIZAR LOS OBJETIVOS, EVALUACIONZS, RECOMENDACIONES Y CQ
MENTARICS PERTINENTES EN RELACION A LAS ACTIVIDADES RE-
VISADAS; POR LO TANTOQ, EL AUDITOR DEBE ESTAR INTERESADO
EN CUALQUIER FASE DE LA ACTIVIDAD DEL NEGOCIO EN LU QUE
PUEDA SERVIR A LA DIRECCION. LA CONSECUENCIA DE ESTE 0B
JETIVO GENERAL DEL SERVICIO DE LA DIRECCION, DEBE IN -~
CLUIR ACTIVIDADES COMO: INVESTIGACION DEL GRADO DE CUM-
PLIMIENTO DE LAS POLITICAS, PLANES Y PROCEDIMIENTOS ES-
TABLECIDOS; EL ANALISIS DE LA ESTRUCTURA DE LA ORCANIZA
CION, REVISION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINIS
TRATIVOS EN LA EMPRESA, A FIN DE MANTENER EL EQUILIBRIO
DE LA EFICIENCIA Y ECONOMIA; INVESTIGAR EL GRADO EN EL
CUAL EXISTE RESPONSABILIDAD, RESPECTO A LAS ACTIVIDADES
DE LA COMPARIA, Y LA SALVAGUARDA DE PARTIDAS DE TODA -
CLASE; EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA EJECUCION AL LLE-
VAR A CABO LAS RESPONSABILIDADES DESTINADAS; ESTUDIO DE
LOS METODOS DE CONTROL; E INVESTIGACICN DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y HUMANGS.

ES IMPORTANTE HACER RESALTAR QUE EL ALCANCE DE LAS ACTI
VIDADES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, DEBE ESTAR BASA
DO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA PROPIA EMPRESA,

UBICACION DEL DEPARTAMENTC DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA,
DENTRO DE LA EMPRESA.

EXISTEN MUCHOS CRITERIOS DE DONDE DEBERIA ESTAR UBICADA
EL AREA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN UNA EMPRESA. EL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA (AUDITORIA IN-
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TERNA), DEBE F1GURAR EN UN PUNTO DY LA ORGANIZACICHN,
DONDE PUEDA OPERAR DEBIDAMEHTE. HAY C[UIENES OPINAN  2JUE
DEBE FORMAR PARTE DE UN DEPARTAMENTC DE AUDITORIA INTER
NA CONTABLE, OTROS QUE DEBEN FORMAR PARTE DEL AREA TZ -
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, Y OTROS QUE DEBE ESTAR A UN
NIVEL STAFF CON LAS DEMAS FUNCIONES DE LA EMPRESA.

PARA PODER RESPONDER A ESTA INTERRGGANTE, SE CCHNSITIRA

IMPORTANTE MENCIONAR QUE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES

UNA FUNCION QUE DEBE QUEDAR EN LA CRJANIZACION, POR EEU

NIR LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

- EL TENER JERARQUIA SUFICIENTE FARA INTRODUCIRSE EN
CUALQUIER AREA DE LA EMPREULA.

- SUS FUNCIONES SE RELACIONAN CON EL CONTROL, COORDI-
NACION'Y ADMINISTRACION DE LA ENPRESA; Y

- POR SU OBJETIVO, TIENE AUTGRIDAD 3SUFICIENTE PARA -~
ANALLZAR Y EVALUAR OTRAS FUNCIONES DE LA EMPRESA.

RESPECTO A LO MANIFESTADO ANTERIORMENTE, SE LLEGA A LA
CONCLUSION DE QUE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA COMO FUN-
CION, DEBE ESTAR APOYADA POR LOS ALTOS NIVELES JERARQUIL
COS DE LA EMPRESA, PUDIENDO ESTAR COLOCADA EN LA ORGANI
ZACION COMO UN DEPARTAMENTO INTERNO QUE INFORME DIRECTA
MENTO A LA GERENCIA GENERAL Y POR CONSECUENCIA AL CONSE
JO DE ADMINISTRACION Y ASAMBLEA DE ACCIONISTAS. UNA DE
LAS RAZONES DE PORQUE LA FUNCION DEBE ESTAR LO MAS CER-
CA POSIBLE DEL GERENTE GENERAL, ES QUE SU CONSEJO TIENE
UN GRAN VALOR PARA EL DESEMPENO EJECUTIVO. EN MUCHAS -
EMPRESAS HAN OTORGADO LA RESPONSABILIDAD DE DICHA FUN -
CION A UN MIEMBRO DEL EQUIPO DE LA ALTA DIRECCION, PERO
ULTIMAMENTE LA TENDENCIA ES QUE EL EJECUTIVO PRINCIPAL
SEA PRECISAMENTE QUIEN LO ENCABECE. ESTE PROCEDIMIENTO
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SE DISCUTIRA Y PLANEARA DE COMUN ACUERIO CON LA GEREN -
CIA Y SE ESTUDIARA BIEN QUE SERA LO MEJOR EN BASE A LAS
CIRCUNSTANCIAS EXISTENTES,

EN CUALQUIER EMPRESA (UE SE TESEE UBICAZ DICHO DEPARTA-
MENTG, SE ENCUENTRA UHQ <OH EI FROBLERA DE AUTORIDAD,-
YA GQUE LA AUDITORLA INTERNA BEZ UNA FUNTIZH STAFF MAS -
QUE FUNCION DE LINkA. EN COHSECUENCIA ET AUDITOR NO -
EJERCE AUTORIDAD SOBRE OTRAS PERSONAS DE LA ORGANIZA -~
CION, CUYO TRABAJO REVISA,

DEBE TENER LIBERTAD EL AUDVTTOR INTERNO DE REVISAR Y EVA
LUAR LOS PLANES, PROCEDIMIENTOS Y REGISTROS; PERO SU RE
VISION Y EVALUACION DE NINGUNA FORMA REVELA A OTRAS PER
SdNAS EN LA ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES QUE LES HAN
SIDO ASIGNADAS.

LA INDEPENDENCIA DE LAS FUNCIONES EN OTRO ASPECTO QUE -
SE DEBE TOMAR EN CUENTA EN LA UBICACION DEL DEPARTAMEN-
TO, DEBIDO A QUE ES ESENCIAL PARA LA EFECTIVIDAD DEL -
PROCRAMA, ESTA INDEPENDENCIA TIENE DOS OBJETIVOS PRINCI
PALES:

1. EL STATUS ORGANIZACIONAL DE LA AUDITORIA INTERNA Y
EL RESPALDO QUE LE OTORGUE LA GERENCIA GENERAL, SON
FACTORES DETERMINANTES DEL RANGO Y VALOR DE LA FUN-
CION DE AUDITORIA.

EL JEFE DE DICHO DEPARTAMENTO DEPENDE EN CONSECUEN=-
CIA DE CONTRALORIA, PARA ASEGURAR EL MAS AMPLIO AL-
CANCE DE SUS ACTIVIDADES Y UNA CONSIDERACION ADLECUA
DA A UNA ACCION EFECTIVA EN BASE A LOS DESCUBRIMIEN
TOS 0 RECOMENDACIONES QUE EL HAGA.
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2. EN VIRTUD DE QUE ES ESENCIAL LA OBJETIVIDAD DE LA -
FUNCION DE AUDITORIA, EL AUDITOR INTERNC Y SU PERSQ
NAL NO DEBEN PREPARAR REGISTROS, O LIGARSE EN CUAL-
QUIER OTRA ACTIVIDAD DE LA CUAL NORMALMENTE SE ESPE
RE QUE ELLOS REVISEN Y EVALULEN.

A CONTINUACION SE PRESENTA UN ORGANIGRAMA GENERAL QUE -
MUESTRA LA UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA AD -
MINISTRATIVA (AUDITORIA INTERNA); DENTRO DE UNA EMPRESA
QUE PUDIERAMOS DECIR TIPICA,
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EL ORCANIGRAMA ANTERIOR, PRESENTA LA UBICACION TIPICA -
DE UN DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN UNA -
EMPRESA; PERO SE HACE NOTAR QUE DICHA UBICACION DEBE -
EFECTUARSE CONFORME A LA ORGANIZACLON GENERAL DE LA MIS
MA.

A FIN DE ESTABLECER UNA IDEA MAS CLARA AL RESPECTO, SE
MENCIONAN A CONTINUACION LAS SIGUIENTES VENTAJAS Y DES-
VENTAJAS QUE PODRAN SERVIR DE GUIA PARA LA UBICACION.

VENTAJAS.

A) BSE FIGURA EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATI
VA DENTRO DE LA EMPRESA EN SENTIDO STAFF, LOS RESUL
TADOS DE SUS TAREAS SERAMN SATISFACTORIOS. TOMANDO -
COMO BASE QUE SUS FUNCIONES SON COMPLETAMENTE INDE-
PENDIENTES A LAS DE CURSC NORMAL DEL DEPARTAMENTC -
EN REVISIOM, ES DECIR, QUE DEBE CONSIDERARSE COMO -
UN DEPARTAMENTO DE SERVICIO ESPECIALIZADO.

B) SI SE LE OTORGA AUTORIDAD STAFF, AL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA ADMINISTRATIVA, ESTARA EN CONDICIONES DE
OBTENER CON MAYOR LIBERTAD LA INFORMACION PARA REVI
SAR Y EVALUAR LOS PLANES, PROCEDIMIENTOS Y REGIS -
TROS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO SUS FUNCIONES.

C) AL CONFERIRLE EL CARACTER INDEPENDIENTE AL DEPARTA-
MENTO MENCIONADO, EL INFORME QUE ESTE PRESENTE A LA
GERENCIA GENERAL, INDISCUTIBLEMENTE MOSTRARA LA SI-
TUACION REAL DE LAS DEFICIENCIAS E . IRREGULARIDADES
QUE SE PRETENDAN SALGAN A FLOTE.

DESVENTAJAS
A) INICIALMENTE SURGE EL PROBLEMA DE AUTORIDAD Y RES -
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PONSABILIDAD, DEBIDC A QUE EL AUDITOR ADMINISTRATIVO
REQUIERE DE LIBERTAD PARA REVISAR Y EVALUAR LOS PLA-
NES, PROCEDIMIENTOS Y REGLSTROS. KNTONCES ES CUANDO
SE DEBE TRAZAR CLARAMENTE LA FUNCION Y TIPO DE AUTO-
RIDAD GQUE DEBE EJERCER EL AUDITOR.

B) LAS DIFICULTADE3 QUE SUELEN ENCONTRARSE EN SUS FUN -
CIONES SE ACENTUARAN, SI EL DEPARTAMENTO DE AUDITO. -
RIA ADMINLSTRATIVA SE LE DA UN CARACTER DE INDEPEN -
DIENTE, DEBIDO A QUE LAS PERSONAS DEL DEPARTAMENTO -
0 DEPARTAMENTOS EN REVISION MOSTRARAN CIERTO TEMOR Y
RESISTENCIA AL PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA
POR EL AUDITOR.

2.6 IMPORTANCIA Y LIMITACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATI

VA,

I

DEBIDO A LA IMPORTANCIA QUE REPRESENTA LA AUDITORIA AD
VINISTRATIVA EN NUESTRA EFOCA MODERNA, ES CONVENIENTE -
DETERMINAR CLARAMENTE LA IMPORTANCIA Y LIMITACIONES DE
LA MISMA.

CUALQUIER ACTIVIDAD HUMANA, SIEMPRE ESTA SUJETA A LA EVA
LUACION POR MEDIO DE LA COMPARACION (EN MUCHAS OCASIONES
INCONSCIENTEMENTE). SIEMPRE EXISTEN SITUACIONES O IMAGE-
NES QUE NOS HACEN FORMAR UN JUICIO RESPECTO A ESA ACTIVI
DAD; SIN EMBARGO, EN LA GRAN MAYORIA DE LOS CASOS, LA =
EVALUACION ESTA BASADA EN APRECIACIONES DE CARACTER SUB-
JETIVO,

ESA MISMA SITUACION SE ENCUENTRA EN LAS EMPRESAS. CONTI-
NUAMENTE, SE ESTAN HACIENDO COMPARACIONES Y EVALUACIONES
SUBJETIVAS DE LOS PROCEDIMIENTOS, ACTUACIONES, DECISIO -
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NES, ETC., Y SOLC HASTA LA CHTENCION DE LOS RESULTADOS, -
SE TIENE UNA BASE S0L1DA PARA MEDIR EL GRADO DE EFICIEN
CIA DE LA ADMINISTRACION. POR MEPIO DE I.A AUDITORIA AD-
MINISTRATIVA DEPBEMOS ANALLJAR EN FORMA RACIONAL Y LO -
MAS OBJETIVAMENTLE POSIBLE, TODAS LAZ FUNCIONES QUE SE -
REALIZAN EN UNA EMPRESA. PARA EFECTUAR UNA EVALUACION -
DE LA EFICIENCIA, LO MAS APEGADO A LA REALIDAD Y CON TO
DA OPORTUNIDAD, FORZOSAMENTE SE TIENE GUE ACUDIR A UNA
SERIE DE CIENCTIAS Y TECNICAS TALES COMO: ESTADISTICAS,-
INVESTIGACION DE OPERACIONES, ANALISLS FACTORIAL, EN =
CUKSTAS, ENTREVISTAS, CUESTIONARIOS, ETC.

SIN EMBARGO, EN MUCHOS CA30S, LA MEDICION DE LA EFICIEN
CIA SE VE OBSTACUL1ZADA POR UNA SERIE DE IMFONDERABLES
QUE SON IMPOSIBLES DE MEDIR EN UNA FORMA OBJETIVA.

POR LO ANTERIOR, CONSIDERAMOS QUE LA IMPORTANCIA DE LA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA, ES5 QUE INTRODUCE OPORTUNAMEN=-
TE EN LA EMPRESA EL CARACTER OBJETIVO EN NUESTRAS APRE-
CIACIONES.

COMO FACTORES LIMITANTES EN EL DESARROLLO DE LA AUDITO-
RIA ADMINISTRATIVA, TENEMOS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE -
POR SU NATURALEZA NO PERMITEN EVALUACIONES OBJETIVAS.

DIFERENTES TIPOS DE AUDITORIA.

A. AUDITORIA FINANCIERA.

ES UNA REVISION EXPLORATORIA Y CRITICA REALIZADA POR =
UN CONTADOR PUBLICO INDEPENDIENTE, DE LOS CONTROLES SUB
YACENTES Y LOS REGISTROS DE CONTABILIDAD DE UNA ORGANI-
ZACION CUYO OBJETIVO ES FORMULAR UN DICTAMEN ACERCA DE
LA RAZONABILIDAD CON QUE PRESENTAN LA SITUACION FINAN -
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CIERA, LOS RESULTADOS DE OPERACION Y LOS CAMBIOS EN LA
SITUACION FINANCIERA, DE CONFORMIDAD CON LOS PRINCIPIOS
DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

OBJETIVO:

ALCANCE:

CONFIRMAR UN ESTADO DE ASUNTOS FINANCIEROS,=-
EVALUAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION CON-
TABLE, VERIFICAR QUE LOS PRINCIPIOS DE CONTA
BILIDAD HAYAN SIDO APLICADOS EN FORMA CONSIS
TENTE Y EXPRESAR UNA OPINION ACERCA DEL MANE
JO FINANCIERO, ASI COMO DE LA EFECTIVIDAD DE
LOS CONTROLES INTERNOS.

LA AUDITORIA FINANCIERA MIRA AL PASADO, ES -
DECIR, VERSA SOBRE LAS TRANSACCIONES QUE YA
SE HAN EFECTUADO, A ESTA TECNICA LE INTERE -
SAN LOS DESPERDICIOS, ERRORES, FRAUDES PASA-
DOS, ETC., Y SE ENFOCAN A LA MERA SITUACION
FINANCIERA.

SE LLEVA A CABO EN CUALQUIER TIPO DE ORGANI-
ZACION,

COMSISTE EN LA REVISION DE LOS ESTADOS FINAN
CIEROS:

1) DE BALANCE.
2) DE RESULTADOS.
3) ESPECIALES.

A. ENFOCADOS ESPECIFICAMENTE A DESCUBRIR FRAU

DES, DESPERDICIOS Y ERRORES.

B. PERITAJES, PRUEBA PERICIAL CONTABLE, PARA
DILUCIDAR UNA CONTROVERSIA DE CARACTER -
FISCAL-LEGAL-CIVIL.

C. PARA LA COMPRA O VENTA DE UNA EMPRESA.



4) PARCIALES: DE UN AREA 0TI 10S EST-I72 FI -
NANCIEROS COMO:

A. CUENTAS POR COBRAR.

B. GASTOS.

C. INVENTARIOS.

D. VENTAS.

E. DEPURACION DE CUENTAS, ETC.

LIMITACIONES:

- COSTO ELEVADO DEBILCO A QUE SE RETGUIZREN -

LOU3 SERVICIOS DE UN CONTeIOR PURLIC. INDE~
PENDIENTE.

- SE REFIERE A HECHQS PASACCS.

~ SE ENFOCA UNICAMENTE A ASPECTCS FIUANIIE -
ROS SIN TOMAR EN CUENTA AL TERS Ly LI AS
PECTOS ADMINISTRATIVUS.

- NO DEFINE OPORTUNIDADES LI KEJOPRANTIENTO NI
INTERVIENE EN LA RESOLUCION Ti PROBRLEMAS.

LA AUDITORIA FINANCIERA CONSTA DE GRAN PRECISIOH. EL -
METODO QUE SIGUE ES DE ACUERDO A LAS NORMAS DE AUDITO -
RIA GENERALMENTE ACEPTADAS.

SU REALIZACION OBEDECE A UNA NECESIDAD DE CARACTER LE -
GAL Y SU RESULTADO ES DE INTERES A PERSONAS EXTERNAS CO
MO SON: LOS ACCIONISTAS, EL GOBIERNO Y EL PUBLICO.

SE DEBE LLEVAR A CABO POR LO MENOS UNA VEZ AL AQNC.
B. AUDITORIA INTERNA,

PROVIENE DE LA AUDITORIA FINANCIERA Y CONSIIIE EN -~
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UNA ACTIVIDAD QUE SE DESARROLLA EN FORMA INDEPEN -
DIENTE DENTRO DE UNA ORGANIZACICN, A FIM DE REVISAR
LA CONTABILIDAD, I.AS FINANZAS Y OTRAS OPERACIONES -
CCMQ BASE DE UN SERVICIC PROTECTOR Y CONSTRUCTIVO -
PARA LA GERENCIA.

"ES UN INSTRUMENTO DE CONTRCGL QUE FUNCIONA POR MEDRIO DE
LA MEDICION Y EVALUACION DE LA EFVICIENCIA DE OTRAS CLA-
SES DE CONTROL. VERSA PRINCIPALMENTE S0BRE ASUNTOS DE -
CONTABILIDAD Y FINANCIEROS, PERO TAMBIEN SIRVE PARA TRA
TAR ASUNTOS DE INLOLE OPERATIVO".

OBJETIVO:

ALCANCE:

MEDIR Y EVALUAR LA EFECTIVIDAD DE LOS CONTRO
LES, ES PRESTAR UN SERVICIO DE ASTSTENCIA -
CONSTRUCTIVA A LA ADMINISTRACION, CON EL PRO
POSITO DE MEJORAR LA CONDUCCION DE LAS OPERA
CIONES Y DE OBTENER UN BENEFICIO ECONOMICO -
PARA LA ORGANIZACION O UN CUMPLIMIENTO MAS -
EFICAZ DE SUS OBJETIVOS INSTITUCIONALES, YA
QUE DE LOS RESULTADOS QUE DE ELLOS SE OBTEN-
GAN, PUEDEN DERIVARSE POLITICAS Y PROCEDI -
MIENTOS,

UNA PARTE IMPORTANTE DE LAS ACTIVIDADES DE -
LA AUDITORIA INTERNA ES LA COMPROBACION Y -
EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO, POR PARTE DEL -~
PERSONAL CONTABLE, DE LAS POLITICAS Y PROCE~
DIMIENTOS ESTABLECIDOS.

VERSA SOBRE LA MAYORIA DE LOS NIVELES ¥ LAS
OPERACIONES DE UNA ORGANIZACION, CONCENTRAN-
DCSE EN LA EVALUACION DE CONTROLES Y PROCE -
DIMIENTOS.
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AL AULITOR LE CORRESPONDE COMPROBAR LO SI -
GUIENTZ:

A. LA EFICIENCIA DE LAS CPERACICNES.

B, LA FORMA EN QUE CADA EMPLEADO REALIZA SU
LABCR INDIVIDUAL,

C. EN JUE GRADO, LAS OFSRACIONES Y EL CON -
TROL DE UN DEPARTAMENTO SE COMPARAN CON -
OTRAS OPERACIONE3S Y CONTROLES DE LA PRO -
PIA ORGANIZACION.

LIMITACIONES:

- TIEMPO: SE REQUIERE DE BASTANTE TIEMPO SO
BRE TODO CUANDO SE TIENEN QUE RESOLVER PRO
BLEMAS.

~ INDEPENDENCIA: ES PARCIAL YA QUE SUELE RE-
SULTAR EN RECOMENDACIONES Y A MENUDO EL AU
DITOR SE ENCUENTRA CON SU PROPIO TRABAJO -
EN SUS EVALUACIONES, ES DECIR, LLEGA A SER
JUEZ Y PARTE DE LA MATERIA AUDITADA Y AL -
FORMAL PARTE DE LA ORGANIZACION, SUS JUI -
CIOS PUEDEN LLEGAR A 3ER SUBJETIVOS.

-~ EN OCASIONES NO CUENTA CON EL SUFICIENTE -
APOYO YA QUE PERTUREA EL TRABAJO AL MOMEN-
TO DE RECOPILAR LA INFORMACION Y SOBRE TO-
DO CUANDO SE ACONSEJAN CAMBIOS.

- OTRA DE SUS LIMITACIONES ES QUE SU ENFOQUE
ES ESPECIALMENTE A ASPECTOS DE CONTROL, -
ASI COMO LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION,
Y A LA MEDIDA QUE ESTA CONTRIBUYE AL LO -~
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GRC DE LOS PLANES Y OBJETIVOS, SIN CONSIDE
RAR, EL ASPECTO HUMANO DE LA ORGANIZACION
NI EL SEGCIMIENTO DEL PROCESO ADMINISTRA -
TIVO.

C. AUDITCRIA OFERACICNAL.

ES UNA TECNICA PARA EVALUAR SISTEMATICAMENTE LA EFECTI-
VIDAD DE UNA FUNCION O UNA UNIDAD CON REFERENCIA A NOR~-
MAS DE LA ORGANIZACION, UTILIZANDO PERSONAL NC ESPECIA-
LIZADO EN EL AREA DE ESTUDIQ, CON EL OBJETO DE ASEGU -
RAR A LA ADMINISTRACION QUE SUS OBJETIVOS SE CUMPLAN, ¥
DETERMINAR QUE CONDICIONES PUEDEN MEJORARSE.

EL CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DEPEM-
DE MUCHG DE LA DOCUMENTACION DE LA UNIDAD ESTUDIADA.

FUNDAMENTALMENTE, LAS AUDITORIAS OPERACIONALES SE PLAN-
TEAN EL COMO Y EL PORQUE SE HACEN LLAS COSAS, Y TRATAN -
DE MEDIR LA REALIDAD EN COMPARACION CON LAS NORMAS DE -
DESEMPERO.

OBJETIVO: VERIFICAR LA EJECUCION DE LOS PLANES DE LA -
ORGANIZACION, NOTIFICAR RESPECTO A PROBLEMAS
QUE SURJAN U OPORTUNIDADES DE MEJORAR.

AYUDAR A LA ADMINISTRACION A RESOLVER CON -
REALISMO LOS PROBLEMAS MEDIANTE RECOMENDACIO
NES DE LOS CURSOS DE ACCION POSIBLES.

ALCANCE: ES UTIL SOLAMENTE EN ORGANIZACIONES RELATI -
VAMENTE GRANDES DONDE LA ADMINISTRACION NO -
PUEDE SUPERVISAR DIRECTAMENTE TODAS LAS OPE-
RACIONES. SE ENFOCA HACIA TODOS LOS ASPECTOCS
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MEDIBLES DE LOS NEGOCIOS COMO SERIAN:

LIMITACIONES:

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION,

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTC DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS.

REVISION DE CONDICIONES GENERALES DE TRABA
JO Y NORMAS DE SEGURIDAD.

NORMAS DE EJECUCION, COMO PRESUPUESTOS Y -
COSTOS ESTANDAR.

CONTABILIDAD Y DEMAS REGISTROS.

INFORMES.

REVISION SOBRE PRACTICAS DE COMPRAS,
REVISICN DE PROCESOS DE PRODUCCION Y DE IN
FORMES SOBRE BAJAS DE EQUIPOS.

TIEMPO: LA AUDITORIA OPERACIONAL DEBE REA-
LIZARSE FRECUENTEMENTE PARA ATACAR PROBLE~
MAS ANTES DE QUE CREZCAN O ARRAIGUEN. POR
OTRA PARTE, LAS ACTIVIDADES DE LA AUDITO ~-
RIA NO DEBEN ENTORPECER LA PRODUCTIVIDAD -~
NI EL BUEN ANIMO GENERAL.

CUANDO SE EFECTUAN REGULAR, OFORTUNA Y CO-
MODAMENTE, LA AUDITORIA DE OPERACIONES NO
DEBE SER PROCESOS LARGOS Y FASTIDIOSOS.

CONOCIMIENTO: RESULTA UNA LIMITACION, YA ~
QUE NATURALMENTE, NINGUNA PERSONA ES EXPER
TA EN TODAS LAS RAMAS DE LOS NEGOCIOS, NI
TAMPOCO PUEDE PERMITIRSE UNA ORGANIZACION
UN PERSONAL EJECUTIVO CON UN ESPECIALISTA
PARA CADA ASPECTO DEL NEGOCIO SOMETIDO A -~
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EVALUACION,

ES EVIDENTE, PUES, QUE LA AUDITORIA DE OPE
RACICHES QUEDA EN MANOS DE PERSONAS ESPE -
CIALIZADAS EN EL TRABAJO DE AUDITORIA Y KO
EN LAS ACTIVIDADES SOMETIDAS A EVALUACION.

~ COSTOC: ENTRE AMBAS, LAS RESTRICCIONES DE -
TIEMPO Y COMNOCTMIENTO PRODUCEN LA TERCERA
QUE ES EL CO0STO.

- NO EVALUA DIRECTAMENTE Al PERSONAL SINO SE
LIMITA A LAS OFPERACIONES.

- NO EINTERVIENE EN LA RESOLUCION DE PROBLE -
MAS YA CUE CARECE DE '"lEMPO SUFICIENTE Y -
DE PERSONAL ESPECIALIZADO. INDIRECTAMENTE,
RECONOCE LAS OPORTUNIDADES DE MEJORAR SIN
INDICAR COMO EXPLICARLAS.

LAS AUDITORIAS OPERACIONALES SE LLEVAN A CABO PERIODICA
MENTE UNA VEZ CADA 6 O 24 MESES Y REQUIEREN GENERAIMEN-
TE DE 2 A 8 SEMANAS/HOMBRE. SE BASAN EN NORMAS DE LA -
ORGANIZACICN O DEL RAMO AL QUE PERTENECEN,

D. AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

ES EL ANALISIS Y DIAGNCSTICO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
DE CUALQUIER ORGANIZACION O PARTE DE ELLA, CUYA FINALI-~
DAD ES EVALUAR LA EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD DE LAS OPERA
CIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS, ASI COMO DETECTAR -
DEBILIDADES Y DEFICIENCIAS E INFORMAR A LOS ADMINISTRA-
DORES DE MAS ALTO NIVEL LOS CAMBIOS E INNOVACIONES NECE
SARIAS PARA DOTAR A LA ORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA -
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ADECUADA PARA LA CONSECUCION DE SUS OBJETIVOS, LA MEJOR
UTILIZACION DE LOS RECURSOS Y EL DESARROLLO DEL PERSO -

NAL.,

OBJETIVO:

ALCANCE:

EXAMINAR THTEGRALMENTE UN ORGANISMO SOCIAL -
CON EL PROPOZITO DE DESCUBRIR OPORTUNIDADES
PARA MEJORAR SU ADHTHISTRACIOH.

PUEDE APLICARSE A CUALQUIER TIPO DE ORGANI -
ZACION, YA SEA PUBLICA O PRIVADA; DE PRODUC-
CION 0 DE SERVICIO; GRAHDE, PEQUENA O MEDIA-
NA; A UN DEDARTAMENTO, UN AREA ESPECIFICA, -
UNA FUNCION C A TODA LA ORGANIZACION,

LIMITACIONES:

~ TIEMPQO: GENERALMENTE SON PROLONGADAS POR -~
EL TIPO DE INVESTIGACION QUE REQUIERE.

- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE DE UN PROFESIO-
NAL CON AMPLIOS CONOCIMIENTOS EN ADMINIS -
TRACION GENERAL Y NORMALMENTE LA REALIZA -
UN LICENCIADO EN ADLMINISTRACION., AL IGUAL
QUE EN LA AUDITORIA OPERACIONAL ES UNA LI-
MITACION YA QUE AUNQUE SEA UN PROFESIONAL
EN ADMINISTRACION, NO ES UN ESPECIALISTA -
EN TODAS LAS AREAS DE LA ORGANIZACION,

- COSTO: DE LAS DOS ANTERIORES, SE DERIVA -
ESTA TERCERA LIMITACION.
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(17) RODRIGUEZ VALENCIA, JOAQUIN. SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
MEXICO, EDITORIAL TRILLAS, 2a. EDICION. 1984. p.c. 41.
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2.8 LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA Y EXTERNA.

EXISTEN DOS TIPOS D& AUPITORIA ADNINISTRATIVA BASICAMEN
TE:

AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA.

DESDE UN PUNTO DE VISTA OPERATIVC CORRESPONDE A CADA DE
PARTAMENTO CONTROLAR $US PROPIOS PROARAMAS Y POLITICAS.
IDEALMENTE, DENTRO T CADA PROYECTC Y CADA PROGRAMA DE-
BE ESTABLECERSE LA FORMA EN QUE SERA CONTROLADO, Y LOS
CRITERIOS POR MEDIO DE L0O5 CUALES & JUZGARA LA EFECTI-
VIDAD DEL MISMO; PCR TANTO, EL CONTROL DEBE QUEDAR EX -
PLICITAMENTE ESTABLECIDO EN CADA PLAN.

POR OTRO LADC, FRECUENTEMENTE NO EA3TA UNA SOLA APRECIA
CION EN UN TIEMPO DETERMINADO; ES NECESARIO UN CONTROL
PERIODICO DE LOS FINES QUE ESTA LOGRANDO EL PROGRAMA SI
ES QUE ES PERMANENTE. POR ENDE, URGE ADEMAS EL ESTABLE-
CIMIENTO DE UN PROGRAMA PERMANENTE DE AUDITORIA INTER -
NA, REALIZADA POR UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA EMPRE
SA.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA INTERNA, ES LA PRINCIPAL -
HERRAMIENTA PARA LA REVISION-EVALUACION DE LO3 RESULTA-
D0OS LOGRADOS, CUMPLIENDO ASI DOS FUNCIONES: COMO MEDIO
PARA OBTENER Y MANTENER EL CONTROL Y COMO MEDIO PARA LA
MEDICION Y EVALUACION DE RESULTADOS.

ALGUNAS VENTAJAS DE LA AUDITORIA INTERNA SON:

- MAYOR CONOCIMIENTO Y PROFUNDIDAD EN LAS SITUACIONES
DE LA ORGANIZACION.

-  EN FORMA CONSTANTE PUEDEN ACTUAR SIGUIENDO EL PROCE



74

SC OPERATIVO DE LA ORGANIZACION.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA EXTERNA.

EN OCASIONES, SIN EMBARGO, ES PRECISO RECURRIR A ELEMEN
TOS AJENOS A LA ORGANIZACION PARA RFEALIZAR LAS AUDITO -
RIAS. ESTO ES ESPECIALMENTE IMPERIOSO CUANDO SE REQUIE
RE CONTAR CON UN JUICIO OBJETIVO, O CUANDO LAS TECNICAS
A EMPLEAR EN TAl, PROCEDIMIENTO NO SON CONOCIDAS CABAL -
MENTE POR LOS PROP10S MIEMBROS DE LA ORGANIZACION INTE-
RESADA. LA AUDITORIA EXTERNA SI VA ACOMPARADA DE UN -
ASESORAMIENTOQ, PUEDE SER MUY BENEFICIOSA EN CUANTO QUE
LOS ELEMENTOS EXTERNOS OFRECERAN NUEVAS IDEAS, COMFARA-
CIONES CON OTRAS ORGANIZACIONES, KETC. DESDE LUEGO LA -
AUDITORIA EXTERNA ES MAS COSTOSA, PUES DEBE SER REALIZA
DA POR PROFESICNALES DE INDUDABILE CALIDAD Y RECONOCI -
DA EXPERIENCIA EN EL RAMO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATI-
VA.

ALGUNAS VENTAJAS DE LA AUDITORIA EXTERNA SON:

- SU PUNTO DE VISTA NO SON INFLUENCIADOS POR LAS PRAC
TICAS OPERACIONALES DE LA ORGANIZACION.

- PUEDE MANTENER UN POCO MAS LA INDEPENDENCIA MENTAL.

- ESPECIALIZACION EN TECNICA DE AUDITORIA ADMINISTRA-
TIVA.

- AMPLIA VISION, OBTENIDA A TRAVES DE LOS ESTUDIOS -~
REALIZADOS EN DIVERSAS ORGANIZACIONES.
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2.9 RAZONES QUE MOTIVAN PARA REALIZAR UNA AUDITORIA ADMINIS
TRATIVA.

EN CIERTAS GRGANIZACIONES, LA ADMINISTRACION SUPERIOR -
PUEDE DECIDIR QUE SE LLEVE A CABO UNA AUDITORIA ADMINIS
TRATIVA EN TODA LA FIRMA CADA DOS O TRES ARDS, AUN CUAN
DO NO SE ADVIERTAN GRANDES PROBLEMAS. LA FILOSOFIA DE -
ESTA DECISION ESTRIBA EN RECONFIRMAR A LA ADMINISTRA -
CION SUPERIOR QUE LA ORGANIZACION FUNCIONA EFICAZMENTE,
O BIEN CUANDO SE QUIERAN BUSCAR AREAS DE OPORTUNIDAD, -
EL METODO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA "PERIODICA" HA
DE REVELAR A MENUDO PROBLEMAS POTENCIALES QUE, EN CIR =
CUNSTANCIAS NORMALES, SOLO SALDRIAN A LA LUZ CUANDG LA
SITUACION SE HUBIERA VUELTO INCONTROLABLE,

OTRAS ORGANIZACIONES TANTO GRANDES COMO PEQUERAS RECU -
RREN AL METODO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA DE -
TERMINAR CUAN FAVORABLE SE COMPARARIA LA COMPARIA EN -
GENERAL Y SUS DISTINTAS DEPENDENCIAS CON UN CONJUNTO DE
NORMAS OBJETIVAS DE EFICIENCIA Y EFICACIA.

PUEDE UTILIZARSE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA EVA -
LUAR UNA FUNCION ESPECIFICA DENTRO DE LA ORGANIZACION
A FIN DE DETERMINAR SI LA COMPARIA OBTIENE LA MAXIMA

EFICIENCIA DE COSTOS POR LA MANERA COMO SE CUMPLE AC

TUALMENTE LA FUNCION.

ADEMAS DE LAS RAZONES EXPUESTAS PREVIAMENTE, PODRA INI-
CIARSE CON UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA COMO RESULTADO

DE PROBLEMAS ESPECIFICOS QUE SE VAN ADVIRTIENDO EN LA -
FIRMA., 103 FILOSOFOS DE LA ADMINISTRACION DIFIEREN DE
UNA COMPARIA A OTRA, Y ENTRE UNO Y OTRO RAMO INDUSTRIAL.
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PERC LOS PROBLEMAS TIPICOS QUE SE EXPONEN A CONTINUA -
CION DEBERIAN CONSTITUIR SERALES DE PELIGRO PARA LA AD-
MINISTRACICN SUPERIOR E INDICAR LA NECESIDAD DE UNA AU-
DITORIA ADMINISTRATIVA INMEDIATA:

LA REDUCCION DE LAS UTILIDADES DE LA COMPARIA PUEDE
CONSTITUIR UN' INDICIO DE INEFICACIAS OPERATIVAS -
QUE AUMENTEN EL COSTO DE LLEVAR EL NEGOCIO Y DISMI-
NUYEN LA CALIDAD DEL TRABAJO ASI COMO EL PRODUCTO -
DE LA EMPRESA.

UNA GRAN ROTACION DE PERSONAL ES OTRO EJEMPLO DE =~
SISTEMA NEGATIVO DE LA ORGANIZACION QUE EL . PROCESO
DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA AYUDARA A ALIVIAR. EL
GRAN MOVIMIENTO PUEDE DEBERSE A SUELDOS INFERIORES
A LOS QUE PRIVAN EN EL MERCADO, A MAGRAS BONIFICA -~
CIONES C A CONDICIONES DE TRABAJO INEFICIENTES O -
SUBNORMALES,

UN PROBLEMA OPERATIVO ESPECIFYCO, ADVERTIDQ POR LA

ADMINISTRACION.

FACTORES QUE GARANTIZAN EL EXITO DE UNA AUDITORIA ADMI-

NISTRATIVA.

n

2)
3)
4)

5)

APOYO DE LA ADMINISTRACION BUPERIOR EN EL DESARRO -
LLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

INDEPENDENCIA DE QUIEN LLEVE A CABO LA AUDITORIA,
ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE TRABAJO.

REGISTRO DE LA INFORMACION EN EL MOMENTO QUE SE RE-
COPILA.

DAR SEGUIMIENTO AL SISTEMA,



6)

A)
B)
c)
D)
E)
F)
@)

7)

8)

A)
B)
c)
D)
E)
F)

)
H)
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REQUISITOS DEL AUDITOR:

CONOCIMIENTOS.

CAPACIDAD ANALITICA

CREATIVIDAD

OBJETIVIDAD

HUMILDAD

FACILIDAD DE EXPRESION ORAIL Y ESCRITA
' PROFESTON_ALISMO

PRESENTACION DEL AUDITOR CON LAS PERSONAS INVOLUCRA
DAS EN EL ESTUDIO POR PARTE DE LA ADMINISTRACION -
SUPERIOR, CON EL FIN DE ESTABLECER LOS COMPROMISOS
DE APOYO.

EVITAR INCURRIR EN LO SIGUIENTE:

HACER PROMESAS QUE NO SE PUEDEN CUMPLIR.
DESAPROVECHAR LOS CONOCIMIENTOS DE LOS USUARIOS.
CONDUCIR EL ESTUDIO EN SECRETO.

ADJUDICARSE CREDITO QUE NO LE PERTENECE.

HACER PROPUESTAS INDECISAS.

ESTUDIAR HECHOS, NO OPINIONES, YA QUE ESTAS FOMEN -
TAN LAS DISCUSIONES INOPERANTES.

,ESTUDIAR LAS CAUSAS Y NO LOS EFECTOS.

ATENDER RAZONES. NO HACER CASO A EXCUSAS, YA QUE -
ELUDE AL PROBLEMA Y ESQUIVA LOS HECHOS,



MECANICA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CAPITULO III



3.1 NORMAS GENERALMENTE ACEPTADAS PARA LA REALIZACION DE LA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

NORMAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

LAS NORMAS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA SON NORMAS QUE -
DEBEN SEGUIRSE EN EL EXAMEN DE UN ORGANISMO SOCIAL.

LA COMISION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA DE LA ASOCIACION
NACIONAL DE LICENCIADOS EN ADMINISTRACION, S.A., PROMUL-
GA LAS SIGUIENTES NORMAS:

PRIMERA:

SEGUNDA:

TERCERA:

CUARTA:

EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION ES EL PROFE -
SICONAL IDONEO PARA REALIZAR, PARTICIPAR O DI-
RIGIR EL SERVICIO INDEPENDIENTE DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA DE ENTIDADES, TANTO PRIVADAS
COMO PUBLICAS, SIEMPRE QUE CUENTE CON LA PRE-
PARACION ACADEMICA Y, SIN SER ESPECIALISTA, -
LA EXPERIENCIA PRACTICA QUE REQUIERE EL SERVI
CIO A PRESTAR,

EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION ESTA OBLIGADO
A PRACTICAR LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA DEN -
TRO DE LAS NORMAS DE ETICA QUE LE IMPONE LA -
ASOCTACION NAGIONAL DE LIGENCIADOS EN ADMINIS
TRACION, A.C.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PUEDE SER PARCIAL
G INTEGRAL, POR LO QUE DEBE CONTRATARSE POR =~
ESCRITO, Y EL AUDITOR ADMINISTRATIVO DEBE CUTL
DAR QUE SE DEFINA EL ALCANCE DE SU TRABAJO Y
LA RESPONSABILIDAD QUE ASUME CON TODA PRECI -
SION.

CUANDO EL AUDITOR ADMINISTRATIVO DETECTE INSE
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SEXTA:

SEPTIMA:
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GURIDAD EN SU CLIENTE RESPECTO DE LO QUE CREE
NECESITAR, O DE LA NATURALEZA DE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA EN GENERAL; EL LICENCIADO EN =
ADMINISTRACION DEBERA PROPONERLE QUE, EN PRI-
MER LUGAR, SE CONTRATE UN DIAGNOSTICO ADMINIS
TRATIVO, CUYO ALCANCE Y RESPONSABILIDAD DEBEN
TAMBIEN QUEDAR CLARAMENTE DEFINIDOS POR ESCRI
TO.

ES RESPONSARILIDAD FROFESIONAL DEL AUDITOR AD
MINISTRATIVO PLANEAR ADECUADAMENTE SU TRABA -
JO, MEDIANTE UNO © MAS TPROGRAMAS QUE ANALICEN
LA METODOLOGIA A APLICAR. *

ES RESFONSABILIDAD PROFESIONAL DEL AUDITOR AD
MINISTRATIVO REALIZAR SU TRABAJO CON EL MAXI-
MO ESMERO, TANTO EN LO PERSONAL COMO EN LA SU
PERVISION DE AYUDANTES, AUN EN EL CASO DE QUE
DIFICULTADES NO PREVISTAS OBLIGUEN A INCURRIR
EN COSTOS QUE SOBREPASEN A LOS HONORARIOS.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES UN EXAMEN DE -
EVALUACION DE NATURALEZA CRITICO CONSTRUCTI -
VA. SU PROPOSITO ES LOCALLZAR OPORTUNIDADES,
PARA MEJORIA ADMINISTRATIVA DE LA ENTIDAD AU-
DITADA, EN SU CASO, PROPONER LAS RECOMENDACIO
NES QUE CONSIDERE ADECUADAS EL. AUDITOR ADMI -
NISTRATIVO, LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PUE-
DE REALIZARSE CON BASE EN TECNICAS OBJETIVAS,
NUMERICAS Y HASTA CIENTIFICAS, PERO EL PRCCE-
S0 EVALUATORIO ES SIEMPRE SUBJETIVO; POR LO -
QUE EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION NO EMITI-
RA DICTAMENES SOBRE LA EFECTIVIDAD O LA EFI -
CIENCIA GENERALES DE LA ADMINISTRACION DE SUS
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CLIENTES.

CODIGO DE ETICA PROFESIONAL.

EL CONCEPTO DE PROFESIONALISMO, ESENCIALMENTE, LLEVA IM-
PLICITO ENTRE OTROS ELEMENTOS, UNA FORMA DE CONTROL EN -
CUANTO A LA ACTUACION DE QUIEN LA FRACTICA. TRADICIONAL-
MENTE ESTE CONTROL SE HA KEALIZADO MEDIANTE LA DECLARA -
CION EXPRESA DE NORMAS DE CONDUCTA Y ACTIVIDAD, FORMULA-
DAS POR ALGUNOS DE LOS INTEGRANTES DE LA RAMA DE ACTIVI-
DAD DE QUE SE TRATE, Y CONTENIDAS EN LOS DENOMINADOS -
"CODIGOS DE ETICA PROFESIONAL", MISMOS QUE DEBE RECONO -
CER: GENERALMENTE SE LENFOCAN EM CUANTO A UNA PREOCUPA -
CION HACIA EL INTERES COLECTIVO, AUNQUE MUCHAS VECES ES-
TO SOLO SEA DiSDE UN PUNTO DE VISTA MERAMENTE LITERAL.

POR EL SOLO HECHO DE SERLO, EL L1CENCIADO EN ADMINISTRA-
CION ESTA A OBSERVAR LAS NORMAS DE ETICA DE SU PROFE -
SION, SIN EMBARGO, EN SU CARACTER DE AUDITOR ADMINISTRA
TIVO, LE SON APLICABLES LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES DEL
CODIGO DE ETICA DEL COLEGIO DE LICENCIADOS EN ADMINISTRA
CION, A.C.:

EL, LICENCTADO EN ADMINISTRACION GUARDARA EL SECRETO PRO-
FESIONAL Y NO REVELARA POR NINGUN MOTIVO LOS HECHOS, DA-
TOS O CIRCUNSTANCIAS DE QUE TENGA CONOCIMIENTO EN EL -
EJERCICIO DE SU PROFESION, A MENOS QUE OBLIGATORIAMENTE
LO ESTABLEZCAN LAS LEYES RESPECTIVAS.

CUANDO EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION EMITA UN DICTAMEN,
OPINION O CUALQUIER OTRA INFORMACION PARA FINES PUBLICOS,
0O QUE TERCERAS PERSONAS HAYAN DE TOMAR COMO REFERENCIA -
PARA HACER DECISIONES, DEBERA MANTENER UNA ABSOLUTA INDE
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PENDENCIA DE CRITERIO AUN EN AQUELLAS CUESTIONES QUE PUE
DAN RESULTAR PERJUDICIALES PARA SU CLIENTE.

EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION HO USARA INFORMACION MA-
TERIAL TECNICO O PROCEDIMIENTQOS AUN NO PUBLICADOS DE -
OTROS COLEGAS, SIN OBTENER SU CONCCIMIENTO POR ESCRITO.

EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION NO PODRA OFRECER O PRES-
TAR SERVICIOS PROFESIONALES, A CAMBIO DE HONORARIOS QUE
DEPENDAN DE LA EVENTUALIDAD DE LOS RESULTADOS DE TALES -
SERVICIOS,

EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION, NO GARANTIZARA NINGUNA
CANTIDAD ESPECIFICA POR CONCEPTC DE REDUCCION DE COSTO3
O AUMENTO DE UTILIDADES DERIVADOS DE SUS ESFUERZOS.

ELEMENTOS A CONSIDERAR EN UN PROGRAMA DE AUDITORIA ADMI-
NISTRATIVA.

ANALISIS DE LA PLANEACION,

ES UN PROCESO QUE NOS PERMITE IDENTIFICAR OPORTUNIDADES
DE MEJORAMIENTO EN EL LOGRQ DE 1.OS OBJETIVOS DE LA ORGA
NIZACION, ASI COMO, EL ESTABLECIMIENTO FORMAL DE PLANES
PARA APROVECHAR DICHAS OPORTUNIDADES.

PRINCIPALMENTE DEBERAN ANALIZARSE LOS OBJETIVOS, POLITI-
CAS Y PLANES.

A) OBJETIVOS.

OBJETIVO: ES EL FIN QUE LA ORGANIZACION ESPERA ALCANZAR
Y HACIA EL CUAL ORIENTA SUS ESFUERZOS.
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HABRA QUE REVISAR TODAS LAS ACTIVIDADES EXISTENTES QUE -
ESTEN EN RAZON A LOS OBJETIVOS FIJADOS, TANTO A LOS PRO-
PIOS DEL DEPARTAMENTO COMO A LOS GENERALES DE TODA LA OR
GANIZACION. EL ANALISTA DEBERA CERCIORARSE DE QUE LOS -
OBJETIVOS SON LOGICOS Y ESTAN EN POSIBLIDADES DE ALCAN -
ZARSE POR LOS ESFUERZOS Y EL ORDEN EXISTENTE EN LAS OPE-~
RACIONES QUE SE REALIZAN EN DICHA UNIDAD:

1.

EXISTENCIA DE OBJETIVOS CLARAMENTE ESTABLECIDOS Y -
CONOCIMIENTO DE LOS MISMAS POR PARTE DEL PERSONAL.

EXAMINAR LOS PRINCIPALES OBJETIVOS ORGANIZACIONALES
DE LOS ULTIMOS CINCO AROS.

COMPARAR LOS RESULTADOS REALES CON LOS OBJETIVOS TAN
TO A CORTC COMO A LARGO PLAZO. (SON CRITICOS FACTO =
RES TALES COMO UTILIDADES, CRECIMIENTO Y LEXPANSION -
DE LOS MERCADOS).

AL COMPRAR LOS OBJETIVOS CON LOS RESULTADOS REALES -~
DE LOS ULTIMOS TRES A CINCO AROS, ES NECESARIO DES -
CRIBIR LAS RAZONES POR LAS QUE LA COMPARIA ALCAN20 -
0 DEJO DE ALCANZAR CUALQUIERA DE SUS OBJETIVOS PRIMA
RIOS.

PARTIENDO DE LOS OBJETIVOS PRIMARIOS DE LA ORGANIZA-
CION, DEBEN ESTABLECERSE LOS OBJETIVOS DE LOS DISTIN
TOS DEPARTAMENTOS Y COMUNICARSELOS COMO CORRESPON -
DE A CADA SECTOR FUNCIONAL.

LA COORDINACION DE LOS OBJETIVOS PRINCIPALES ENTRE -
EL NIVEL SUPERIOR DE LA ADMINISTRACION Y EL DEPARTA-~
MENTC PRIMARIO RESULTA CRITICA PARA EL EXITO A LARGO
PLAZO DE LA COMPARIA. LA EFICACIA DE ESTA COORDINA-
CION DEBE SER DEMOSTRADA MEDIANTE EL PROCESO DE AUDI
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TORIA ADMINISTRATIVA,

POLITICAS.

POLITICAS: SON CRITERIOS GENERALES DE ACCION ENCAMINADOS

c)

A ORIENTAR LA ADMINISTRACION DE UNA ORGANIZA-
CION.

EXISTENCIA DE POLITICAS FORMALMENTE ESTABLECIDAS Y -
QUE SE ENCUENTREN POR ESCRITO.

DIFUSION DE LAS POLITICAS AL PERSONAL.

TOMA DE DECISIONES BASADAS EN LAS POLITICAS Y OBJETIL
VOS DE LA ORGANIZACION.

PLANES.

PLANES: A FIN DE ALCANZAR LOS DIVERSOS OBJETIVOS ESTI

PULADOS POR LA ADMINISTRACION SUPERIOR, TODA
GRAN DEPENDENCIA OPERATIVA DEBE CONTAR CON UN
"PLAN DE ACCION". ESTE ES EL PROYECTO MAES -
TRO QUE SE HA FORMULADO POR HACER POSIBLE QUE
LA ORGANIZACION TOTAL Y SUS DEPENDENCIAS FUN-
CIONALES SE COORDINEN Y LOGREN SUS OBJETIVOS
PRINCIPALES.

DE MANERA SUCINTA, EL PLAN DE ACCION CONTENDRA:

1.

UNA DEFINICION DE PROYECTOS "CLAVES" INDIVIDUALIZA -
BLES, CON SUS CALENDARIOS DE APOYO.

UNA JUSTIFICACION DE LA FUERZA LABORAL DE APOYO Y DE
LAS NECESIDADES POTENCIALES DE MANO DE OBRA.

LA AUTORIZACION FORMAL DE LA ADMINISTRACION SUPE -
RICR.



4.

B4

MEDIDAS RAZONABLES DE DESENVOLVIMIENTO DEL PLAN, A -
SABER: NORMAS, COSTOS, UNIDADES DE DESEMPERC, ETC.

DETERMINACION DE ESTRUCTURAS.

LA ESTRUCTURA DE UNA CROANIZACION NO CONSTITUYE UN FIN -
EN SI, SINO UN MEDIO, REFIRIENDOSE A UN DISERO DE LAS RE-
LACIONES, JERARQUICAS, FUNCIONES, ACTIVIDADES Y OBLIGA -
CIONES EXISTENTES DENTRO DE UN ORGANISMO.

TODO ESTO PROPORCIONARA A CADA MIEMBRO DEL GRUPO LA IN -
FORMACION SOBRE LAS POLITICAS, OBJETIVOS, SISTEMAS Y PRQO
CEDIMIENTOS QUE INTERVIENEN EN LAS DECISIONES, POR LO -~
QUE EL METODO PARA DETERMINAR LA ESTRUCTURA CORRECTA ES:

1)

2)

3)
)

5)

6)

[#]
8)

VERIFICAR LA EXISTENCIA DE OBJETIVOS CLARAMENTE DE -
FINIDOS.

DIVIDIR EL TRABAJO Y POSTERIORMENTE COORDINAR SU EJE
CUCION PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS.

DETERMINAR EL GRADO DE DELEGACION DE AUTORIDAD.

DETERMINAR LAS BASES PARA ESTABLECER Y EXIOXR RESPON
SABILIDADES, PARA ESTO, DEBEN DE EXISTIR POLITICAS -
POR ESCRITO, LIMITES DE AUTORIDAD, CAPACIDAD DE DECIL
SION Y FIJAR RESPONSABILIDADES.

IDENTIFICAR AL PERSONAL IDONEOC QUE DESARROLLE LAS -
FUNCIONES,

DETERMINAR LA CORRECTA LOCALIZACION Y AQRUPACION DE
FUNCIONES MAYORES Y MENORES.

DETERMINAR LOS MEDIOS DE COMUNICACION.
ESTABLECER BASES PARA EL EXISTENCIA DE METODOS, SIS-
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TEMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN EL DESARROLLO Y
CONTROL DE LAS OPERACIONES Y RESULTADOS.

ORGANIGRAMA
SE PUEDEN DEFINIR COMO LA REPRESENTACLON GRAFICA DE LA -

ESTRUCTVRA DE UNA ORGANIZACION. PUEDIN SER: VERTICALES,-
HORIZONTALES, ESCALARES Y CIRCUI.ARES.

A TRAVES DEL ANALISIS DE LOS ORGANIGRAMAS SE PUEDEN DES-
CUBRIR ENTRE OTRAS COSAS: DUPLICIDAD DE MANDO Y DE FUN -
CIONES, PROBLEMAS EN LAS LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABL
LIDAD Y COMUNICACION, EXCESIVO PERSONAL PARA UNA ADECUA-
DA SUPERVISION, ETC.

CON EL OBJETO, DE QUE LA INFORMACION QUE PROPORCIONAN ~
LOS ORGANIGRAMAS SEA VERAZ ES NECESARIO QUE SE ACTUALI -
CEN CONSTANTEMENTE.

METODO DE ANALISIS.

UN METODO MUY VALIOSO PARA QUE EL ANALISTA DICTAMINE SO-
BRE UNA ESTRUCTURA REPRESENTADA POR ORGANIGRAMAS ES LA =~
APLICACION DE LOS CRITERIOS SIGUIENTES:

A)} AGRUPAR FUNCIONES SIMILARES Y RELACIONES ENTRE SI.
B) AGRUPAR FUNCIONES QUE SEAN COMPATIBLES.

C) LOCALIZAR A LA ACTIVIDAD CERCA DE LA FUNCION A LA -
QUE SIRVA.

D) LOCALIZAR A LA FUNCION CERCA O DENTRO DE LA ACTIVI -
DAD MEJOR PREPARADA PARA REALIZARLA.

E) NO ASIGNAR LA MISMA FUNCION A DOS PERSONAS O ENTIDA-
DES DIPERENTES.

F) NINGUN PUESTO DEBE DE TENER DOS O MAS LINEAS DE DE -
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PENDENCIA JERARQUICA.
G) EL TRAMO DE CONTROL NO DEBE DE SER MUY NUMERCSO.

EL APLICAR EL METODO ANTERIOR DARA UNA VISION EXACTA DE
LA SITUACION DE LA ESTRUGTURA.

METODOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.

LOS METODOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, REPRESENTAN EL -
ASPECTO DINAMICO DE LA ADMINISTRACION, DEBEN SER SIM -
PLES Y SENCILLOS, ASI COMO ELASTICOS PARA ADAPTARSE FA -
CILMENTE A SITUACIONES CAMBIANTES; DEBEN SER REVISADOS
PERIODICAMENTE PARA JUZGAR SI ESTAN DE ACUERDO A LAS NE-
CESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION, POR LO QUE DEBEN
ESTUDIARSE EN FUNCION DE LA ORGANIZACION MISMA, DE LAS -
POLITICAS Y OBJETIVOS FIJADOS.

SISTEMA:

EN UN ENTE FORMADO POR UN CONJUNTO DE ELEMENTOS INTERRE-
LACIONADOS E INTERACTUANTES, CON UN OBJETIVO DETERMINA -
DO,

PROCEDIMIENTO:

ES LA SECUENCIA CRONOLOGICA DE PASOS QUE SE TIENEN QUE -
SEQUIR PARA ALCANZAR EL OBJETIVO DEL SISTEMA. CONSTITU-
YE EL LAZO DE UNION ENTRE TODOS LOS ELEMENTOS DE UN SIS-
TEMA YR QUE INDICA EL MOMENTO Y LA FORMA EN QUE CADA UNO
DEBE PARTICIPAR.

METODO:

ES EL DETALLE DE CADA UNO DE LOS PASOS DEL PROCEDIMIENTO.
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PARA LLEVAR A CABO EL ANALISIS DE LOS TRES ELEMENTOS AN-
TERIORES SE DEBERA EXAMINAR CUAL ES EI OBJETIVO GENERAL
DEL SISTEMA Y SI ESTE RESPONDE EN ALGUNA FORMA A LOS OB-
JETIVOS DE LA ORGANIZACION.

DICHO ANALISIS SE ENFOCARA A LOS PROCEDIMIENTOS INCLUL -
DOS EN EL SISTEMA, BUSCANDO DEMOSTRAR LA NECESIDAD DE CA
DA UNO DE ELLOS.

A TRAVES DE ESTE ANALISLS SE PODRAN DETECTAR LAS SIGUIEN
TES DESVIACIONES:

A) OPERACIONES REPETIDAS,

B) FORMATOS INADECUADOS.

C) CUELLOS DE BOTELLA.

D) DESPLAZAMIENTO DE FORMATOS, PERSONAS O MATERIALES,
E) FALTA O EXCESO DE CONTROLES / REGISTROS.

F) DISTRLBUCION DE FUNCIONES.

COMO SE DIRIGE EL ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS.

EL GOMO DIRIGIR UN ANALISIS O ESTUDIO DE PROCEDIMIENTOS,
SUELE REDUCIRSE A LAS SIGUIENTES ETAPAS:

1) ESTUDIAR LOS CUADROS DE ORGANIZACION ACTUALES DEL DE
PARTAMENTO O DIVISION DE QUE SE TRATE.

2) ESTUDIAR LAS NECESIDADES GENERALES DE TRABAJO EN LA
SECCICON DE QUE SE TRATE.

3) DIRIGIR Y ENCAUSAR EL ANALISIS DETALLADO DEL PROCE -
DIMIENTO DE QUE SE TRATE.

4) VALUAR LAS ETAPAS Y OPERACIONES DE QUE CONSTA EL PRQ
CEDIMIENTO CONCRETO EN ESTUDIO.



88

5) DETERMINAR LAS DESVIACIONES EXISTENTES,

ANALISIS DE LAS ETAPAS Y OPERACIONES DE LOS PROCEDIMIEN-
TOS.

UNA VEZ LOGRADA TODA LA INFORMACLON DE METODOS Y SISTE -
MAS ACTUALES, SE PUEDE DECIR QUE COMLENZA EL ANALISIS -
VERDADERO. ES IMPORTANTE TENER EN CUENTA QUE A MEDIDA -
QUE SE AVANZA EN EL ANALISIS, SE DEBERAN CBSERVAR LOS -~
TRES PRINCIPIOS DE LA SIMPLIFICACION QUE HABRA QUE VERI-
FICAR.

1) TODO MOVIMIENTO Y ACTIVIDAD DEBE SER PRODUCTIVO.

2) TODO MOVIMIENTO Y ACTIVIDAD DEBE CONSERVARSE AL MAXIL
MO DE SENCILLEZ.

3) LOS SISTEMAS DEBEN DISPONERSE DE TAL MANERA QUE PER~
MITAN LA CONSECUCION DE LAS OPERACIONES.

EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION PARA LLEVAR A CABO LA -
EVALUACION DEBERA CONTAR CON LA MEJOR INFORMACION POSI -~
BLE SOBRE LAS OPERACIONES, QUE SE DESARROLLAN EN EL AREA
O DEPARTAMENTO QUE SE ESTUDIA, DE TAL MANERA QUE DEBERA

PLANEAR CUIDADOSAMENTE TODA LA RECOPILACION DE LA INFOR-
MACION, DEBIENDO TENER EN CUENTA SI EXISTE ALGUNA CRISIS
EN LA ORGANIZACION O DEPARTAMENTO MOTIVADA POR FACTORES

EXTERNOS COMO SON: MERCADO, PROVEEDORES, POLITICAS GUBER
NAMENTALES; O INTERNOS COMO: AUMENTOS EN PRODUCCION O -
CONQUISTAS DE NUEVOS MERCADOS,

EL SISTEMA BASICO PARA ANALIZAR CUALQUIER OPERACION PUE-
DE SEGUIR GENERALMENTE UN PATRON ESTABLECIDO COMO ES _EL
SIGUIENTE:



1)

2)

3)
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DESINTEGRAR O DESGLOSAR LAS DISTINTAS PARTES Y DETA-
LLES QUE COMPONEN EL METODO ACTUAL Y ANOTARLOS.

ANALIZAR EL METODO ACTUAL A LA LUZ DE LOS PRINCIPIOS
ESTABLECIDOS.

CONSTRUIR LAS HIPOTESIS DE LAS CAUSAS QUE LO ORIGI -
NARON .

UNA LISTA COMO LA SIGUIENTE PUEDE AYUDAR A VALORAR LOS -~
PROCEDIMIENTOS:

1.

2,

9.
io.
11.

SE NECESITA REALMENTE CADA OPERACION,

PUEDEN COMBINARSE DETERMINADAS ETAPAS PARA FORMAR -~
UNA SOLA (SIMILARES Y COMPATIBLES).

DEBE SUBDIVIDIRSE CADA QPERACION Y AGREGARSE CIERTAS
PARTES A OTRA OPERACION.

EL ORDEN DE LAS ETAPAS ES EL IDONEC.

DE QUE OTRO MODO PODRIA HACERSE, QUE FUERA MAS ECONO
MICO Y EFICIENTE.

SI UNA OPERACION SE CAMBIA ¢(QUE EFECTO PRODUCIRIA EN
LAS DEMAS?.

PUEDE SUPRIMIRSE O CAMBIARSE LA SECUENCIA DE ALGUNAS
OPERACIONES.

PUEDEN SUPRIMIRSE, REDUCIRSE O FACILITARSE ALGUNOS -
DETALLES DEL TRABAJO.

EXISTE DUPLICACION DE FUNCIONES.
QUE DEMORAS PODRIAN SUPRIMIRSE.

LA INFORMACION DE LOS HECHOS, SE HA OBTENIDO EN CON=-
DICIONES DE UTILIZARSE.



12.

13.

1.

15.

16.

17.

30

PUEDE LA PERSONA ENCARGADA REALIZAR OTRO TRABAJO O -
SUMINISTRAR INFORMACION ADICIONAL FARA FACILITAR MAS
LA EJECUCION DE LAS OPERACIONES SUBSECUENTES.

LA INFORMACION A LOS FORMULARIOS QUE SE USAN EN ESTA
OPERACION PUEDEN QUEDAR SIMULTANEAMENTE EN ORDEN DE
MODO QUE PUEDAN UTILIZARSE EN LAS SIGUIENTES OPERA -
CIONES.

CONSTITUYE LA OPERACION UN OBSTACULO EN EL DESARRO =~
LLO DEL PROCEDIMIENTO.

PUEDE REALIZARSE ALGUNA PARTE DEL TRABAJO DURANTE EL
TIEMPO DE ESPERA,

SE PUEDE CONSULTAR AL VENDEDOR O AL CLIENTE PARA QUE
AYUDEN A LOGRAR QUE LA OPERACION QUE CON ELLOS SE -
REALIZA SEA MAS FACIL.

SE HA CONSULTADO A LOS EMPLEADOS QUE LLEVAN A CABO -
EL PROCEDIMIENTO EN CUANTO A LOS CAMBIOS QUE PODRIAN
RESULTAR ADECUADOS.

SI EL PROBLEMA ES EL DISERO DE UN NUEVO PROCEDIMIENTO PO
DREMOS BASARNOS EN LA SIGUIENTE GUIA:

1
2)

3)
b)

5)

DEFINIRSE EL PROPOSITO DEL NUEVO PROCEDIMIENTO.

DETERMINAR EN QUE UNIDADES DE LA ORGANIZACION SE VAN
A EFECTUAR.

EL PERSONAL QUE EFECTUARA.

DETERMINARSE QUE RELACIONES HAY ENTRE LOS PROCEDI -
MIENTOS Y LAS FORMAS EXISTENTES.

DETERMINARSE LOS REGLAMENTOS QUE SON APLICABLES. SI
EL PROBLEMA CONSISTE EN MEJORAR UN PROBLEMA ESPECIFI
CO: DETERMINARSE LA NATURALEZA DEL PROBLEMA ESPECIFI
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€0 Y DECIDIR SI EL PROBLEMA CONSISTE EN:

A) MENOS GENTE QUE INTERVENGA EN UN PROCEDIMIENTO.
B) MENOS PASOS.

C) MENOS TIEMPO EN UNO O VARIOS PASOS.

D) MENOS TIEMPO EN EL PROCEDIMIENTO EN GENERAL.

E) MAYOR EFICIENCIA Y CALIDAD EN EL PROCESO,

F) MENOS COSTO Y MAS CONTROL.

ANALISIS DE PUESTOS.

LA APLICACION DE ESTA HERRAMIENTA SE HACE NECESARIA CUAN
DO HAY QUE EVALUAR Y DETERMINAR CLARAMENTE LAS ACTIVIDA~-
DES NECESARIAS PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS FIJADOS. PA-
RA LLEVAR A CABO ESTA DETERMINACION DE ACTIVIDADES, LA -
ADMINISTRACION SE AUXILIA DE UNA TECNICA, LA DEL ANALI -
SIS DE PUESTOS, CUYA APLICACION ES DE USO MULTIPLE SEGUN
LA FINALIDAD Y EL OBJETIVO QUE PERSEGUIMOS ACLARAR. ES-
TA TECNICA NOS PERMITE CONOCER CON TODA PRECISION LO QUE
CADA TRABAJADOR HACE Y LAS APTITUDES QUE REQUIERE PARA -
HACERLO BIEN,

EL ANALISIS DEBE SER OBJET1VO, SIN INCLUIR ASPECTOS SUB-
JETIVOS QUE CORRESPONDEN AL OCUPANTE DEL PUESTO, ES DE -
CIR, NUNCA DEBE PERDERSE DE VISTA EL QUE, QUIEN ANALIZA
NO INVESTIGA EMPLEADOS SINO PUESTOS.

"EL ANALISIS DE PUESTOS" RESPONDE A UNA URGENTE NECESI -
DAD DE LAS EMPRESAS: PARA ORGANIZAR EFICAZMENTE LOS TRA-
BAJOS DE ESTAS, ES INDISPENSABLE CONOCER CON TODA PRECI-
SION "LO QUE CADA TRABAJADOR HACE" Y "LAS APTITUDES QUE
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REQUIERE PARA HACERLO BIEN", ( 18)

FL ANALISIS DE PUESTOS, POR LG TANTO CE DIVIDE EN DOS -

PARTES:
A) DESCRIPCION
B) ESPECIFICACION

DESCRIPCION: LOS DATOS NECESARIOS PAEA LA DESCRIPCION SE
OBTIENEN DIRECTAMENTE DLL EMPLEADO O EMPLEADOS QUE DESEM
PERAN CADA UNO DE LOS PUESTOS. "DISTINGUIREMOS EN ELLA -
TRES PARTES:

1.

A)

B)

c)

D)

EL ENCABEZADO. CONTIENE LOS DATOS DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO.

ESTOS SE REFIEREN A LOS SIGUIENTES FUNTOS PRINCIPA -
LES:

TITULO DEL PUESTO.

UBICACION, SE EXPRESARA EL DEPARTAMENTO, SECCION, TA
LLER, NAVE, ETC., EN QUE SE DESARROLLA EL TRABAJO. =
ESTO SIRVE, PARA LOCALIZARLO Y OBSERVARLO EN CASO NE
CESARIO. TRATANDOSE DE TRABAJADORES QUE DESEMPENAN
SUS LABORES FUERA DE LA OFICINA O TALLER, SE DESIGNA
RA EL LUGAR EN QUE REPORTAN, Y DONDE ESTAN SUS SUPER
VISIONES, DOCUMENTOS, ETC.

ESPECIFICACION DE LAS MAQUINAS O HERRAMIENTAS EMPLEA
DAS POR EL TRABAJADOR, TANTG PARA FIJAR SU RESPONSA-
BILIDAD SI ESTAN A SU CARGO, COMO PRINCIPALMENTE PA-
RA PRECISAR MEJOR EL TIPO DE TRABAJO QUE REALIZA.

JERARQUIA Y CONTACTOS. SUELE AfIADIR EL TITULO DEL -
FUNCIONARIC A QUIEN REPORTA, L0OS TRABAJADORES A SUS
ORDENES INMEDIATAS, Y LOS CONTACTCS PERMANENTES QUE

(18) REYES PONCE, AGUSTIN, EL ANALISIS DE PUESTOS. EDICION DEL AU-

TOR, MEXICO 1962, p.c. 13.
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F)
@)

H)
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TIENE DENTRO DE LA EMPRESA Y FUERA DE ELLA.

PUESTOS QUE CONFORME A LOS REQUISITOS DE LA ESPECIFI
CACION Y LINEA DE LABORES. ESTO AYUDA A ESTABLECER
CIENTIFICAMENTE UN ESCALAFON POR LINEAS O ESPECIALI-
DADES.

NUMERO DE TRABAJADORES QUE DESEMPENAN EL PUESTO.

NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA Y DEL SUPERVISOR INMEDIA
TO.

FECHA DEL ANALISIS, PARA SABER SU ANTIGUEDAD Y VALI-
DEZ .

LA DESCRIPCION GENERICA., CONSISTE EN UNA EXPLICACION
DE CONJUNTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO, CONSIDE -
RADO COMO UN TODO. SUELE CONOCERSE TAMBIEN CON EL -
NOMBRE DE DEFINICION, RESUMEN O FINALIDADES CENERA -
LES. DEBE SER MUY BREVE.

LA DESCRIPCION ESPECIFICA. CONSISTE EN UNA EXPOSI -

CION DETALLADA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA CUAL -
QUIER TRABAJADOR EN UN PUESTO DETERMINADD, CONVIENE
EXPONER CADA UNA EN PARRAFO SEPARADO, A SER POSIBLE,
CON NUMERACION ORDINAL. DEBE PROCURARSE LA SEPARA -
CION DE LAS ACTIVIDADES CONTINUAS, DE LAS PERIODICAS
0 EVENTUALES.(19)

ESPECIFICACION: "EN LA ESPECIFICACION SE CONSIGNAN -
LOS REQUISITOS MINIMOS PARA QUE EL PUESTO SEA EFI -
CIENTEMENTE DESEMPERNADO, LO QUE, SI BIEN SE REFIEREN
AL TRABAJADOR, NO ESTAN VINCULADOS A UNA PERSONA DE-~
TERMINADA, SINO QUE DEBEN EXIGIRSE A CUALQUIERA QUE
LO OCUPE." (20)

(19) RBYES PONCE, AGUSTIN, IBID., p.c. 22 y 23,
(20) ipidem. p,c. 24, -
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DICHOS REQUISITOS SE REFIEREN A EXPERIENCIA (ESTUDIOS ©
DE PRACTICA, RESPONSABILIDAD, HABILIDAD Y CONDICIONES DE
TRABAJO) .

CUADRO DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES.

CONSISTE EN UN CUADRO DE DOBLE ENTRADA O MATRIZ QUE CONS
TA DE LAS SIGUIENTES COLUMNAS:

A)

B)

c)

D)

ACTIVIDADES.

CONSIDERANDG LA IMPORTANCIA DE LAS MISMAS, SE PON -
DRAN EN COLUMNA, INCLUYENDO TODAS LAS QUE SE LLEVEN
A CABO EN EL DEPARTAMENTO POR ORDEN DE IMPORTANCIA.

PUESTOS.

CONTRA LA COLUMNA DE ACTIVIDADES QUE SE PONEN EN SEN
TIDO VERTICAL, LOS PUNTOS SE ENUNCIARAN EN SENTIDO -
HORIZONTAL, TOMANDO EN CUENTA LA IMPORTANCIA Y JERAR
QUIA DE IZQUIERDA A DERECHA. DE TAL MANERA QUE SE -
PUEDA LEER EL PUESTO QUE DESEMPENA CADA ACTIVIDAD EN
EL SENTIDO DE LAS COLUMNAS.

HORAS.

A LA DERECHA DE CADA COLUMNA DE LOS PUESTOS IRA OTRA
COLUMNA DONDE SE PONDRA EL NUMERO DE HORAS A LA SEMA
NA QUE SE LLEVA A CABO CADA ACTIVIDAD, CUYA FINALI -
DAD ES DETECTAR Y MEDIR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE
HACEN EN EL DEPARTAMENTO.

TOTALES.

EN LA PARTE INFERIOR DE LA HOJA IRA TAMBIEN UNA CO -
LUMNA HORIZONTAL DONDE SE PONDRAN LOS TOTALES DEL NU
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MERO DE HORAS QUE SE HAYA LLEVADO CADA ACTIVIDAD.

PARA FORMAR DICHO CUADRO HABRA ANTES DE CONSEGUIR LAS =~
DESCRIPCIONES DE LOS PUESTOS QUE EXISTEN EN ESE DEPARTA-
MENTO Y VACIAR TANTO LAS ACTIVIDADES COMO LOS PUESTOS AL
CUADRO PARA COMPLETARLO DEBIDAMENTE. EN CUANTO A LAS =
HORAS, HABRA QUE MEDIR EL TIEMPO EMPLEADO EN CADA ACTIVI
DAD ¥ MULTIPLICARLO POR EL VOLUMEN QUE REALIZA CADA PUES
TO DE DICHA ACTIVIDAD.

SU ELABORACION Y ANALISIS NOS PERMITE CONOCER:

- QUE ACTIVIDADES SE REALIZAN.

- COMO ESTA DIVIDIDO EL TRABAJO.

- EN QUE FORMA CONTRIBUYE CADA EMPLEADO EN EL DESARRO-
LLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD.

~ EL TIEMPO QUE TOMA LA REALIZACION O EJECUCION DE LOS
TRABAJOS, ASI COMO, QUE AREAS SE ENCUENTRAN MAS RE -
CARGADAS QUE OTRAS.

ANALISIS DEL CUADRC DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES.

EL SISTEMA MAS CONVENIENTE PARA LLEVAR A CABO ESTE ANALI
SIS, ES EL QUE SIGUE DE CERCA UNA LISTA PREPARADA DE AN-
TEMANO DE PREGUNTAS QUE SE REFIEREN A LAS DEFICIENCIAS -
MAS COMUNES EN LA DISTRIBUCION DEL TRABAJO EN DEPARTAMEN
TOS Y UNIDADES, LAS PREGUNTAS DE ESTA LISTA SON LAS SI-
GUIENTES:

1) (¢CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN MAS TIEM -
PO?.

2) (HAY ALGUN ESFUERZO MAL ORIENTADO? 3;SE DESPERDICIA -
TIEMPO EN TAREAS INNECESARIAS?.



3)
b)
5)

6)
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{SE ESTAN APROVECHANDO DEBIDAMENTE LAS APPITUDES?
(TIENEN LOS EMPLEADOS DEMASIADAS TAREAS DIFERENTES?.

¢LE HAN DISTRIBUIDO LAS TAREAS CON DEMASIADA INTEN -
SIDAD O EXTENSION?.

¢SE HA DISTRIBUIDO EQUITATIVAMENTE EL TRABAJO?.

CONTROL INTERNO.

UN PUNTO MUY IMPORTANTE CUANDO SE EVALUA LA OPERACION DE
UN AREA DETERMINADA ES HACER HINCAPIE EN EL CONTROL INTER

NO.
LOoS

1)
2)
3
h)

LOS
LUA

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNGC SON:

SALVAGUARDAR ACTIVOS.

PROMOVER LA EFICIENCIA OPERACIONAL.

PROVOCAR ADHESION A LAS POLITICAS DE LA COMPARIA.
PROPORCIONAR INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA.

ELEMENTOS QUE SON IMPORTANTES OBSERVAR CUANDO SE EVA
EL CONTROL INTERNO SON:

QUE LOS DIRECTIVOS ASUMAN LA RESPONSABILIDAD DE LA -
POLITICA GENERAL DE LA EMPRESA Y DE LAS DECISIONES -
TOMADAS.

QUE ESTE CLARAMENTE DEFINIDA LA INDEPENDENCIA DE LAS
FUNCIONES DE CPERACION, CUSTODIA Y REGISTRO. DEBE -
EVITARSE QUE UNA MISMA PERSONA LLEVE A CABO 2 0 MAS
FUNCIONES COMPATIBLES,

QUE SE ENCUENTREN ESTRBLECIDOS CON CLARIDAD LOS NOM-
BRAMIENTOS DENTRO DE LA EMPRESA, SU JERARQUIA Y DELE



CUADRO DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES,

ACTIVIDADES

GERENTES

HS.

SUPERYV.

Hs

AUXILIAR

s

AUXILIAR

HS

SECRETARIA

40.

TOTAL

L6
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GUE FACULTADES DE AUTORIZACION CONGUENTES CON LAS =
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS. ASIMISMO, QUE LAS AUTQ
RIZACIONES SEAN OTORGADAS POR LOS FUNCIONARIOS ADE -
CUADOS.

QUE LAS ACTIVIDADES SE ENCUENTREN PLASMADAS EN MA -
NUALES DPE PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, ETC. Y QUE -
LOS PROCEDIMIENTOS ESTEN ADECUADOS PARA EL REGISTRO
COMPLETO Y CORRECTO DE ACTIVOS, PASIVOS, PRODUCTOS Y
GASTOS.

QUE TODAS LAS OPERACIONES ESTEN SOPORTADAS POR DOCU-
MENTOS Y QUE LAS FORMAS SEAN DISERADAS DE TAL MANERA
QUE COADYUVEN AL PROPOSITO ANTERIOR. EL NUMERO DE -~
REGISTROS Y FORMAS DEBERA SER EL MINIMO RAZONABLE.

QUE SEAN ELABORADOS INFORMES PERIODICOS, ANALITICOS,
Y COMPARATIVOS DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE LA OR-
GANIZACION,

QUE EXISTE UN SEGUIMIENTO ADECUADO DE LA ORGANIZA -~
CION (REGISTROS, FOLIADORES, LIBROS DE CONTROL, ETC.)

QUE TODAS LAS OPERACIONES ESTEN REFLEJADAS EN REGIS-
TROS CONTABLES.

SISTEMAS DE INFORMACION.

"ES UN METODO FORMAL DE PONER A LA DISPOSICION DE LA AD-
MINISTRACION LA TNFORMACION EXACTA Y OPORTUNA NECESARIA

PARA FACILITAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES, Y PER -
MITIR QUE SE LLEVEN A CABO EN FORMA OPORTUNA LAS FUNCIO=-
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NES DE PLANEACION, CONTROL Y OPERACIONES DE LA ORGANIZA-
CION. ESTE SISTEMA OFRECE INFORMACION SOBRE EL PASADC,~
EL PRESENTE Y LA PROYECCION HACIA EI FUTURO, 30BRE HE -~
CHOS PERTINENTES DENTRO Y FUERA DE LA ORGANIZACION".

"LOS SISTEMAS DE INFORMACION CONSISTEN EN UNA SERIE DE -
SISTEMAS DE DIVERSOS GRADOS DE COMPLEJIDAD Y ALCANCE QUE
SE DESARROLLAN INDEPENDIENTEMENTE LOS UNOS DE LO3 OTROS.
EL DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES SUELE SER EL PRIME-
RO, SEGUIDO POR EL CONTRCL OPERATIVO. VIENE LUEGO LCE -~
DE PLANEACION TACTICA Y TOMA DE DECISIONES Y FINALMENTE
SE INSTALAN LOS QUE AYUDAN A LA PLANEACION DE ESTRATE -
GIAS AL MAS ALTO NIVEL ADMINISTRATIVO."

ALGUNOS INSTRUMENTOS QUE CONCENTRAN EN FORMA CLARA Y OB-
JETIVA INFORMACION PARA LA TOMA DE DECISIONES, SON EN -
TRE OTROS:

- INFORMES ESTADISTICOS.

- REPORTES DE OPERACION,

~  ESTADOS FINANCIEROS.

- INFORMES

- ANALISIS DIVERSO0S.

- PROCESO ELECTRONICO DE DATOS.
- TABLEROS DE INFORMACION, ETC.

PARA PLANEAR LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION
ES NECESARIO IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION -
DE TODA LA ORGANIZACION, PARA LO CUAL SE DEBERAN:

A) IDENTIFICAR LOS OBJETIVOS PRIMARIOS PARA CADA AREA.
B) DEFINIR LAS NECESIDADES MAS IMPORTANTES DE CADA -
AREA. EN MATERIA DE INFORMACION PARA APOYAR LOS OBJE
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TIVOS,

C) DETERMINAR LA MANERA MAS UTIL DE PRESENTAR LA INFOR-
MACION A LOS USUARIOS.

D) EVALUAR LAS NIVERSAS OPINIONES Y ESCOGER EL SISTEMA
CON MAYOR EFICIENCIA DE COSTOS.

E} CONFECCIONAR UNA LISTA DE PRIORIDADES DE LOS REQUISI
TOS PRINCIPALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION,

TEORIA PE L0O3 WIVELES.

REPRESENTA UNO DE LOS SISTEMAS FUNDAMENTALES DE AUDITO -
RIA YA QUE CONSIDPERA QUE EN TODAS L[.AS ORGANIZACIONES Y -
EN CADA UNA DE SUS AREAS O DEPARTAMENTOS EXISTEN TRES -
PISOS O NIVELES QUE VIENEN A REPRESENTAR EL CONCEPTO OPE
RATIVO, EL ADMINISTRATIVO Y EL ESTRATHGICO.

EL ASPECTO OPERATIVO, REPRESENTA LA REALIZACION DE LA3 -
ACTIVIDADES QUE EFE LLEVEN A CABO CON EL PROPOSITO DE LO-
GRAR DETERMINADA META U OBJETIVO.

EN EL SE ENCUENTRA LA DESCRIPCION O EL DETALLE DE CADA -
UNA DE LAS OPERACIONES QUE SE REALIZAN, DENTRO DE ESTE
PRIMER NIVEL PODREMOS ENCONTRAR ASI MISMO AQUELLOS DOCU-
MENTOS DENOMINADO FUENTE QUE ACOMPANAN Y CONTRCLAN A LA
OPERACTION.

UNA CLARA CONCEPCION DEL NIVEL OPERATIVO ES, EN PRIMER -
TERMINO, UN DISERC GENERAL DEL SISTEMA DENOMINADO EN FOR
MA ESPECIFICA COMO DIAGRAMA DE BLOQUE, EL CUAL REPRESEN=-
TARA LAS AREAS O UNIDADES DE LA ORGAMNIZACION QUE EN SE -
CUENCIA FORMAN EL SISTEMA Y SU PROCESO OPERACIONAL, CO-
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MO YA SE HABIA COMENTADO, EN ESTE NIVEL TAMBIEN SE UBIL -
CAN LOS DOCUMENTOS FUENTE QUE SE DEFINEN COMO AQUELLOS -
QUE GENERAN LAS TRANSACCIONES NATURALES O ESPECIFICAS DE
CADA AREA Y QUE HABREMOS DE IDENTIFICAR DESDE SU ORIGEN
HASTA SU ULTIMA CONSECUENGIA NO SOLO EN LOS DIAGRAMAS DE
BLOQUE SINO TAMBIEN EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO.

AUNADO A LO ANTERIOR SE PUEDE CONSIDERAR QUE DENTRO DEL
PLANTEAMIENTO DE LA DIAGRAMACION DE AREA POR BLOQUE PUE~
DEN DEDUCIRSE Y DEFINIRSE CON CLARIDAD LAS POLITICAS Y -
NORMAS DE OPERACION.

PRODUCTOS DEL NIVEL QPERATIVO.

- OBTENER EL DIAGRAMA DE BLOQUE ACTUAL MEDIDO CONTRA -
EL PRESUPUESTO, PARA LO CUAL HABRAN DE DEFINIRSE LA
GENERACION DE DOCUMENTOS FUENTE UTILIZADOS.

- OBTENCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO.

EL PISO ADMINISTRATIVO, COMPRENDE LO REFERENTE A LA SU
PERVISION DEL ASPECTO OPERATIVO A TRAVES DE LA EXISTEN
CIA DE REGISTROS / CONTROLES PUDIENDC SER ESTOS, MANUA -
LES O MECANIZADOS. EN ESTE NIVEL SE GENERAN LOS SISTE
MAS. DE INFORMACION PARA LA ULTERIOR TOMA DE DECISIONES.

PRODUCTOS DEL NIVEL ADMINISTRATIVO.

-~  SELECCION DE CONTROLES E INFORMACION QUE GENERA GADA
REGISTRO.

- INCORPORACION DE LINEAMIENTOS DE CONTROL AL DIAGRA =~
MA DE FLUJO,
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REGISTROS

I1. NIVEL ADMINISTRATIVO
CONTROLES

DIAGRAMAS DE FLUJO / DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1]

1. NIVEL OPERATIVO-PROCESOS Y DOCTOS. FUENTE P

o m <o
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POR ULTIMO SE LOCALIZA EIL TERCER NIVEL A PISO, EL CUAL -
EN BASE A SISTEMAS DE INFORMACION LLEVARA A CABO LA TOMA
DE DECISIONES. EN ESTE NIVEL SE ESTABLECEN LOS OBJETI -~
V0S, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS, ASI COMO EL FROCESO DE
PLANEACION. COMPARA LOS RESULTANOS CONTRA LO PLANEADO Y
ESTABLECE NUEVOS OBJETIVOS, ALTERNATIVAS Y CAMBIOS.

PRODUCTOS DEL MIVEL ESTRATEG1CO.

_ TOMA DI DECISIONES.

TAMBIEN PUEDE INCLUIRSE ESTA F1LOSOFIA DE NIVELES CUANDO
SE TRATA DE ANALISIS Y DISERO DI LOS SISTEMAS, EN DONDE
SE SOSTIENE EL CONCEPTO QUE PARA LA CREACION Y GENERA -
CION DE LOS MISMOS DEBE DEFINIRSE LA SECUENCIA DE LA OPE
RACION, LOS REGISTROS / CONTROLES MECANIZADOS O MANUALES
Y LA INTERPRETACION Y CONTROL DE LA GERENCIA CON LA CON-~
SIGULENTE TOMA DE DECISTONES,

ORIENTACEON DEL SISTEMA DE AUDLTORIA.

Al: LLEVAR A CABO UNA AUDITORTA ADMINISTRATIVA BASADA EN
LA TEORIA DE LOS NIVELES, SE TENDRA UNA CLARA ORIENTA -
CION HACIA OS5 SISTEMAS, CONTROL INTEKRNO, SISTEMAS DE IN
FORMACION y LAS MEDIDAS CORRECTIVAS,

A TRAVES DE ESTE SISTEMA SE PUEDEN AUDITAR LOS SIGUIEN -
TES ASPECTOS:

A) LA OPERACION, SU SECUENCIA Y EFECTIVIDAD EN FUNCION
DE SUS OBJETIVOS.

B) OPORTUNIDAD Y CONFIABILIDAD DE INFORMACION, REGIS -~
TROS / CONTROLES.
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EL CONTROL INTERNO Y SU APLICACION EN LAS OPERACIO
NES.

LOS METODOS, SISTEMAS Y PROCEDLIMIENTOS.

EFECTIVIDAD Y EXISTENCIA DE POLITICAS Y NORMAS QUE -
APOYEN Y PROTEJAN A LA OPFRACION.

UBICACION DE RESPONSABILIDADES Y ANAL1SI3 DE PUES -
TOS.

LOS SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL.

PRODUCTOS FINALES AL APLICAR ESTE SISTEMA SON:

DISENO GENERAL DEL SISTEMA DE OPERACION. (DIAGRAMA
DE BLOQUE).

DIAGRAMA DE FLUJO.
DESCRIPCIONES DE PUESTOS,
DISERO O REDISERO DE CONTROLES / REGISTROS.

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS DE INFORMA
CION.

DISERO O REDISERC DE SISTEMAS DE INFORMACION.

METODOLOGIA A SEGUIR EN LA TEORIA DE LOS NIVELES O PI -

S08.

A)

B)

DETERMINAR LAS NECESIDADES Y OBJETIVOS DEL ESTUDIO.

RECOPILAR INFORMACION SOBRE:
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LAS OPERACIONES FARA DETERMINAR LOS PROCESOS ACTUA -
LES, ASI COMO LOS ®ESPONSABLES DE CADA ACTIVIDAD,

LOS REGISTROS Y CCNTROLES, DETERMINANDO SU CONFIABI-
LIDAD Y OPORTUNIDAD.

LOS DOCUMENTOS FUENTE UTILIZADOS Y EL FLUJO DE LOS -
MISMOS DESDE SU GENEPFACION HASTA SU FIN.

LISTA DE EJEMPLOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION UTI
LIZADOS,

OBTENER LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

MANUALES DE ORGANIZACION ACTUALES, VERIFICANDO EL -
GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS.

ELABORAR EL DIAGRAMA DE BLOQUE PARA PLASMAR LA SE -
CUENCIA DE LAS OPERACIONES,

EL DIAGRAMA DE BLOQUE CONSISTE EN DEFINIR LOS DEPARTAMEN
TOS O AREAS QUE EN SECUENCIA INTERVIENEN EN UN PROCESO;-
DETERMLNANDO LAS ACTIVIDADES FUNDAMENTALES, LA GENERA -
CION Y UTILIZACION DE COCUMENTOS FUENTES Y LOS REGIS -
TROS/CONTROLES UTILIZADOS.

PARA SU ELABORACION DEBERAN DE SEGUIRSE LOS SIGUIENTES ~
PASOS:

1.

DEFINIR EL SISTEMA U OPERACIONES A ANALIZAR DESDE SU
ORIGEN HASTA SUS ULTIMAS CONSECUENCIAS.

DETERMINAR LAS AREAS Y SUB-AREAS AFECTADAS EN LA OR-
GANIZACION POR EL SISTEMA Y LA SECUENCIA EN QUE IN -



5.2

5.3

106

TERVIENEN Y QUE SE HACE EN CADA UNA DE ELLAS. ES IM-
PORTANTE ACLARAR QUE EL DIAGRAMA DE BLOQUE NO MANEJA
EL DETALLE DE LAS OPERACIONES, ESTO ES SITUACIONES -
COMO QUE HACE CADA QUIZN, EIL NUMERC DE COPIAS Y A -
DONDE VA CADA UNA DE ZLLAS, ASPECTOS QUE SI SON ESPE
CIFICADOS POR LOS DIAGRAMAS DE FLUJO QUE EN FORMA -
POSTERIOR HABRAN DE SER ELABORADOS.

ASIGNAR A CADA AREA INVOLUCRADA EN EL SISTEMA, UNA -
LETRA POR ORDEN ALFAEETICO, DE ACUERDO A LA SECUEN -
CIA EN QUE INTERVIENEX EN EL PROCESQO. IMPLICA AGRU~
PAR DEPARTAMENTOS PERTZNECIENTES O QUE REPORTAN A -
UNA MISMA AREA, QUE INTEZRVIENEN EN EL PROCESO, LOS -
CUALES EN EL DIAGRAMA DE BLOQUE SE DEBEN IDENTIFICAR
ENCERRANDOSE CON LINEA PUNTEADA Y ASIGNANDOLES UNA -
LETRA.

DETERMINACION DE DOCUMENTOS FUENTE GENERADOS O UTILI
ZADOS EN CADA PROCESO.

ANALISIS DE LOS CONTROLES / REGISTROS POR GENERACION,
SALIDA Y ENTRADA DE LOS DOCUMENTOS.

REFERENTE A LOS CONTROLES / REGISTROS Y A SUS ANALI-
SIS, ESTOS HABRAN DE SER ASIGNADOS BAJO 3 PRINCIPIOS:

CUANDO SE GENERA UN DOCUMENTO FUENTE EN UNA AREA O -
DEPARTAMENTO DEBE EXISTIR UN REGISTRO / CONTROL QUE
SUPERVISE SU EMISION.

CUANDO UN DOCUMENTO SALGA DE UNA AREA A OTRA SE DEBE
GENERAR UN REGISTRO / CONTROL QUE ASEGURE SU SALIDA,

CUANDO UN DOCUMENTO SE RECIBE EN UNA AREA DEBE EXIS-



1,
2.

D)

107

TIR UN REGISTRO / CONTROL QUE GARANTICE SU RECEPCION.

EN OTRAS PALABRAS DEBE HABER CONTROLES / REGISTROS -
PARA DOCUMENTOS CUANDO ESTOS SE GENERAN, SALEN 0 SE
RECIBEN DE UNA AREA A OTRA. ESTOS PRINCIPIOS SON -
APLICABLES TAMBIEN AL MANEJO DE VALORES.

ELABORACION DEL NARRATIVO DEL DIAGRAMA DE BLOQUE QUE
INCLUYE LA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL DIAGNOSTI-
CO DEL BLOQUE, MISMO QUE CONTIENE LA SICGUIENTE INFOR
MACION:

TITULO DEL SISTEMA.

AREA.,~ SE INDICARA LA LETRA QUE SE ASIGNO AL AREA DE
ACUERDO A LA SECUENCIA EN QUE INTERVIENE.

CPERACION.- DESCRIBIR AGTIVIDAD POR ACTIVIDAD, EN OR
DEN NUMERICO, EL PROCESO REALIZADO.

DOCUMENTO FUENTE.- ANOTAR EL NOMBRE DEL DOCUMENTO -
FUENTE UTILIZADOG EN CADA CPERACION.

REGISTRO / CONTROL.- ANOTAR INFORMACION SOBRE LA -
EXISTENCIA Y CONTENIDO DEL DISERO O FORMATO QUE CAP-
TURA O REGISTRA AL DOCUMENTO FUENTE RESPECTIVO.

ACTUAL Y PROPUESTO.- ESTAS COLUMNAS SE EMPLEAN PARA
EVALUAR LA SITUACION ACTUAL CONTRA EL PLANTEAMIENTO
DE LO QUE DEBE DE SER, CON LA APLICACION DE LOS PRIN
CIPIOS SOBRE REGISTROS / CONTROLES.

LAS DIFERENCIAS DETECTADAS SERAN CONCLUSIONES Y RE -
COMENDACIONES QUE HABRAN DE SER ELABORADAS CON ESTA
BASE.

ELABORAR LOS DIAGRAMAS DE FLUJO. UNA VEZ DETERMINA-
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DOS LOS DOCUMENTOS FUENTE EN EL DIAGRAMA DE BLOQUE -
SE REALIZARAN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO DEPENDIENDO DEL
OBJETIVO DEL ESTUDIO QUE SE ESTE REALIZANDO:

S1 SE ESTA DIAGNOSTICANDO UN SISTEMA EN FORMA GENE -
RAL, LOS DIAGRAMAS DE FLUJO SERAN POR CADA DOCUMENTO
FUENTE SERALADO EN EL DIAGRAMA DE BLOQUE DESDE SU GE
NERACION HASTA SUS ULTIMAS CONSECUENCIAS.

EN EL CASO DE DIAGNOSTICAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN =~
AREA O DEPARTAMENTO SE REALIZARAN UNICAMENTE DIAGRA-
MAS POR CADA PROCEDIMIENTO QUE SE LLEVE A CABO EN DI
CHA AREA O DEPARTAMENTO.

LAS SIGUIENTES NORMAS HABRAN DE SER APLICABLES A LA
ELABORACION DE DTAGRAMAS.

EN UN DIAGRAMA SE REGISTRARAN LAS ACTIVIDADES EN SE-
CUENCTA.

ESTAS ACTIVIDADES PUEDEN SER OPERACION, VERIFICACION,
DECISION, CAMBIO DE LUGAR, INICIO, TERMINACION Y AR-
CHIVO.

LA SIMBOLOGIA A UTILIZAR EN LOS DIAGRAMA DE FLWO SE
RA LA SIGUIENTE:

OPERACION

EL TAMARO DE ESTE SIMBOLO DEPENDERA DE LA EXTENSION
DEL TEXTO QUE CONTENGA.
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DECISION

ARCHIVO

CONECTOR FUERA DE PAGINA

CONECTOR DENTRO DE PAGINA (:::)

EN LA PARTE SUPERIOR DE CADA SIMBOLO DE OPERACION
QUE SE UTILICE EM EL DIAGRAMA DE FLUJO, HABRA QUE -
ANOTAR EL NOMBRE DEL PUESTO O AREA QUE REALIZA LA -
OPERACION. :

DIAGNOSTICAR EL DIAGRAMA DE BLOQUE.

LOS ELEMENTOS A ANALIZAR ES ESTE DIAGNOSTICO SON:

SECUENCIA POR BLOQUES.- ESTE ANALISIS SE ORIENTA A -
QUE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN UN AREA DEBE-
RAN SER AGOTADAS ANTES DE PASAR A LA SIGUIENTE. LO -
ANTERIOR CON EL PROPOSITO DE EVITAR AL MAXIMO LOS -~
CONTINUOS REGRESOS DE UN AREA A OTRA.

DE ESTA FORMA MIENTRAS MAS LINEAL SEA UN PROCESO SE
GANARA EN TIEMPO Y SENCILLEZ: SE DISMINUIRAN CONTRO-
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LES INNECESARIOS O BIEN, SE IMPLANTARAN AQUELLOS QUE
SE REQUIERAN.

PARA REALIZAR ESTA PRUEBA BASTA CON ANALIZAR LA SE -
CUENCIA ALFABETICA DE LA COLUMNA "AREA" DEL NARRATI-
VO DEL DIAGRAMA DE BLOQUE.

DIAGNOSTICO DE REGISTROS / CONTROLES.- ESTE DIAGNOS-
TICO CONSISTE EN VERIFICAR LA EXISTENCIA DE REGIS ~
TROS / CONTROLES, BASADO3 EN LOS PRINCIPIOS DE ASIG-
NACION DE LOS MISMOS.

DTAGNOSTICAR LOS DIAGRAMAS DE FLUJO.
L.OS PUNTOS A CONSIDERAR EN ESTE DIAGNOSTICO SON LOS
SIGUIENTES:

DEBERAN EXISTIR TRES O CUATRO OPERACIONES POR CADA -
CONTROL.

ANTES DE UNA DECISION, SE DEBE REALIZAR UNA VERIFICA
CION Y CONTROL.

EL NUMERO DE DECISIONES DEBE SER IGQUAL AL NUMERO DE
CONTROLES .

LOS CONTROLES SENALADOS EN EL DIAGRAMA DE BLOQIE DE-
BERAN ESTAR CONTEMPLADOS EN LOS DE FLUJO.

UN MODELO O CRITERIO DE BASE PARA EVALUAR LA PARTICI
PACION DE CONTROLES, OPERACIONES, ETC., ES EL QUE SE
PRESENTA A CONTINUACION:



% DE PARTICIPACION

OPERACIONES 60
CONTROLES 18
DECISIONES 18
DEMORAS --
TRANSPORTES 3
ARCHIVOS 1
100%

6. CUANDO EN UN PROCESO EXISTE UNA SOBRE PARTICIPACION ~
DE CONTROLES, ESTO IMPLICA LENTITUD EN EL PROCESO Y -
AUMENTO DE COSTO, AUNQUE LA EYXACTITUD Y PRECISION SON
MAYORES.

7. CUANDO EN UN PROCESO PREDOMINA LA OPERACION EN ALTC -
GRADO Y DISMINUYE EL CONTROL, ESTE ES RAPIDO CON BAJO
COS8TO, PERO LA PRECISION Y CONFIABILIDAD REPRESENTAN
UN RIESGO.

8. LAS DEMORAS HABRAN DE SUPRIMIRSE, ESTO EN LO POSIBLE
ANTICIPANDU O DESFASANDO L0OS PROCESOS.

ES IMPORTANTE SENALAR QUE LAS ACTIVIDADES QUE SE INDICAN
EN LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS CORRESPONDEN A LAS EXIS-
TENTES EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ESTUDIO.

G) DIAGNOSTICAR LAS DESCRIPCIONES DE PUESTO Y EL ORGA -
NIGRAMA ACTUALES.

PARA LLEVAR A CABO DICHO DIAGNOSTICO, SE UTILIZAN -
LOS METODOS DE ANALISIS DE GRGANIGRAMAS Y DEL CUADRO
DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES, MENCIONADOS EN ESTE
CAPITULO,
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ANALISIS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION ACTUALES.

LOS INSTRUMENTOS QUE CONFORMAN L0S SISTEMAS DE INFOR
MACION EXISTENTES EN ElL AREA OBJETO DE ESTUDIO { LOS
CUALES DEBERAN SER RECOPILADOS UTILIZANDO EL METODO
DE INVESTIGACION DOCUMENTAL), SE SOMETERAN AL SI -
GUIENTE ANALISIS:

SE SEPARA LA INFORMACION PRODUCIDA POR LA PROPIA -
AREA DE LA QUE RECIBE DE OTRAS AREAS, Y SE VACIARA -
EN LOS CUADROS SIGUIENTES:



ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION
DE RECURSOS DE INFORMACION

113

INFORMACION PRODUCIDA

DOCUMENTO
# NOMBRE REPORTE

FUENTE ENVIADO A

FRECUENCIA

INFORMACION RECIBIDA

# NOMBRE REPORTE

DE QUIEN SE RECIBE

FRECUENCIA
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CON BASE EN LA INFORMACION DE LOS CUADROS ANTERIO -
RES, SE ELABORARA UN ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION -
DE RECURSUS DE INFORMACION, DE ACUERDO AL CUADRC QUE
A CONTINUACION SKE PRESENTE:

ORIGEN

DEPARTAMENTO

INFORME -+~ 1T | D | E [ F 16 T H [ I

SE CONSIDERARAN EN LA COLUMNA DE DEPARTAMENTO A TO -~
DAS LAS AREAS DE LAS CUALES RECIBE O ENVIA INFORMA -
CION EL AREA DE ESTUDIO.

UNA VEZ CONCENTRADA LA INFORMACION EN LAS TABLAS AN-
TERIORES, SE PROCEDERA A SU ANALISIS DIRECTAMENTE -
CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, CONSIDERANDO ASPECTOS TA
LES COMO:

SU UTILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES.

OPORTUNIDAD.

CALIDAD Y CANTIDAD DE LA INFORMACION CONTENIDA,
SIRVE COMO INSTRUMENTO DE CONTROL.

COMPARAR LAS AREAS QUE TIENEN RELACION CON LA INFOR-
MACION CONTRA EL DIAGRAMA DE BLOQUE. SI ALGUNA DE‘-
ESTAS AREAS NO APARECE EN EL DIAGRAMA DE BLOQUE, MUY
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FROBABLEMENTE NO LE DEBERIA LLEGAR DICHA INFORMACION.
POR EL CONTRARIO, SI APARECE EN EL DIAGRAMA DE BLO -
QUE Y NO EN EL ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION, SIGNI-
FICARIA QUE SE LE HA OMITIDO LA INFORMACION,

ELABORACION DEL DIAGRAMA DE BLOGQUES PROPUESTO.

CON BASE EN EL DIAGNOSTICO DEL DIAGRAMA DE BLOQUE -
ACTUAL, Y UNA VEZ DETERMINADAS LAS DESVIACIONES, AST
COM0 LAS POSIRILIDADES DE CAMBIO; CE ELABORARA EL -~
CIAGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO, FEI. CUAL DEBERA ELIMI -
NAR LAS DESVIACIONES ENCONTRADAS, O BIEN, AYUDAR EN
LA OPTIMIZACION DE LO5 PROCEDIMIENTCS.

ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO PROPUESTOS.

UXA VEZ EFECTUADO EL DIAGNOSTICO DE LOS DIAGRAMAS DE
FLUJO ACTUALES, SE ELABORARAN LOS PROPUESTOS, LOS -
CUALES SERAN RESULTADO DE: MEDIDAS DE SIMPLIFICA -
CION, ELIMINACION DE CONTROLES O ESTABLECIMIENTO DE
LOS MISMOS, MODIFICACIONES EN EL FLUJO DE LA OPERA -
CION, DUPLICIDAD DE FUNCIONES, ETC.

ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS PROPUESTAS.

ESTAS DESCRIPCIONES SERAN OBTENIDAS DE LOS DIAGRAMAS
DE FLUJO PROPUESTAS. CONSIDERANDO QUE LA SUMA DE ~
LAS ACTIVIDADES DE LAS DESCRIPCIONES DE PUESTO DEBEN
SER IGUALES A LA SUMA DE LAS ACTIVIDADES DE LOS DIA-
GRAMAS DE FLUJO.

DETERMINACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION -
DEL AREA.
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COMO RESULTADO DEL ANALISIS DE 1.OS S1STEMAS DE INFOR
MACION EXISTENTES, SE EFECTUARAN A ESTOS LAS MODIFI-
CACIONES PERTINENTES, DE MANERA QUE SATISFAGAN LAS -
NECESIDADES DEL AREA.

3.4 PLAN GENERAL DE LA AUDI'PORIA ADMINISTRATIVA,

COMO TODO TRABAJO DE INVESTIGACION, LA AUDITORIA ADMINIS
TRATIVA SE LLEVA A CABO CON BASE EN UN PROGRAMA CONSTI -
TUIDO POR UNA SERIE DE PASOS LOGICOS QUE CON-LLLEVEN A LA
CONSECUCION DE [0S OBJETIVOS DESEADOS.

A CONTINUACION PRESENTARE LAS ETAPAS QUE DELEN SEGUIRSE
PARA EL DESARROLLO DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

ENTREVISTA PRELIMINAR.

ES NECESARIO UN CONTACTO PREVIO QUE PROPORCIONE UNA PRI-
MERA IDEA GLOBAL DEL PROBLEMA QUE SE VA A ESTUDIAR. ESTE
ESTUDIO PRELIMINAR SE REQUIERE INDEPENDIENTEMENTE DE CUA
LES SEAN LOS ORIGENES O RAZONES POR LAS QUE SE EFECTUE -
LA AUDITORIA.

POR OTRA PARTE, NO SIEMPRE ES POSIBLE ASIGNAR PROYECTOS
ESPECIFICOS SIN UNA ENTREVISTA PRELIMINAR. EXISTEN DIVER
SAS RAZONES QUE INVITAN LA NECESIDAD DE HACERLO. LA EN -
TREVISTA PRELIMINAR ESTA ENCAMINADA A SEPARAR LOS FACTO-
RES PARA UNA MEJOR COMPRENSION, NO A DESCUBRIR SOLUCIO -
NES ANTES DE TIEMPO; ES, POR TANTO, UNA ACUMULACION RAPI
DA DE DATOS EN UNA FORMA AMPLIA C GENERAL CON FINES DE -
EXPLORACION.
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EL LLEVAR A CABO UNA ENTREVISTA PRELIMINAR TIENE LAS SI-
GUIENTES FINALIDADES:

A) TENER UNA APRECIACION GENERAL DEL DESARROLLO DE LAS
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO SOCIAL.

B) DESCUBRIR AREAS EN LAS QUE HALLA PROBLEMAS.

4CUALES SON LOS ELEMENTOS DE MAYOR IMPORTANCIA QUE -
HAY QUE EXAMINAR Y EVALUAR, Y POR QUE?.

C) EVALUAR LA EFECTIVIDAD DE LAS AREAS DE ESTUDIO.

D) EVALUAR LAS AREAS QUE PUEDAN SER CAUSA DE UNA REVI -

SION POSTERIOR.
-

E) ESTIMACION DEL TIEMPO, RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y FINANCIEROS NECESARIOS.

ESTA ENTREVISTA PRELIMINAR SE LLEVARA A CABO CON EL DI -
RECTCR DE LA ORGANIZACION, ASI COMO CON EL GERENTE DEL
AREA O DEPARTAMENTO A AUDITAR.

'’

DEFINICION DEL AREA DE ESTUDIO.

UNA VEZ EFECTUADA LA ENTREVISTA PRELIMINAR ESTAMOS EN
CONDICION DE DEFINIR CUAL SERA EL OBJETO DEL ESTUDIO A
REALIZAR.

PUEDE SER DE TODA LA EMPRESA, DE UN DEPARTAMENTO, O DE -
UNA FUNCION ESPECIFICA, ESTA DEPENDE DE LOS REQUERIMIEN-
T0S DEL USUARIO Y DEL ENFOQUE SE LE VAYA A DAR A LA AUDL
TORIA.

ASI MISMO DEBERA DETERMINARSE LA PROFUNDIDAD Y EXTENSION



QUE REQUIERA EL ESTUDIO,

PROPUESTA.

CON BASE EN LA ENTREVISTA PRELIMINAR, SE PRESENTAN POR -
ESCRITO, LA PROPUESTA DEL O LOS SERVICIOS DE AUDITORIA -
QUE SE OFRECEN Y SATISFACEN LAS NECESIDADES DEL USUARIO,

DICHO ESCRITO DEBE SER DIRIGIDO A LA PERSONA CON MAYOR -
JERARQUIA EN EL AREA DE ESTUDIO, CONTENIENDO LAS FIRMAS
DE LOS CONSULTORES RESPONSABLES DE EFECTUAR LA AUDITO -
RIA.

EN LA PROPUESTA SE INCLUIRAN LOS SIGUIENTES CONCEPTOS:

1) ALCANCE.
2) ALTERNATIVAS.
3) COosTO.

ALCANCE.

EN ESTE PUNTO SE VA A ESPECIFICAR, TANTO LA MAGNITUD CO-
MO LA PROFUNDIDAD DE LA AUDITORIA A REALIZAR. SE DETA -
LLARAN LOS DEPARTAMENTOS, AREAS 0 SECCIONES OBJETO DE ES
TUDIO; ASI COMO LOS PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y FUNCIONES
QUE SE ANALIZARAN; PARA EVITAR DE ESTA MANERA, DIFEREN -
CIAS EN LAS EXPECTATIVAS DEL USUARIOC CON LAS DEL AUDI -
TOR.

ALTERNATIVAS.

EN LA PROPUESTA, EL AUDITOR LE PRESENTA AL USUARIO DIVER
SAS ALTERNATIVAS DEL TIPO DE AUDITORIAS QUE SE PUEDEN -
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LLEVAR A CABO, DE TAL FORMA, QUE EL USUARIO TENGA LA PO-
SIBILIDAD DE ELEGIR LA ALTERNATIVA QUE SATISFAGA MEJOR -

SUs

NECESIDADES.

COSTO.

EN ESTE PUNTO SE ASIGNARA EI CO3TO ESTIMADO A CADA UNA -
DE LAS ALTERNATIVAS PRESENTADAS CONSIDERANDO LOS SIGUIEN

TES

A)
B)

c)
D)

E)
F)
II.

III.

iv.

ASPECTOS:

ANALISIS PRELIMINAR.

DETERMINAR EIL. GIRO DE LA ORGANIZACION Y SU SITUACION
EN EL MERCADO.

DEFINIR EL NUMERO DE EMPLEADOS QUE INTEGRAN LA ORGA-
NIZACION.

DELIMITAR EL AREA DE ESTUDIO Y SUS DIVISIONES.

DETALLAR CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE LLE -
VAN A CABO EN EL AREA DE ESTUDIO Y SUS DIVISIONES.

DETERMINAR LOS VOLUMENES DE OPERACION DEL AREA DE ~
ESTUDIO, ASI COMO EL PERSONAL QUE LA INTEGRA.

DEFINIR LOS SISTEMAS MECANIZADOS UTILIZADOS EN DI -~
CHA AREA.

ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO.

DETERMINAR EI, NUMERO DE HORAS REQUERIDAS PARA EL ES-
TUDIO,

DETERMINAR EL PERSONAI, NECESARIO PARA LLEVAR A CABO
EL ESTUDIO, ASIGNANDOLE EL NUMERO DE HORAS REQUERI-
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DAS POR CADA PERSONA.
V. DETERMINAR EL COSTO.

A) COSTO HORAS HOMBRE (NUMERO DE HORAS POR CUOTA POR =~
HORA HOMBRE) .

B) COSTO DE PAPELERIA.
€} C€OSTO DE MECANOGRAFIA,

D) COSTO DE SERVICIOS ADICIONALES (MANUALES, INFORMA -
LES, ETC.).

PROGRAMA.

UNA VEZ QUE EL USUARIO HA ELEGIDO, LA ALTERNATIVA QUE -
MEJOR SATISFACE SUS NECESIDADES, SE FORMULARA UN PROGRA-
MA DE ACCION EL CUAL EXPONDRA LAS ETAPAS POR SEQUIR, A -~
FIN DE LOGRAR EL OBJETIVO DE LA AUDITORIA Y SE CALCULARA
EL TIEMPO REQUERIDO PARA CUMPLIR CADA ETAPA.

CON EL PROPOSITO DE FACILITAR LA TAREA DEL AUDITOR, SE -
RECOMIENDA REALIZAR UNA DESCRIPCION GRAFICA DEL PROGRAMA
A SEGUIR. LAS TECNICAS MAS USUALES SON: GRAFICAS DE -
GANTT, RUTA CRITICA, ETC.

BASICAMENTE UN PROGRAMA DEBERA CONTENER LOS SIGUIENTES -
DATOS:

-  FECHA DE INICIACION.

- DESCRIPCION DE LA TAREA A EFECTUAR (EN ORDEN SECUEN-
CIA).

- RESPONSABLE.
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- PLAZO FIJADO PARA SU EJECUCION (ESTIMADO).
- CUALQUIER OTRA INFORMACION,

RECOPILACION DE INFORMACION.

EN ESTA ETAPA YA SE TIENE BIEN IDENTIFICADA LA INFORMA -~
CION QUE SE HA DE RECOPILAR.

LAS TECNICAS PARA RECOPILAR LA INFORMACION, ESTAN EN FUN
CION DE LA NATURALEZA DEL ESTUDIO Y DE LOS DATOS QUE DE-
SEAN OBTENERSE.,

DICHA INFORMACION PUEDE OBTENERSE A TRAVES DE:

- INVESTIGACION DOCUMENTAL,

- OBSERVACION.

- ENTREVISTAS.

- CUESTIONARIOS.

-  ORGANIGRAMAS, MANUALES, DESCRIPCIONES DE PUESTOS, -
ETC., DEL AREA DE ESTUDIO.

ASIMISMO, SE RECOMIENDA QUE SE REGISTREN LOS DATOS EN EL
MOMENTO MISMO DE SU RECOPILACION.

ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA. ®

UNA VEZ RECABADA LA INFORMACION, SE PROCEDE A SU ANALI -~
SIS PARA DETECTAR: DUPLICIDAD DE FUNCIONES, FALTA DE CON
TROLES Y REGISTROS, TRAMOS DE CONTROL, ESTRUCTURA DE LA
ORGANIZACION, PROCESOS OBSOLETOS, MALA ASIGNACION DE FUN
CIONES, COMPLEJIDAD DE SISTEMAS, ETC.

LA SITUACION OBJETO DE ESTUDIO, DEBERA ANALIZARSE COMPA-
RANDOLA CONTRA LAS NORMAS DE ACTUACION GENERALMENTE ACEP
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TADAS (MODELOS DE EFICIENCIA) EN LA ADMINISTRACION.

DISENC GENERAL DEL SISTEMA. (TEORIA DE LOS NIVELES).

DESPUES DE ANALIZAR PROFUNDAMENTE LOS ELEMENTOS ESENCIA-
LES, EL SIGUIENTE PASO CONSISTIRA EN MEJORAR EL SISTEMA
PARA VOLVERLO MAS EFICIENTE Y EFICAZ. LA SOLUCION PRO -
PUESTA DEBERA RESOLVER POR COMPLETO LA SITUACION EN LOS
TERMINOS EN QUE FUE DEFINIDA PARA SU ESTUDIO.

UNA BUENA SOLUCION DEBE TOMAR EN CUENTA LOS SIGUIENTES -
ASPECTOS: (21)

- UTILIDAD QUE LE REPORTE A LA ORGANIZACION,
- SUJECION A LOS OBJETIVOS Y POLITICAS ESTABLECIDOS.
-  REQUERIMIENTOS ORIGINALES DEL ESTUDIO.

-  RECURSOS DISPONIBLES.

- COSTO DE EJECUCION.

- RIESGOS PROBABLES,

- POSIBILIDAD DE CONTROLARSE LAS SOLUCILONES.
- TIEMPO DE REALIZACION RAZONABLE Y OPORTUNO.
- DESARROLLO DE LA EMPRESA.

- CONDICIONES. LEGALES.

-  FACTORES HUMANOS.

PRESENTACION DEL INFORME.

UNA COMUNICACION QUE EFECTIVAMENTE TRANSMITA LOS HECHOS
ESENCIALES, ES LA CULMINACION DEL TRABAJO DEL AUDITOR -
ADMINISTRATIVO. PARTE IMPORTANTE DE LA RESPONSABILIDAD
QUE TIENE EL AUDITOR ES COMUNICAR DE UNA MANERA EFICAZ
LA INFORMACION OBTENIDA EN SUS INVESTIGACIONES. ES NE-
CESARIO PRESENTAR EL INFORME A LA MAYOR BREVEDAD POSI -~

(21) LAZZARO, VICTOR, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS: UN MANUAL PARA --
LOS NEGOCIOS Y LA INDUSTRIA, EDITORIAL DIANA. 2a, EDICION, --
1982,
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BLE, PARA QUE LA DIRECCION PUEDA ACTUAR TON OPORTUNIDAD.
UN BUEN INFORME ESTIMULA LA ACCION E INFLUYE ROTUNDAMEN-
TE EN LA DECISION QUE SE TOME,

EL INFORME SE DEBE DIVIDIR EN TRES PARTEC:
1) MATERIAL PRELIMINAR

PORTADA,

CARTA DE PRESENTACION.

2) EL INFORME (TEXTO).
PROPOSITO.
PERIODO DE INVESTIGACION.
ALCANCE.
METODOS UTILIZADOS.
COPIA DE LOS CUESTIONARIOS EMPLEADOS.
PERSONAS ENTREVISTADAS.
CONTENIDO.
APRECIACION GENERAL DE LA EMPRESA.
DEFICIENCIAS.
OPORTUNIDADES DE CAMBIO E INNOVACION.
CONCLUSIOHES Y RECOMENDACIONES.

3) MATERIAL COMPLEMENTARIO.
ESTE TIPO DE MATERIAL SE COLOCA AL FINAL DEL INFOR =
ME Y SON DOCUMENTOS QUE SIRVEN PARA DAR MAYOR CLARI-
DAD A LA INFORMACION CONTENIDA EN EL CUERPO DEL IN -
FORME, PUEDEN SER: GRAFICAS, CUADROS, FORMAS, DIA -
GRAMAS DE FLUJO, DE BLOQUE, ENTREVISTAS, ETC.

DISCUSION DEL INFORME.

AL CONCLUIR LA AUDITORIA ES NECESARIO QUE EXISTA UNA EN-
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TREVISTA ENTRE REL AUDITOR Y LOS JEFES DE CADA UNA DE -
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS EN LA AUDITO -
RIA ASI COMO EL DIRECTOR O GERENTE LEL AREA, PARA HACER
UN RESUMEN DE LOS ASPECTDS MAS IMPORTANTES QUE HAYAN RE-
SULTADG EN EL INFORME. ESTAS ENTREVISTAS ADENMAS DE SER-
VIR PARA CONFIRMAR LA3 COWCLUSIONES, Y REALIZAR LAS ACLA
RACIONES PERTINENTES, SIRVE DE PLATAFORMA FARA LA IM -
PLANTACION DE LOS NUEVOS STSTEMAS.

IMPLANTACION.

PONER EN PRACTICA LAs SOLUCIONES ES UNA RESPONSABILIDAD
CONJUNTA DE LOS EJECUPIVGS, DEL RESPONSABLE Y PERSONAL -
DEL AREA EN CUESTION, PUDIENDG FARTICIPAR TAMBLEN EN LA
PLANEACION Y COORDINACION EL AUDITOR ADMINISTRATIVO.

LA IMPLANTACION DE SOLUCIONES PUEDE ADOPTAR TRES MODALI-
DADES: (22)

1. APLICACION PARCIAL.-~ EN LOS CASOS EN QUE SE PREVEA
UNA FUERTE REACCION AL CAMBIO, APLICANDOSE POCO A -
POCO A MEDIDA QUE SE OBTENGAN RESULTADOS,

2. APLICACION EN PARALELO .- DEJANDO EN OPERACION EL
SISTEMA ANTERIOR E INTRODUCCION AL MISMO TIEMPO EL -
NUEVO, DE TAL MANERA QUE SE ASEGURE QUE LA INFORMA -
CION TENGA LA CONSISTENCIA ESTABLECIDA A TRAVES DEL
SISTEMA ANTIGUO, EL CUAL SE SUSTITUYE CUANDO EL NUE-
VO OPERA EN FORMA EFICIENTE. ESTA APLICACION ES CO-
MUN CUANDO SE CAMBIA UN SISTEMA DE OPERACION MANUAL
POR UN MECANIZADO.

3. APLICACION TOTAL DEFINITIVA.- CUANDO EXISTE LA SEGU-

(22) RUBIO RAGAZZONL, VICTOR M. Y HERNANDEZ FUENTES, JORGE, GUIA -
PRACTICA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, EDITORIAL PAC, 1981 -—-
p.c. 58-60.
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RIDAD DEL EXITO DEL NUEVC SISTEMA Y EXISTE LA COLABQ
RACION DEL PERSONAL.

DURANTE LA IMPLANTACTION PUEDEN REALIZARSE ACTIVIDADES CQ
MO ESTOS:

- PREPARAR PLANES DE ACCION.

- PROGRAMAR LOS PASOS NECESARIOS.

- PREPARAR MANUALES DE (RGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.
- ELABORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION.

- INTEGRAR RECURSOS MATERIALES Y PERSONAL NECESARIOS.

SEQUIMIENTO Y RETROALIMENTACION.

£STA FASE CONSISTE EN UNA REVISION PERIODICA; MEDIANTE -
EL CUAL SE CONSTATA SI SE ESTAN APLICANDO LAS SOLUCIONES
PROPUESTAS EN EL ESTUDIO.

LA VIGILANCIA DE RECOMENDACIONES EN PROCESO DE EJECU -
CION O DE AQUELLAS SOBRE LAS QUE NO SE HA TCMADO NINGUNA
ACCION, PUEDE REQUERIR DE LA INTERVENCION INMEDIATA DEL

AUDITOR PARA ELIMINAR POSIBLES DESVIACIONES FUTURAS.
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DIAGRAMAS DE FLUJO PROPUESTOS

ANEX0 IV



EL PRESENTE ESTUDIO SE ENFOCO A LA EVALUACION DEL DEPARTA~
MENTO DE PRESUPUESTOS DE UNA INSTITUCION DE ENSERANZA ME -
DIA Y SUPERIOR. EN SU REALIZACION SE APLI1CO EL METODO DE
AUDITORIA AUMINISTRATIVA DE TEORIA DE LOS NIVELES.

DICHO ESTUDIQ BURGIO A RAIZ DE LAS INQUIETUDES DE LOS AL -
T0S DIRECTIVOS DE LA CITADA INSTITUCION, DEBIDO A QUE DE -
TECTARON DISMINUGION EN LA PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD DEL SER
VICIO QUE PROPORCIONA EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS EN -
CUANTO A:

- FALTA DE VERACIDAD EN LA INFORMACION.

- LA INFORMACION NO ES OPORTUNA.

- DIVERSIFICACION DE INFORMACION.

- ELEVADOS COSTOS EN LA ADQUISICION DE BIENES Y CONSUMOS.
- GENERACION DE CONSTANTES SOBREGIROS.

POR LO MENCIONADO ANTERIORMENTE, DECIDIERON SOLICITAR LOS
SERVICIOS DE: DEL CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION
A.C.

PRIMERAMENTE DEL CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION -
A.C., SOSTUVIERON UNA SERIE DE ENTREVISTAS CON LOS DIREC -~
TIVOS DE LA INSTITUCION A FIN DE DETERMINAR LAS NECESIDA -
DES Y EXPECTATIVAS DE LAS MISMAS, ASI COMO OBTENER UNA -
APRECIACION GENERAL DEL DEPARTAMENTO. COMO RESULTADO DE -
ESTAS ENTREVISTAS, SE PRESENTARON DOS ALTERNATIVAS DE ESTU
DIO QUE SATISFACIAN LAS NECESIDADES DE L0OS USUARIQS, Y CU-
YO ALCANCE ERA DIFERENTE,



128

UNA VEZ QUE LOS USUARIOS ELIGIERON UNA ALTERNATIVA SE LLE
VO A CABO EL ESTUDIO CORRESPONDIENTE EL CUAL CULMINO EN -
LA PRESENTACION DE UN INFORME CON L0OS RESULTADOS OBTEN1 -
DOS, LAS RECOMENDACIONES Y BENEFICIOS ESPERADOS.

ESTE CASO PRACTICO ESTA CONSTITUIDO POR:

- GENERALIDADES DEL DEPARTAMENTO.

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.

- PROPUESTA DE SERVICIOS.

PROGRAMA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

CUESTIONARIOS UTILIZADOS.

~  INFORME DE RESULTADOS Y ANEXOS AL INFORME:

DIAGRAMA DE BLOQUE ACTUAL.
. DIAGRAMA DE FLUJOS ACTUALES.
3. DIAGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO.
. DIAGRAMA DE FLUJO PROPUESTO.
5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS PROPUESTAS.

4,1 GENERALIDADES DEL DEPARTAMENTO.

EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS SE ENCUENTRA UBICADO DEN -
TRO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, CONSTITUIDO POR 5 ELE-
MENTOS: 1 JEFE DE DEPARTAMENTO QUE DEPENDE DIRECTAMENTE -
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, 1 ENCARGADO QUE DEPENDE -



DEL JEFE DE DEPARTAMENTC, 2 AUXILIARES QUE DEPENDEN DIREC-

TAMENTE DEL ENCARGADO Y DEL JEFE DE DEPARTAMENTO Y 1 SECRE
TARIA.
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FUNCION Y OBJETIVOS

LA FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, ES PROPORCIO-
NAR A CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN LA EMPRE
SA, LA SITUACIOM A SEGUIR FARA QUE EJERZAN SUS PARTIDAS -
PRESUPUESTALES AUTORIZADAS.

DAR A CONOCER ADEMAS A LOS DEPARTAMENTOS, LA INFORMACION -
NECESARIA PARA QUE KESTAS PUEDAN DE UNA MANERA EFICIENTE Y
AGIL, CUBRIR SUS NECUSIDADES DE ACUERDO CON SUS ACTIVIDA
DES PROPIAS.

EL OBJETIVO GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS ES =~
PLANEAR LAS ACTIVIDALDES DE LA ENTIDAD A TRAVES DE LA CUAN-
TIFICACION DE LAS MISMAS EN BASE AL CONOCIMIENTC DE LAS NE
CESIDADES PAKA SATISFACER EL LOGRO DE LOS OBJETIVO3, TANTO
GENERALES COMO PARTICULARES DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMEN-
TOS QUE INTEGRAN NUESTRA LEMPRESA.

EL OBJETIVO PARTICULAR ES:

- INFORMAR A LOS DEPARTAMENTOS DE LA PREPARACION, ELABO-
RACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE CADA -
UNA DE LAS MISMAS.

- VIGILAR Y CONTROLAR EL COMPORTAMIENTO DEL EJERCICIO -
PRESUPUESTAL DURANTE EL DESARROLLO DEL MISMO, POR ME -
DIO DE CORTES MENSUALES.

- DETECTAR A LA ADMINISTRACION GENERAL DE LA INFORMACION
BASE PARA LA TOMA DE DECISIONES EN RELACION AL PRESU -
PUESTO EJERCIDO.
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LA ADMINISTRACION DE LA INSTITUCION CUYA BASE RADICA EN -
LOS ESFUERZ0S DE TCLOS LOS QUE EN UNA U OTRA FORMA TOMAN -
DECISIONES, ADQULRIRA SU MAYOR CONSISTENCIA EN EL GRADO -
QUE SE PUEDAN PREVEER A UN CORTO PLAZO EL DESTPINO DE LAS -
OPERACIONES DE LA LNSTITUCION, ES POR ELILO QUE NINGUNA INS
TITUCION EN LA ACTUALIDAD PODRA SUBSISTIR SIN UMA CORRECTA
CONCEPCION DEL FUTURO EN TODOS SUS NIVELES DE PRODUCTIVI -
DAD, POR L0 QUE SERA NECESARLO QUE TODOS AFARTEMOS NUES -
TROS NMEJORES ESFUERZOS EN KESTE SENT1IDO.

ES POR ELLO QUE TODAS LAS OPERACIONES DE LA INSTITUCION -
DEBERAN PLANEARSE EN FORMA ANTICIPADA, UNIFICANDO TODOS -
ESOS PLANES EN UN 3ISTEMA INTEGRAL PRESUPUESTAL.

PARA FLLO SE DEBERA ENTENDER POR PRESUPUESTC EL SIGUIENTE
CONCEPTO:

"COMO UNA HERRAMIENTA FINANCIERA DE TRABAJO QUE NOS PERMI-
TA EN FORMA DINAMICA ANTICIPARNOS A LOS RESULTADOS QUE SE
OBTENDRAN EN EL DESARROLLO DE UN PLAN DE ACCION".

EL PRESUPUESTO DEBE CONSIDERARSE COMO UNA HERRAMIENTA FI -
NANCIERA, EN VIRTUD DE QUE ESTE REPRESENTA UNA VEZ AUTORI-
ZADO, EL RECONOCIMIENTO OFICIAL DE QUE LOS PLANES QUE SE -
HAN PLANEADO EN EL MISMO DEBERAN LLEVARSE A CABO.

EL PRESUPUESTO DEBE PERMITIR EN FORMA DINAMICA LA VISUALI-
ZACION ANTICIPADA DE LOS HECHOS QUE AUTORIZA, POR LO QUE -
COMO POLITICA SE ESTABLECE QUE LOS PLANES TRAZADOS Y ELEVA
DOS A CIFRAS PRESUPUESTALES, DEBERAN SER LO MAS REALES PO-
SIBLES, DE MANERA QUE PUEDAN SER COMPARABLES A MEDIDA QUE



134

SE DESARROLLAN.

EL PRESUPUESTO DEBE SER DINAMICO, ES DECIR, LA POLITICA
PRESUPUESTAL DE LA INSTITUCION SE BASE EN QUE LOS PLANES -
TANTO EN INGRESOS, COMO EGRESO3, SEAN LLEVADOS A CABO EN -
FORMA FLEXIBLE, RESPONSABILIZANDOSE CADA UNO DE QUIENES =
CONTRATAN LAS DISTINTAS FASES DE PRODUCTIVIDAD DE LA INSTI
TUCION, EN LOGRAR LOS MEJORES INDICES, DE ACUERDO A CADA
DEPENDENCIA EN QUE SE CONTROLEN.

ES POR ELLO QUE EL TERMINO PRODUCTIVIDAD DEBERA APLICARSE
A ASPECTOS DE INGRESOS COMO DE EGRESOS QUE SE TENGAN QUE -
CONTROLAR POR MEDIO DE ESTE SISTEMA, ASI PUES PRODUCTIVI -
DAD EN EL CASO DE INGRESOS, SE ENTENDERA TANTO EL MANEJO
EN FORMA ADECUADA DE LOS IMPORTES POR INSCRIPCIONES, COLE-
GIATURAS, SERVICIOS A ALUMNCS Y DEMAS INGRESOS QUE OBTIENE
LA INSTITUCION, ASI COMO LA COORDINACION DE CUALQUIER FAC-
TOR QUE AFECTE AL LOGRO DE LOS INGRESOS.

POR LO QUE SE REFIERE A EGRESOS, POR ESTE ASPECTO SE ENTEN
DERA COMO LA IDEA CENTRAL DE OBTENER EL MAYOR INDICE DE -
PRODUCTIVIDAD CON EL MINIMO COSTO, ENTENDIENDOSE POR ESTO
NO NECESARIAMENTE UNA REDUCCION DE LOS GASTOS, SINO LA UTI
LIZACION EN FORMA DINAMICA Y PRACTICA DE LOS ELEMENTOS DE
LA OPERACION PARA OBTENER LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR -
LA INSTITUCION, ASI COMO ESTABLECER UNA COORDINACION DE -
LOS EGRES0S, CUYQ RESULTADO FINAL SEA EL MEJORAMIENTO DE -
LAS OPERACIONES QUE SE REALIZAN A DIVERSOS NIVELES DE LA
INSTITUCION.



CALENDARTIO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

CON EL OBJETO DE QUE EL PRESUPUESTO SE REALICE EN FORMA -
OPERATIVA, SERA NECESARIO QUE EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUES
TOS CONJUNTAMENTE CON EL CENTRO DE PLANEACION, CADA ANO -
PREPARE UN CALENDARIO QUE SIRVA PARA FIJAR LAS PLAZAS EN -
QUE DICHO PRESUPUESTO DEBE PREPARARSE, EN LA INTELIGENCIA
DE QUE COMO POLITICA QUE EL PRESUPUESTO SERA ANUAL, CON -
UNA REVISION MENSUAL.

SE ESTABLECE COMO POLITICA QUE AL FINALIZAR LA PREPARACION
DEL PRESUPUESTO, ESTE SERA MATERIALIZADO EN LOS ESTANDARS
FINANCIEROS PRESUPUESTALES QUE A CONTINUACION SE MENCIO -
NAN:

1. PRESUPUESTO DE EGRESOS.

2. PRESUPUESTO DE INGRESOS.

3., PRESUPUESTO DE INVERSION.



PRESUPUESTO DE EGRESOS

EL INICIO DEL PRESUPUESTO LO MARCA EL MOMENTO EN EL QUE ~
SE RECABA LA INFORMACION NECESARIA, POR MEDIC DE FORMATOS,
YA REVISADOS, LOS CUALES SON ENVIADOS A CADA UNA DE LAS ~
DEPENDENCIAS, LAS CUALES NOS PROPORCIONAN LA SIGUIENTE IN-
FORMACION:

PLAZAS QUE DESEAN SE AUTORICEN, TANTO PARA EL PERSONAL
DE APOYO COMC ADMIMNISTRATIVO, ASI COMO LAS HORAS QUE -
DESEAN SE AUTORICEN PARA EL (DESGLOCE).

LOS CURSOS O CUALQUIER OTRO EVENTO SEMETJANTE A LOS CUA
LES LA DEPENDENCIA DESEA ASISTIR EN EL AREA METROPOLI-
TANA (DESGLOCE), SEGUN CRITERIOS PARA APLICAR EL PRE-
SUPUESTO.

EL MATERIAL REQUERIDO TANTO EN LOS LABORATORIOS COMO -
EN LOS TALLERES, ASI COMO LAS RELACIONES PARA EL EQUI-
PO USADO, YA SEA ESTE DE ENSENANZA O ADMINISTRATIVO.

DATOS DE SUSCRIPCIONES DE LIBROS, REVISTAS O FOLLETOS
INFORMATIVOS, PARA LA ADQUISICION DE ALGUN LIBRO, ES -
NECESARIO QUE LO TRAMITEN DIRECTAMENTE CON ElL. DEPARTA-
MENTO DE BIBLIOTECA, EL CUAL HARA LOS TRAMITES CORRES-
PONDIENTES.

EL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS, ENVIARA UNA
RELACION DE LOS ARTICULOS DEPORTIVOS QUE REQUIERAN DU~
RANTE EL CICLO PRESUPUESTAL. ‘

EN CUANTO A LOS SERVICIOS SOLICITADOS NOS HARA SABER ~
QUE TIPO DE ALQUILER DE EQUIPO O MUEBLES REQUIEREN, -~
ASI COMO UNA BREVE JUSTIFICACION A SABER; DEL MISMO MO



DO EN CONTRATOS DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO QUE DE -
SEAN, YA SEA PARA LAS INSTALACIONES O PARA EL EQUIPO.

EN OCASIONES LAS DEPENDENCIAS PARA UN MEJOR MANEJO O -
USO DE SU EQU1PO, REQUIEREN DE INSTALACIONES, LO CUAL
REPRESENTA UNA INVERSION PARA LA INSTITUCION, POR LO
CUAL ES NECESARIO SABER SI DESEAN COLOCAR O HACER ALGU
NA INSTRUCCION Y MEJORAS AL INMUEBLE O AL MUEBLE.

PARA QUE LA COMUNIDAD SE DE CUENTA DE LOS SERVICIOS -
QUE PROPORCIONA LA INSTITUCION, ES NECESARIOC EL QUE SE
NOS DE PUBLICIDAD, YA SEA POR MEDIOS DE COMUNICACION -
COMO PUEDEN SER ANUNCIOS EN PERIODICOS, REVISTAS, TELE
VISION, RADIO, MANTAS O POR MEDIO DE FOLLETOS, ES POR
ESTO QUE CADA DEPENDENCIA, DE ACUERDO A SUS ACTIVIDA -
DES PARTICULARES, REQUIERA EL DARSE A CONOCER Y QUE -
MEJOR POR LOS MEDIOS MASIVOS DE PUBLICIDAD,

TAMBLIEN NOS PROFORCIONARA EL NOMBRE E IMPORTES:DE LAS INS-
TITUCIONES CON LAS CUALES SE LLEVA A CABO ALGUN CONVENIOQ -
EN DONDE SE PROPORCIONARA EL PAGO DE UNA SUSCRIPCION 0 -
CUOTA.
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EL PROCESO DE ES'TE RUBRO, SE INICIA HACIENDO UN ESTUDIO -
DE LAS CUQTAS ACTUALES DE UN CIERTO NUMERO DE INSTITUCIO -
NES QUE SE ENGUENTRAN EN FEL AREA METROPOLI'TANA, SIENDO ES-
TAS PARTICULARES, EN ESTE ESTUDIO SIEMPRE SE lIA TRATADO DE
QUE LA UNIVERSIDAD SE ENCUENTRE EN LA PARTE MEDIA DE ESTE
MUESTREO Y QUE DE ESTA FORMA SE ALCANCE UNO DE LOS OBJETI-
VOS DE LA INSTITUCION, EL CUAL ES POMENTAR EDUCACION A TO-
DOS LOS NIVELES SOCIALES; UNA VEZ REALIZADO ESTE ESTUDIO -
SE ASIGNAN LAS NUKVAS CUOTAS DE INSCRIPCION, COLEGIATURAS
Y EL COSTO DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTAN AL ALUMNADO, DL
TAL FORMA QUE EL ALZA NO SE PRESENTE MUY CONSIDERABLE.

LO SIGUIENTE PARA LA ELABORACION PARA EL PRESUPUESTO DE IN
GRES0S, SE DEBE CONSIDERAR LA POBLACION TOTAL POR ESCUELA,
POSTERIORMENTE SE ESTUDIA UN PORCENTAJE TANTO DE BAJAS CO-
MO DE BECAS A OTORGAR SIENDO ESTOS DOS RUBROS DEDUCIBLES -
DE LA POBLACION TOTAL PARA DARNOS LA POBLACION ECONOMICA,-
ESTA BS, LA QUE EFECTIVAMENTE VA A SER LIQUIDO EL PAGO DE
LAS CUOTAS YA ESTABLECIDAS. UNA VEZ QUE SE TIENE LA INFOR
MACION ANTERIOR SE APLICA EL TOTAL DE LA POBLACION ECONOMI
CA, TANTO DE PREPARATORIA, ESCUELAS PROFESIONALES, MAES -
TRIAS ¥ DE OTROS CENTROS, POR LA CUOTA DE INSCRIPCION, LA
CUAL ES SEMESTRAL Y A SU VEZ LA POBLACION ECCNOMICA POR -
LOS PAGOS QUE CORRESPONDAN POR CONCEPTO DE COLEGIATURAS SE
GUN SEA EL CASO.

NOTA: INSCRIPCIONES PARA PREPARATORIA ANWUAL.
INSCRIPCIONES MAESTRIAS CUATRIMESTRALMENTE.
INSCRIPCIONES CURSOS AL INICIO DE CADA CURSO (SON
IRREGULARES). LOS CURSOS LLEVAN UN PRESUPUESTO POR
SEPARADC Y QUE SON FINANCIABLES Y SON AUTORIZADOS
POR EL RECTOR.
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INVERSIONES

SIENDO INDISPENSABLE EL MOBILIARIO Y EQUIPQO CON EL QUE CA-
DA DEPENDENCIA TRABAJARA DE ACUERDO A SUS NECESIDADES DE -
ESPACIO Y TRABAJO, NOS ENVIARA UNA RELACION DE MOBILIARIO
QUE REQUIERA, ESTE YA SEA PARA OFICINA, ENSENANZA, LABORA-
TOR1I0, BIBLICTECA, ESCOLAR, ETC.

ES NECESARIO QUE EL CENTRO SOLICITANTE ENVIE LAS ESPECIFI-
CACIONES DEL EQUIPO QUE DESEE, TALES COMO: NOMBRE DEL EQUI
PO,MODELO, TAMARNO, USO QUE SE LE VA A DAR, QUE PROPORCIO -
NE NOMBRE DEL PROVEEDOR SI LO CONOCE, TAMBIEN ES CONVENIEN
TE QUE COMENTE O ANOTE SI EL EQUIPO DEBERA TENER ALQUN -
OTRO EQUIPO, ACCESORIO PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO.
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AUTORIZACIONES

COMO POLITICA PRESUPUESTAL, SE ENTENDERA QUE AUTORIZAR .EL
PRESUPUESTO, ES LA OBLIOACION QUE EMANA DE LA RESPONSABILI
DAD DE LLEVAR A CABC LOS PLANES QUE SE MANIFIESTAN EN LOS
DOCUMENTOS QUE SE FIRMAN,

POR LO QUE EL NIVEL DE AUTCRIZACION DEL PRESUPUESTO ESTA -
A CARGO DE:

l. JEFE O DIRECTOR DEL CENTRO SOLICITANTE SIEMPRE Y CUAN-
DO S8U AUTORIZACION NO EXCEDA LOS 150, EN CUYO CASO SE
REQUERIRA LA AUTORIZACION DEL VICERRECTOR O RECTOR.

2, VICE-RECTCR.

3. RECTOR, EN EL CASC DE QUE LA PARTIDA SOLICITANTE NO -~
TENG A PRESUPUESTO.

4, JEFE DE PRESUPUESTOS: SOLO DARA SU Vo.Bo. PARA QUE EL
CENTRO DE SERVICIO FINALICE LA OPERACION.
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LA FRECUENCIA DE SUS OPERACIONES ES DIARIA, EN LO REFEREN-
TE A SOLICITUDES Y AUTORIZACIONES PARA EL EJERCICIO DEL -
PRESUPUESTO FINANCIERO DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES NECESA
RIAS PROPIAS DE CADA CENTRO DE COSTOS.

ESTE DEPARTAMENTO SOSTIENE RELACIONES CON TODOS LOS CEN -~
TROS DE COSTOS DE LA INSTITUCION, SIN EMBARGO MANTIENE ES-
TRECHAS RELACIONES CON: EL PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS,-
CONTABILIDAD, TESORERIA, COMPRAS, MANTENIMIENTO, DIRECTO -
RES Y/O JEFES DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS.

A CONTINUACION SE MUESTRAN LOS ORGANIGRAMAS DE LA DIREC -~
CION ADMINISTRATIVA Y EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.
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4.2 PROPUESTA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

COMO RESULTADO A LA ENTREVISTA QUE SOSTUVIMOS EN FECHAS PA
SADAS, Y UNA VEZ ANALIZADA LA SITUACION EXISTENTE EM EL -
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS DE LA DIRECCION A SU CARGO, -
PONGO A SU CONSIDERACION LAS PROPUESTAS A Y B DE ESTUDIO -
APLICABLES AL AREA EN CUESTION, CON EL FIN DE QUE DETERMI-
NE AQUELLA QUE MEJOR SAT1SFAGA SUS NECESIDADES ACTUALES.

EN ESPERA DE SU DECISION, QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE

DEL CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION A.C.



DEL CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINTISTRACION, A.C.
PROPUESTA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTQ DE PRESUPUESTO

- ALTERNATIVAS

AUDITORIA ADMINISTRATIVA -
DE!, DEPARTAMENTO DE PRESU-
PUESTOS, EMPLEANDO LA SI -
QUIENTE METODOLOGIA:

ANALIGES ¥ DIAONUMULCD DR
LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
REALIZAN EN EL DEPARTAMEN-
TO DE PRESUPUESTOS.

ANALISIS Y DIAGNOSTTCO DE
L03 REGISTROS, CONTROLES Y
SISTEMAS DE INFORMACION PA
RA LA TOMA DE DECISIONES.

DEFINICION DE LAS ACTIVIDA
DES QUE SE REALIZAN EN EL
DEPARTAMENTO, ASE COMO U
DISTRIBUCION.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO DEL
SISTEMA DE CONTROL PRESU -
PUESTAL, ASI COMO LA INTE~
RRELACION ENTRE LOS DEPAR-
TAMENTOS INVOLUCRADOS.

OBJETIVO

DIAGHOSTICAR EL FUN-
CIONAMIENTO DEL DX =
PARTAMENTO DE PRESU-
PUESTOS, CON EI. FIN
DE DECERMINAR LAY PO
DIULELDADI s UAM -
BI10, MECANIZACLIGN Y
APROVECHAMIENTU DE -
.03 RECURSOS.

ALCANCE

AUDITORTA ADMINIS=-
THAAMTIVA DEL DEPAR-
TAMENTC DE PRESU -
PUESTOS, EN FORMA
ESPECTIICA Y 1, ~
SEUPEMA P e RNl
PRESUDULSTAL, PN -
FORMA GENERAL.

PRODUCTO FINAL

QUE OBTENDRA:

- SIMPLYFICACION AL CONTKOL
FRESUPUESTAL Y DE 103 DE~
MAS PHOCEDIMTIENVCS GHE
AT ARH BN 1l DEFAINTAAE]L
'Y,

~ DETECTAR LOS PROCEDIMIEN-
T0O8 SUGCEPTIBLES DE MECA-
NI1ZACION.

- OBTFENCION DF A3 DESCRIP-
CIONES DI LES PUESTOS Ml
NDEPARTAMENTO DE PRESUPUEZ
108, NERIVADAS DE LOS PRD
CEDIMIENTOS SIMPLIFICA -
DOS.

1 %2
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DEL CASTILLO CONSULTORES EN ADMINLSTRACION, A.C.
PROPUESTA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

ALTERNATIVAS

AUDITORIA ADMINISTRATIVA -
DEL, SISTEMA DE CONTHOL PRE
SUPUESTAL ENMPLEANDOQ LA SI-
GUIENTE METODOLOGIA:

RECOPILACION Y ANALISIS ~
DE LOS DOCUMENTOS FUENTE -
QUE INTERVIENEN TN FL SIS~
TEMA, ASI COMO DEl. FLUJO =~
Y APROVECHAMIENTO DE LA IN
FORMACION CONTENIDA EN -
ELLOS.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE
LAS OPERACIONES, RFWGISTRO/
CONTROLES, CISTEMAS DR IN-
FORMACION PARA LA TOMA DE
DECISIONES.

OBJETIVO

DIAGNOSTICAR KL SISTE
MA DE CONTROL PRESU -
PUESTAL. CON EL FIN DE
DETERMINAR LAS POST -
BILIDADES DE CAMBIO,-
MECANIZACION Y APROVE
CHAMIENTO DE LOS RE -
CURS04.

ALCANCE

AUDITORIA ADMINIS~
‘PRHATIVA DEL SISTE-
MA DE CONTKGI. PRRE-
SUPUESTAL CONTEM -
PLANDG A TODAS LAS
AREAS INVOLUCRADAS
EN EL MISMO:

t

t

COMPRAT,
DEPARTAMENTOS AL
MINISTRATIVGS.,

DIRECCION DE FI-
NANZAS,

DIRECCION DE RE-
CUREOS HUMANGS.

VICE=RECTORLA
RECTORIA.

ESCUELAS PROFE -
SIONALES (12)

ESCUELA PREPARA-
TORIA.

DIRECCION DE ES-
TUDIOS DE POST -
GRADO (5)

DIRECCION DE SER
VICIOS ESCOLARES
DE ESCUELAS PRO-
FESIONALES,
DEPARTAMENTC DE
PHOCESAMIENTO DF,
DATOS .

PHODUCTH FINAL

SE OBTENDRA:

STMPLIFICACTON DRI SISTEMA
LE GONPROL, PREDSUISESTAL -
CON LA CONSECUENTE REDUC -
CION DE TIEMPOS.

MODTRICACION, ELIMINACION
0 CHEACION NE DOCUMENTOS -
FUENTES,

ELIMINACION O CREACION DE
CONTROLES/REGISTROS,

DETERMINACION DF PROCESOS
SUSCEPTIBLES A MECANIZAR.

PrOPORCIONAK UN SIZTEMA DI
[F, JNFORMACIUN GFRENCLAL -
VERAZ Y CPORTUNO QUE FACI-
LITE I.A TOMA DE DECISIONES.

71
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DEL,L CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION, A.C.

COSTO DE LA ALTERNATIVA I PROPUESTA

GIRO: EDUCATIVO,

No. DE EMPLEADO DOCENTE 1,255
ADMINISTRATIVO 873
SERVICIO 80

AREA DE ESTUDIG: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS,

AMPLITUD: COMPRENDE EL DIAGNOSTICO DE LOS OBJETIVOS, POLITICAS, ANALISIS DE FUES
TOS Y LOS SIGUIENTES PROCEDIMIENTOS:

- AUTORIZACIONES DE REQUISICIONES (BIENES, CONSUMOS Y SERVICIOS).
- AUTORIZACIONES DE SOLICITUDES PRESUPUESTALES.

~ APROBACION DEL PRESUPUESTO DE CADA CENTRO DE COSTOS.

=~ AUTORIZACIONES DE PLAZAS DE NUEVA CREACION,

- MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRA
TIVO,

~ RETABULACIONES DE CATEDRATICOS.

- UTILIZACION DE PAGO DE HONORARIOS.

- REVISION Y AUTORIZACION DE FINIQUITOS E INDEMNIZACIONES.
~ PENSION ALIMENTICIA.

sY1



VOLUMENES DE OPERACION: 480 SOLICITUDES SEMANALES PROMEDIO

No.DE PERSONAL DEL AREA: 5 PERSONAS.

PLAN DE TRABAJO: HORAS
1. RECOPILACION DE INFORMACION 104
2., ANALISIS DE LA INFORMACION 4o
3. ELABORACION DEL DIAGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO 24
4. ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO PROPUESTOS. 24

5. ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS PROPUESTAS 24

6. ELABORACION DEL INFORME 16

7. PRESENTACION DEL INFORME Ul

TOTAL 236

9T



DEL CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION, A.C.

COSTO DE LA ALTERNATIVA II PROPUESTA

GIRO: EDUCATIVO,

No. DE EMPLEADOS: DOCENTE 1,255
ADMINISTRATIVO 873
SERVICIO 80

AREA DE ESTUDIO: SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTAL.

AMPLITUD: COMPRENDE EL DIAGNOSTICO DE TODAS LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN EL
SISTEMA, SIENDO ESTAS UN TOTAL DE AREAS. (VER ALCANCE DE LA ALTER
NATIVA EN LA PROPUESTA).

%1



VOLUMEN DE OPERACION: 480 SOLICITUDES SEMANALES

No.

DEL PERSONAL DEL AREA: 5 PERSONAS

PLAN DE TRABAJO:

1.

RECOPILACION DE INFORMACION

ANALISIS DE LA INFORMACION

ELABORACION DEL DIAGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO

ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO PROPUESTOS

ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

ELABORACION DEL INFORME

PRESENTACION DEL INFORME

TOTAL

PROMEDIO

56

40

490

30

24

8%l
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4.3 PROGRAMAS

A RAIZ DE QUE LA DIRECCION ADMINISTRATLIVA DE LA INSTITU -
CION EN ESTUDIO, TOMO LA DIRECCION DE QUE SE LLEVARA A CA-
BO LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE PRESU -
PUESTOS, ALTERNATIVA I SE ELABORA UN PROGRAMA DE TRABAJO -
Y SE DISERO UN CUESTIONARIO COMO UNA HERRAMIENTA PARA LA -
RECABACLON DE INFORMACION.

DICHO CUESTIONARIO SE APLICO AL PERSONAL QUE INTEGRA EL DE
PARTAMENTO, COMPLEMENTANDOSE CON ENTREVISTAS A LOS MISMOS,
ASI COMO AL PERSONAL DE OTRAS AREAS INVOLUCRADAS. FPOR -
OTRO LADO SE UTILIZO LA TECNICA DE INVESTIGACION DOCUMEN -
TAL Y OBSERVACION DIRECTA,

A CONTINUACION SE MUESTRA EL PROGRAMA DE TRABAJO Y EL CUES
TIONARIO UTILIZADO.

UNA VEZ RECOPILADA LA INFORMACION SE PROCEDIO A SU ANALI -
SIS A TRAVES DE LAS TECNICAS EXPUESTAS EN EL CAPITULO III,
CON BASE A LA TEORIA DE LOS NIVELES. ESTE ESTUDIO CONCLU-
YO CON LA PRESENTACION DE UN INFORME DE LA DIRECCION ADMI-
NISTRATIVA.



DEL CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION, A.C.
HOJA DE CONTROL DE ACTIVIDADES DEL PROYECTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
EN FL AREA DE PRESUPUESTO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

=

—
Y

U

whn
=r
wn

II.

ILI.

Iv.

V.

VI.

VII

VII

RECOPILACION DE INFORMACION

A) TECOPLLACION Lt OROANIGRAMAL, TS
CRIPCTORNED DEPUEATON, ORTETIVOD,
POL TR T, .
ELABORACT O DI CHESTTONAKLOD 'AIA
EL DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.

APLICACION DE CUESTIONARIOS

u)
c)
D) RECOPITACION Y ELARORACION DEL DIA
GRAMA DE BLOWUE ACTUAT,
ENTREVISTAS Y RECOPILACION D DoOCH
MENTOS FUENTES DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTOS.

ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
ACTUALES.

MECANOGRAFIA

-~

121

F

—

a)
ANALISES DE LA INFORMACTON.

ELABURACION DEL DLAGRAMA DE BLOQUE -

ELABURACION DEL DLIAGHAMA DE FLUJO -

PRUFUE3TO.

ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE PUES
TOS PROPUESTAS.

ELARORACION DEI. INFORMF
« MECANOGRAMIA DEL ESTUDIO

I.PRIESENTACION DEL INFORME
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CUESTIONARIO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

ESTE CUESTIONARIO TIENE EL OBJETIVO DE DETERMINAR CLARAMEN
TE CADA UNO DE LOS PASOS QUE USTED SIGUE EN LA REALIZA -
CION DE SUS FUNCIOKES.

LA INFORMACION QUE DE AQUI SE OBTENGA SERVIRA PARA ELABO -
RAR UN ESTUDIO CON EL FIN DE MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DEL
DEPARTAMENTO Y BRINDAR ASI, UN MEJOR SERVICIO.

LE SOLICITO DESCRIBA CADA ACTIVIDAD LO MAS DETALLADAMENTE
POSIBLE, INCLUYENDO AUN LO QUE CONSIDERE SIN IMPORTANCIA,-
YA QUE LA FINALIDAD DEL ESTUDIO, ES REFLEJAR EXACTAMENTE ~
COMO SE REALIZAN LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO.

LE AGRADEZCO SU COLABORACION Y APOYO, ASI COMO EL TIEMPO =-
CONVERTIDO EN LA RESOLUCION A ESTE CUESTIONARIO.

I. NOMBRE DEL PUESTO.

II. NGMBRE DE LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO.

ITI.ENLISTE EN FORMA GENERAL, TODAS LAS FUNCIONES QUE DE -
SEMPERA. (ENTIENDASE POR FUNCION AQUELLA QUE COMPRENDE
UN PROCESC DE PRINCIPIO A FIN).

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
8.
19,
20.

W -3 oUW N

= 0
o+ -
.



Iv.

A)

B)

)

D)

E)

)

G)

DE CADA UNA DE LAS FUNCIONES QUE MENCIONO EN EL PUNTQ
ANTERIOR, DESCRIBA UNA POR UNA Y PASO POR PASO CONTEM-
PLANDO LOS SIGUIENTES ~SPECTOS:

AL DESCUBRIR LA FUNCICHN NUMERE CADA PASO PARA OBTENER
UNA SEGUENCIA.

COMIENCE INDICANDO AQUELLO QUE DA ORIGEM AL PROCESO -
(PUEDE SER UNA PETICION ORAL, UNA SOLICITUD, LA RECEP-
CION DE DOCUMENTOS, C CUALQUIER TIPO DE INFORMACION).

DURANTE EL DESARROLLG HC OLVIDE INDICAR LOS NOMBRES -
DE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE RECIBA, GENERE O ENTREGUE,
NUMERQ DE TANTOS, ASI COMO SU DISTRIBUCION.

MENCIONE LA PROCEDENCIA O EL DESTINO DE LA INFORMACION
0 DOCUMENTOS, (PUEDE SER UNA PERSONA, PUESTO, DEPARTA-
MENTO, AREA O INSTITUCION EXTERNA).

POR ULTIMO ANOTE LA PERIODICIDAD CON QUE REALIZA CADA
ACTIVIDAD (ESTO ES: DIARIAMENTE, SEMANALMENTE, QUINCE-
NALMENTE, ANUALMENTE, ETC.)

ANOTE LOS DIVERSOS CONTROLES QUE LLEVE,ESPEGIFICANDO -
EN CADA CASO LOS DATOS QUE CONTIENE, ASI COMO EL OBJE-
TIVO DE CADA CONTROL.

ANOTE LOS REPORTES QUE GENERA, LA FINALIDAD DE LOS -
MISMOS, ASI COMO LA PERIODICIDAD CON QUE LOS ELABORA.



4,4 INFORME

INFORME A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA SOBRE EL ESTUDIO REA
LIZADO EN EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.

I. ANTECEDENTES

DEBIDO AL CRECIMIENTO DE LA INSTITUCION DURANTE EL ULTIMO
ARO, EL FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
SE VIO DISMINUIDO NOTABLEMENTE EN CUANTO A CALIDAD Y OPOR
TUNIDAD OCASIONANDO CON ESTO:

1

A} INCONFCRMIDAD POR PARTE DE LOS CENTROS DE COSTOS, YA =
QUE NC CUENTA CON UNA INFORMACION OPORTUNIDAD ACERCA
DEL EJERCICIO DE SU PRESUPUESTO PARA TOMA DE DECISIC
NES.

B) ATRASO EN LAS AUTORIZACIONES, EN LOS CASOS DE COMPRA
DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

C) EN CONSECUENCIA AUMENTO EN LAS COTIZACIONES DEL MOBI -
LIARIO Y EQUIPO, MATERIALES, CONSUMOS, ETC., GENERANDO
SOBREGIROS EN SUS PARTIDAS PRESUPUESTALES.

D) DISMINUCION DEL RENDIMIENTO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO
EN LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES DE CONSUMQ E INVERSIO =~
NES.

E) ALTO INDICE DE ERRORES EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFOR
MACION.

[
SE PRESENTARON DOS ALTERNATIVAS DE ESTUDILO QUE DUBRIERAN -
LAS NECESIDADES DE LA DIRECCION, DE LAS CUALES FUE SELEC -
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CIONADA LA REALIZACION DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL
DEPARTAMENTO DE FRESUPUESTOS.

II. ALCANCE Y OBJETIVO

SE REALIZO LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTOS EN FORMA ESPECIFICA Y AL SISTEMA DE CONTROL -
PRESUPUESTAL EN FORMA GENERAL.

EL OBJETIVO DE DICHA AUDITORIA FUE DIAGNOSTICAR EL FUNCIO-
NAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, CON EL FIN DE -
DETERMINAR LAS POSIBILIDADES DE CAMBIO, MECANIZACION Y -
APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS

III.DESCRIPCION DEI. TRABAJO EFECTUADO

A) SE LLEVARON A CABO UNA SERIE DE ENTREVISTAS CON LAS -
PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL ESTUDIO, CON EL FIN DE RE-
COPILAR, Y POSTERICRMENTE VALIDAR LA INFORMACION OBTE-
NIDA:

SE RECOPILO INFORMACION SOBRE:

- LOS DOCUMENTOS FUENTE UTILIZADOS EN EL. DEPARTAMENTO, -
DOGNDE OFE GENERARON Y HASTA DONDE TERMINA SU ACTIVIDAD.

- ORGANIGRAMAS.

~ LOS REGISTROS CONTROLES, DETERMINANDO SU CONFIABILIDAD
Y OPORTUNIDAD.

~ LAS OPERACIONES QUE SE EFECTUAN EN EL DEPARTAMENTO, -
ASI COMO LAS RESPONSABLES DE LAS MISMAS.
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EL FLUJO DE INFORMACION DEL SISTEMA DE CONTROL PRESU -
PUESTAL.

ELABORACICY Z£L DIAGRAMA DE BLOQUE DEL SISTEMA DE EJER
CICIO Y CoNTHOL PRESUPUESTAL, ACTUAL, INCLUYENDC A TO-
DAS LAS AREAS LIVOLUCRATAS EN EL SISTEMA.

ELABORACION E LOS DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SIGUIEN -
TES PROCEDIMNIENTOS:

AUTORIZACIONES, QUE INCLUYEN:

REQUISICIONES.

SOLICITUDES FRESUPUESTALES

PLANTA ACADEMICA.

TIENMPO EXTRA.

ALTAS, BAJAS O CAMBIOS PERSONAL DOCENTE.

ALTAS, BAJAS O CAMBIOS PERSONAL ADMINISTRATIVO.
CURSOS ESPECIALEE.

PAGO DE HONGRARICS.

FINIQUITOS G INDEMNIZACIONES.

RETABULACION A CATEDRATICOS,

CANCELACIONEE DE SOLICITUDES PRESUPUESTALES, REQUISI ~
CIONES.

TRANSFERENCIAS.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA INFORMACION.

IV. RESULTADOS DEL TRABAJO:

COMO RESULTADO DEL TRABAJO EFECTUADO, CONSULTORIA EN ADMI-
NISTRACION ENTREGA A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
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- DIAGRAMA DE BLOQUE DEL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUES =
TAL ACTUAL, (ANEXO 1)

- PROCEDINIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTGS ACTUA-
LES, (AFNEXO IT).

- DIAGRAMA DE BLOQUE DEL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTAL
PROPUEZTD, (ANE¥O I1I)

- PROCEDINIENTOS DEL DEFARTAMENTO DE PRESUPUESTOS PRO =
PUESTC, (ANEXO IV).

- PESCRIPIION DE PUEZSTOS PROPUESTA, (ANEXO V).

V. DIAGHOSTICO

EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS SE ENCUENTRA AFECTADO POR
EXCESIVAS CARGAS DE TRABAJO, OCASIONADAS POR:

- CARENCIA DE OBJETIVGS Y PCLITICAS FORMALMENTE ESTABLE~
CIDAS.

- INADECUADA DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

- NO EXISTE UN SISTEMA MECANIZADO.

- DEMORAS EN LA RECEPCION DE INFORMACION.

- OPERACIONES INNECESARIAS EN EL DEPARTAMENTO DE PRESU -
PUESTO3.,

- FALTA DE COMUNICACION ENTRE EL DEPARTAMENTC Y AREAS -
INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE EJERCICIO Y CONTROL PRE-
SUPUESTAL.

ESTO GENERA UN SERVICIO DEFICIENTE Y A LA VEZ DETERIORO EN
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LA IMAGEN DEL DEPARTAMENTO.

VI. RECOMENDACIONES

1)

2)

3)

ESTABLECER POR ESCRITO LOS OBJETIVOS Y POLITICAS DEL -~
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Y DIFUNDIRLAS.

REDISTRIBUIR LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PRESU -
PUESTOS, (VER ANEXO V).

ADQUIRIR PANTALLAS DE TELEPROCESO EN EL DEPARTAMENTO -
DE PRESUPUFSTOS Y EFECTUAR LA CAPTURA DE LAS SOLICITU-
DES CUANTIFICADAS, CUYA VERIFICACION SiE LLEVARA ACABO
EN FORMA SIMULTANEA:

- ASIGNAR AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS LA OBTEN -
CION DE CAMBIO DE COTIZACIONES DE LAS SOLICITUDES
EFECTUADAS QUINCENALMENTE PARA SU VERIFICACION CON
LOS SALDO3 ARROJADOS POR EL COMPUTADOR.

- MECANIZAR LOS SIGUIENTES PROCESOS:

CREAR ARCHIVOS MAESTROS DE CADA CENTRO DE COSTOS QUE -
CONTEMPLE:

A) PRESUPUESTO AUTORIZADO.

B) EJERCICIO MENSUAL.

C) TOTAL ACUMULADO.

D) SALDO DISPONIBLE.

E) TRANSFERENCIAS REALIZADAS.

CONSULTA A LOS DIFERENTES ARCHIVOS A TRAVES DE PANTA -
LLAS.

ACCESO AL ARCHIVO MAESTRO TANTO POR NUMEROIDE CENTRO -~
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5)

DE COSTOS COMO POR DENOMINACION.

CREAR ARCHIVOS DE REGISTROS DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
POR CENTRO DE COSTOS QUE CONTENGA:

- NUMERO Y NOMBRE DEL RUBRO.

- PRESUPUESTO AUTORIZADO EN CADA RUBRO.

- NUMERO DE REQUISICION Y/0 SOLICITUD PRESUPUESTAL,-
FOLIO DE MOVIMIENTOS, ETC.

- IMPORTE.

- FECHA.

OBTENER REGISTROS GENERALES Y ESPECIFICQOS DEL EJERCI ~
CIO PRESUPUESTAL MENSUALMENTE.

ANALIZAR EL TRAMITE DE:

COTIZACIONES Y AUTORIZACIONES DE REQUISICIONES A TRA -
VES DEL SIGUIENTE FLUJO:

A} DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

B) DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.

C) VICERRECTORIA (SI LO REQUIERE).

D) DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

AUTORIZACIONES DE SOLICITUDES PRESUPUESTALES DE ACUER~
DO AL SIGUIENTE PFLUJO:

A} DEPARTAMENTO SOLICITANTE.

B) DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.

C) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.
(CUENTAS POR PAGAR)

D) DIRECCION DE FINANZAS {TESORERIA)

A, DEPARTAMENTO SOLICITANTE
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AUTORIZACIONES DE RUBROS DE HONORARIOS A TRAVES DEL SI
GUIENTE FLUJO:

A) DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
B) DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.
A. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

AUTORIZACION DE LOS AVISOS DE ALTA, BAJA O CAMBIO SI ~
GUIENDO EL FLUJO QUE SE SERALA:

A) DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,

B) DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.

C) VICERRECTORIA.

A, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

(VER ANEXO III)

DE ESTA FORMA CADA AREA SERA RESPONSABLE DE TURNAR EL DOCU
MENTO, AL AREA SUBSECUENTE EVITANDO CON ESTO, LAS CONTI -
NUAS ENTRADAS Y SALIDAS DEL DOCUMENTO DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTOS QUE PROVOCA RETRASOS.

PARA LA RECEPCION DE LAS PLANTAS ACADEMICAS, SE RECO -
MIENDA QUE CONTEMPLE LOS SIQUIENTES DATOS:

1. NUMERQ DE EMPLEADOC.

2. REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTE.
3. NOMBRE.

4. MATERIAS.

5. HORARIO.
6. GRUPO.
7. SALON.
8. HORAS.

9. IMPORTE MENSUAL.
10. FORMAS DE:
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LA DIRECCION DE LA ESCUELA
SECRETARIO ADMIN ISTRATIVO DE LA ESCUELA.
SERVICIOS ESCOLARES PROFESIONALES (VERIFICA).

CON EL FIN QUE DE ACUERDO A LAS HORAS ASIGNADAS POR AREA Y
CARRERA SE LLEVE UN CONTROL DE EJERCICIO Y SE ENVIE A LA -
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS, YA AUTORIZADA POR EL DEPAR~
TAMENTO DE PRESUPUESTOS, CON EL FIN DE TRAMITAR EL PAGO CO
RRESPONDIENTE.

- DEFINIR Y DAR SEGUIMIENTO AL CALENDARIO DE AUTORIZACIO
NES DE CADA UNA DE LAS SOLICITUDES, CON EL FIN DE AGI-
LIZAR EL TRAMITE DE AUTORIZACION Y EMITIR LOS REPORTES
EN FORMA CONFIABLE Y OPORTUNA.
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VII,BENEFICIOS

COMO RESULTADO DE LA MECANIZACION DE LOS PROCESOS ANTERIOR
MENTE MENCIONADOS SE OBTENDRIAN LOS SIGULENTES BENEFICIOS:

OPORTUNIDAD Y VERACIDAD EN EL PROCESO DE CONTROL PRESU
PUESTAL.

SERVICIO SATISFACTORIC A LOS CENTROS DE COSTGS OBTENI-
DOS, ASI UNA MEJOR IMAGEN DEL DEPARTAMENTO.

REDUCCION EN DOS TIEMPOS DE OPERACION.

MAYOR COLABORACION Y SATISFACCION POR PARTE DEL PERSO-
NAL DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO A CONSECUENCIA DE
LA DISTRIBUCION DE FUNCIONES Y SIMPLIFICACION DE LAS -
MISMAS,

REDUCCION DE COSTOS DE PAPELERIA Y ARCHIVO A TRAVES DE
LA ELIMINACION DE CONTROLES/REGISTROS MANUALES.
OPORTUNIDAD, NECESIDAD Y CONFIABILIDAD DE LA INFORMA -
CION Y POR LO TANTQO UNA MEJOR TOMA DE DECISIONES.
EVITAR SOBREGIROS EN LOS DIFERENTES RUBROS.



CONCLUSTODONES



CONCLUSTONES

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA DEBE SER CONSIDERADA UNA FUER~
ZA Y UNA AREA CE OPORTUNIDAD, QUE DEBE SER APLICADA SISTE-
MATICAMENTE AL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO, CON LO QUE DEBE
GARANTIZARSE EL NIVEL DE SKRVICIC DE LA POBLACION Y LA CO-
RRECTA Y SANA ADMINISTRACION DE SUS RECURS0S Y VALORES EN
EL PRIMERO, Y UNA GARANTIA DE MEJORES PRODUCTOS Y SERVI -
CI0S, ASI COMO UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD PARA BENEFICIOC A -~
LOS TRABAJADORES, ACCIONISTAS Y EN GENERAL A LA POBLACION,
QUIEN ESTA SUFRIENDO DE ALTOS PRECIOS, ESCLSEZ, DEFICIEN -
TES MEDIOS DE RISTRIBUCION, PERO SOBRE TODO DE UNA CALIDAD
EN SUS PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE DEJA QUE DESEAR.

MEXICO NO ES UN PA1S QUE REQUIERE EN PRIMER TERMINO, -~---=
LOGRAR CAMBIOS, QUE SEAN NO SOLAWMENTE EN SUS PRINCIPIOS Y
EN SU MORAL, SINO EN SU PLANEACION, EN SUS ESTRUCTURAS, EN
SUS CRITERIOS Y EN SU FORMA DE OPERAR O LOGRAR, ASI COMO -
EN LA FORMA DE COBERNAR A LA POBLACION, RECORDEMOS QUE EN
LO FUNDAMENTAL LAS TRES CAUSAS DE NUESTRA SITUACION ACTUAL
SON FACTORES DEMOGRAFICOS, CULTURALES Y TECNOLOGICOS; POR
LO QUE NO DEBE INSISTIR DEMASIADO EN LA SITUACION ECONOMI-
CA, COMO CAUSANTE.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES LA SOLUCION A ESTAS SITUA -
CIONES, PUDIENDO APORTAR EL SENTIDO PREVENTIVO DE AUTO- -
CONTROL DE GESTION Y A SU VEZ EL CORRECTIVO, CON EL AUXI -
LIO DE TECNICAS ENFOCADAS A LA REVISION DEL MANEJO DE EFEC
TIVO Y PARTIDAS PRESUPUESTALES, ASI COMO LEL ANALISIS E -
INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES UNA HERRAMIENTA QUE AUXILIA



163

A LA ADMINISTRACION, DEBIDO A QUE AL EVALUAR TODAS LAS AC-
TIVIDADES DE LA EMPRESA, LAS DECISIONES, LOS PROCEDIMIEN -
TOS, ETG., PERMITE SU PERFECCIOMAMIENTO INCREMENTANDOSE LA
EFICIENCIA Y EL CONTROL.

LA AUDITORTIA ADMINISTRATIVA, A TRAVES DE LOS RESULTADOS -
CUE COil 8U APLICACICN SE OBTIENE AYUDA A LA ADMINISTRACION
PARA LA TOMA DE DECISICNES EVALUANDO 1.O05 CONTROLES OPERATYT
VOS DE LA EMPRESA, CON LA FINALIDAD DE REVISAR FLANES Y OB
JETIV0S, DETECTAR FALLAS E INFORMAR SOBRE LAS MEDIDAS CO -
RRECTIVAS NECESARIAS PARA QUE SEAN APLICADAS.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES APLICABLE A TODO TIPO DE -
ORGANISMO EN SU TOTALIDAD O BIEN ALGUNA PARTE DEL MISMO., -
L0 IDEAL ES QUE SEA ABARCANDOLO TODO, SIN EMBARGO ES IMPOR
TANTE HACER RESALTAR QUE EL ALCANCE DE LAS ACTIVIDADES DE
LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, DEBE ESTAR BASADA DE ACUERDO

A LAS NECESIDADES DE LA PROPIA EMPRESA.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA SE REALIZA POR MEDIO DE UN -
EQUIPO DE AUDITORES QUE POSEEN LOS CONOCIMIENTOS, LA EXPE-
RIENCIA Y LAS CARACTERISTICAS NECESARTAS, CONSIDERANDO QUE
T.A PERSONA CAPACITADA PARA EFECTUARLA ES EL LICENCIADO EN
ADMINISTRACION,



DIAGRAMA DE BLOQUE ACTUAL

ANEXD |
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DESARROLLO DEL LICENCIADO KN ADMINISTRACION EN El. CAMPO DE

A)

B)

¢)

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

SE CONSIDERA QUE LA PREPARACICON ACADEMICA DEL LICENCIA
DO EN ADMINISTRACION, AUNADAS CON LAS EXPERIENCIAS AD-
QUIRIDAS DURANTE LA FRACTICA DEL 'TRABAJO CONTINUO, PRO
PORCIONAN LOS ELEMENTUS BASICOS PARA CONOCER, INTERPRE
TAR, EXPLORAR Y DETERMINAR [.AS CONDICIONES DE UN FRO -
BLEMA, PERMITIENDO AEBORDAR LAS SITUACIGNES CON ABSOLU-
TO CONOCIMIENTO DE LAS CONSECUENCIAS RESULTANTES DE LA
ADOPCION DE MEDIDAS QUE MARQUEN O SE PLIEGUEN A LAS -~
POLITICAS DE LA EMPRESA.

UNA DE LAS METAS A PERSEGUIR POR LOS PROFESIONISTAS =~
QUE SE DEDIQUEN A LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, DEBE -
SER EL OBTENER EL RECONOCIMIENTO GENERAL RESPECTO A LA
VALIDEZ DE SUS OPINIONES, TANTO PARA FINES INTERNOS DE
LA EMPRESA €OMO EXTERNOS.

SE CONSIDERA QUE EL AUDITOR, CON SUS CARACTERISTICAS -
PERSONALES, DEBERA DESVIRTUAR EL CONCEPTO QUE LA GENTE
TIENE ACERCA DE QUE LA AUDITORIA ES UNA AMENAZA A 3U -
POSICION Y ASPIRACIONES Y, POR LO TANTO, SE RESISTEN A
ELLO, YA QUE EL PROPOSITO FUNDAMENTAL DE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA O DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION, NO
ESTA EN JUZGAR LA CAPACIDAD DEL ELEMENTO HUMANO, NI -
TAMPOCO ES SU PRIORIDAD DETECTAR ERRORES, FUGAS DE CON
TROL, MALVERSACIONES, DISTRIBUCION DE RESPONSABILIDA -
DES Y CARGAS DE TRABAJO INADECUADAS, ETC., SINO QUE -
EXISTA EL PRINCIPIO FUNDAMENTAL DE QUE LOS RECURSOS -
SEAN TAN PRODUCTIVOS COMO REQUERIMIENTOS DE REALIZA -
CION REQUIERAN LOS OBJETIVOS PARA SU REALIZACION.
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LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA FORMA PARTE DE LAS ES?ECIA
LIDADES FUTURAS QUE EL LICENCIADQ EN ADMINISTRACION -
DEBE DOMINAR PARA COMPLETAR EL SERVICIO QUE PRESTA A -
LA SOCIEDAD, INDEPENDIENTEMENTE DEL SISTEMA ECONOMICO

EN QUE ESTE DESARROLLANDO SU PROFESION.
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J.G.

V.R.
D.A.
D.F.
C.F.

c.p.
D.pP.
D.C.
A.C.
D.M.
R.H.
c.C.

c.s.
D.T.

NOMENCLATURA UTILIZADA EN LA ASIGNACION DE AREAS

EN LOS ORGANIGRAMAS DE BLOQUE.

JUNTA DE GOBIERNO.

RECTORIA.

VICERRECTORIA,

DIRECCION ADMINISTRATIVA.
DIRECCIGN DE FINANZAS.
COMISION DE FINANZAS.

COMITE DE PRESUPUESTOS.

CENTRO DE PLANEACION.
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.
DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

AREA DE CONTABILIDAD.
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
CENTRO DE COSTOS.

CAJA.

CENTROS DE SERVICIO.
DEPARTAMENTO DE [MPRENTA,
TESORERIA.

ALMACEN.



DEPENDENCIAS RESPONSABLES EN LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO FINANCIERO.

CUENTA

TESORERIA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

PRESUPUESTOS
(*)

COMPRAS

MANTENIMIENTO

BECAS

INGRESOS

XXXXX

REMUNERACIONES

XKXXX

COSTOS INDIRECTOS
DE SUELDOS

XXXXX

EVENTOQS

XXXXX

OTROS GASTOS

KXXXX

INMUEBLES

XXXXX

ARTICULOS Y MATERIALES
DE CONSUMO

XXXXX

MOBILIARIO Y EQUIPO

XXXXX

SERVICIOS

XXKXX

MANTENIMIENTO ¥
REPARACION

XXXXX

INSTALACIONES ¥ ADAPTA
CIONES

XXXXX,

BECAS

XXXXX

( * ) REALIZA LAS FUNCIONES DE COORDINACION.

L91
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DIAGRAMA DE BLOQUE ACTUAL DEL SISTEMA DE PLANEACION,
EJERCICIO Y CONTROL

PRESUPUESTAL.

AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE | REGISTRO / CONTROL

D.P.} 1. CON BASE AL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABO | (1)CALENDARIO| 1.- ARCKIVO DE CALEN-
RACION DEL PRESUPUESTO VIGENTE, El. DE-- DE ELABORA DARIO.
PARTAMENTO DE PRESUPUESTOS ELABORA EL CION DEL -
CALENDARIO DE ELABORACION DKL PRESUPULS PRESUPUES
TO FINANCIERO, TO.

D.P.| 2., ENVIA AL CENTRO DE PLANEACION EL CALEN- (1) 2.- SELLO DE RECIBIDO
DARIO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO PA
RA SU AUTORIZACION.

C.P.| 3. ANALIZA EL CALENDARIO Y DA SU VISTO BUE n 3.~ SELLO DE REGIBTDO
NO ENTREGANDOLO AL DEPARTAMENTO DE PRE-
SUPUESTOS .

D.P.]| 4. RECIBE EL CALENDARTO AUTORIZADO Y REALL (n 4.- ARCHIVO EXPLDIEN-
ZA EL PLAN GENERAL DEL PRESUPUESTO Y LO TE. PLANEACION -
ENVIA PARA SU AUTORIZACION A RECTORIA. PRESUPUESTO FINAN

CIERO.
R.| 5. RECTORTA RECIBE PLAN GENERAL DEL PRESU- | (2)PLAN GENE | 5.- SELLO DE RECIBIDO

PUESTO Y LO ANALIZA CONJUNTAMENTE CON - RAL DFL - Y ARCHIVO, (4)
EL CENTRO DE PLANEACION, DIRECCION DE PRESUPUES
FINANZAS Y ASESOR FINANCIERO PARA SU AU T0.
TORIZACION.

D.P.| 6. REVISA Y MODIFICA FORMATOS PARA LA ELA- | (3)FORMATOS 6.~ CONSECUTIVO ARCHL

BORACION DEL PRESUPUESTO.

Vo, (4)

891



AREA PROCESC DOCUMENTO FUENTE | REGISTRO / CONTROL
7. ENTREGA LOS FORMATOS CON INSTRUCTIVOS A (3) 7.~ CONSECUTIVO ARCHI
* LOS DIFERENTES CENTROS BE COSTOS PARA - VO, (4)
RECABAR INFORMACION,
D.F. 8. LA DIRECCION DE FINANZAS DE ACUEFRDO A (4 )YANTEPRO~ 8.~ CONSECUTIVO ARCH]
LAS POLITICAS ESTABLECIDAS ELABORA ANTE YECTO. vo. (&)
PROYECTOS DE TNGRESOS, RGRESOS, BECAS E
INVERSION.
9. ENVIA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS - (47 Y,- SELLO DE REC1BIDO
PARA REVISION Y RECABAR AUTORIZACION.
D,P. | 10, RECIBE EL ANTEPROYECTO, LO REVISA Y EN- (4) 10.~ CONSECUTIVO ARCHI
VIA A AUTORIZACION. Vo, (4)
R. ] 11, RECTORIA RECIBE ANTEPROYECTO Y CONJUNTA (&4} 11.- SELLO DE RECIBIDO
MENTE CON LA DIRECCION DE FINANZAS, CEN
TRO DE PLANEACTION Y ASESOR FINANCIERC -
ANALIZA PARA SU AUTORIZACION.
12. ENVIA UNA VEZ AUTORLZADO CON LOS COMENTA (4) 12.- SELLO DE RECIBIDQ
RIOS CORRESPONDIENTES PAKA MODIFICACIO--
NES.
B.P, | 13. UNA VEZ AUTORIZADGO EL ANTEPROYECTO REA- (6) 13.~ CONSECUTIVO ARCHI
LIZA LA FIJACION DE MAXIMOS PRESUPUESTA va, (&)
LES. :
C.C.} 14, DEVUELVE LAS FORMAS LLENAS DE ACUERDO A (3) 14.~ EXPEDIENTE POR -

SUS NECESIDADES,

CENTRG DE COSTO,

691



AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE | REGISTRO / CONTROL

D.P. | 15. ENVIA A LOS DEPARTAMENTOS DE SERVICIO - (3) 15, SELLO DE KECIBIDO
LAS SOLICITUDES CORRESPONDIENTES (COM=-
PRAS, RECURSOS HUMANOS, MANTENIMIENTO).

C.S. ) 16. ELABORA PROGRAMAS DE ACUERDO A LAS SOLT (3) 16.~ ARCHIVO
CITUDES REALIZADAS.

D.P. } 17. VACIA LA INFORMACION EN LOS FORMATOS - (5)PROYECTO |17,- CONSECUTIVO ARCHI
RESPECTIVOS POR CENTRO DE COSTOS. PRESUPUES Vo, (4)

TO.
18. REALIZA LA RECLASIFICACION DE LAS PARTL (5) 18.~ CONSECUTIVO ARCHI

DAS AUTORIZADAS CUANDO DE REQUIERA, vo. (4)

C.F., 119, ENVIA A LA COMISION DE FINANZAS PARA ANA (5) 19.- SELLO DE RECIBIDO
LISIS Y AUTORIZACION DEL PROYECTO.

J.G.} 20, LA COMISION DE FINANZAS ENVIA EL PROYEC (5} 20,~ SELLO DE RECIBIDO
TO A LA JUNTA DE GOBLERNO PARA LA AUTO-
RIZACION DEL PRESUPUESTO.

D.P, | 21, RECIBE El. PRESVUPUESTO AUTORIZADO Y PRO (3) 21,.~ FORMATOS DEL PRESU
CEDE AL REGISTRO DEL MISMO POR CENTRO - PUESTO AUTORIZADO.
DE COSTOS Y CUENTA.

22, REALIZA EL COMUNICADO OFICIAL A CADA CEN (6)PRESUPUES| 22.~ FORMATOS DEL PRESU

TRO DE COSTOS DE LAS PARTIDAS AUTORIZA-- TO AUTOR] PUESTO AUTORIZADO
DAS. ZADO.

C.C. | 23. REALIZA EL EJERCICIO DE SU PRESUPUESTO (6 23.- FORMATOS DEL PRESU

FINANCIERO AUTORIZADO.

PUESTO AUTORIZADO

[sYA4




AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE | REGISTRO / CONTROL
24. AL SURGIR UNA NECESIDAD CADA CENTRO HACE{ (7)SOLICITUD |24.- SELLO DE RECIBIDO
UNA SOLICITUD PARA CUBRIR SUS REQUERI--
MIENTOS Y LO ENVIA A PRESUPUESTOS.
D.P 25. CLASIFICA EL TIPO DE REQUERIMIENTO QUE (7) 25.,- CONTROL CONSECUTIVO
LE ENVIAN POR NUMERO DE CENTRO, CUENTA DE ENTRADA Y SALIDA
Y CANTIDAD DISPONIBLE Y LO ENVIA AL CEN DE CORRESPONDENCIA.
TRO DE SERVICIO CORRESPONDIENTE.
C.S,) 26. COTIZA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS (7) 26._ SELLO DE RECIBIDG
ESTABLECIDOS Y ENVIA A AUTQRIZACION.
D.P.| 27, REVISA LAS COTIZACIONES Y CHECA CONTRA (7 27.- CONTROL DE EJERCICIO
EL PRESUPUESTO, SI CUENTA CON PRESUPUES PRESUPUESTAL.
TO DISPONIBLE, AUTORIZA Y ENVIA AL CEN-
TRO DE SERVICIO,
28. EN CASO DE NO EXISTIR PARTIDA DISPONIBLE (" 28.- EXPEDIENTE DE COMITE
ANALIZA JUNTO CON EL COMITE DE PRESUPUES DE PRESUPUESTOS.
TOS LA NECESIDAD DFEL REQUERIMIENTO, Si -
SE AUTORIZA SE ENVIA AL CENTRO DE SERV]I
CIO CORRESPONDIENTE Y SI NO SE AUTORIZA
SE DA AVISO AL CENTRO DE COSTOS SOLICI-
TANTE.
C.S8.| 29, RECIBE AUTORIZACION Y HACE EL PEDIDO CO (7) 29,- SELLO DE RECIBIDO
RRESPONDIENTE EN CASO DE COMPRA.
30. REALIZA LA SOLICITUD DE CHEQUE DE ACUER{ (8)SOLICITUD| 30.- CONTROL DE SOLICITUD
DO A LAS CONDICIONES HECHAS CON EL PRO- _DE. CHEQUE DE CHEQUES

LT



AREA |  PROCESO DOCUMENTO FUENTE | REGISTRO / CONTROL
VEEDOR,

D.F. |31. RECIBE LA SOLICITUD DE CHEQUE Y HACE LA (8) 3l.- CONTROL DE CHEQUES
PROGRAMACION DEL MISMO Y ENVIA A CAJA. EXPEDIDOS.

C.]32. RECIBE CHEQUE Y PAGA CONTRA FACTURA AL (9)CHEQUE 32.,~ CONTROI. DI PAGOS

PROVEEDOR. REALIZADOS,

C.S. {33. DA AVISO AL CENTRO DE COSTOS DE QUE SU (LOYENTRADA 33.~ CONTROI, ENTRADAS DE
MATERIAL ESTA EN ALMACEN PARA QUL SE - DE ALMA ALMACEN,
RECOJA. CEN,

C.C. | 34. REALIZA UNA SALIDA DE ALMACEN Y RECOJE | (11)SALIDA DE]34.- SELLO DE RECIBIDO Y
SU MATERIAL. ALMACEN ARCHIVA.

D.F. | 35. ENVIA A CONTABILIDAD LA SOLICITUD DE CHE (8) 35,- ARCHIVO EN EXPEDIEN
QUE. TE. PENDIENTES DE -

COMPROBACION.
C, | 36. ENVIA COPIA DEL CHEQUE CON TFACTURA A CON (9) 36.- 1OLTZA

TABILIDAD Y REGISTRA.

D.P, } 37, REGISTRA CADA MOVIMIENTO REALTZADO POR- (7) 37.- CARPETA DE REGISTRO
PARTIDA CONTABILTZANDOLO MENSUALMENTE PRESUPUESTAL,

38. ENVIA A CADA CENTRO DE COSTOS MENSUALMEN | (12)CARPETA |38,- CORTE MENSUAL DEL -

TE POR PARTIDA UN REPORTE POR CUENTA DE REGISTRO EJERCICIO PRESUPUES
I.A CANTIDAD AUTORIZADA, EJERCIDA EN FL - PRESUPUES TAL,
MES, TOTAL ACUMULADO Y TOTAL DISPONIBLE TAL,

C.C. | 39. RECIBE INFORMACION Y REVISA CONTRA S8 (13)CORTE PRE[39.- SELLO DE RECIBIDO
SOLICTTUDES PARA PODER HACER LAS ACLARA SUPLESTAL

CICNES PERTINENTES EN SU CASO.

L1




AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE | REGISTRG / CONTROL
D.P. ] 40. EN EL CASO DE SOLICITUD DE PAGO A PERSO {7) 40,~ SELLO DE RECIB1DO
NAL YA SEA POR NOMINA U HONORARIOS SE -
ENVIA LA AUTORIZACION A RECURSOS HUMANOS
R.H, }41. RECIBE LA AUTORIZACION Y PROCESA PARA SU (7) 41.- CONSECUTIVO DE LOS
PAGO, MOVIMIENTOS.
42, DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS (7) 42.- CONSECUTIVO DE SOLL

PROGRAMAN EL PAGO YA SEA EN EFECTIVO -
(POR NOMINA O EN CHEQUE) LOS DIAS DETER
MINADOS SEGUN SU CALENDARIO DE NOMINAS.

CITUDES FUERA DE NO
MINA,

€LT
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO FINANCIERO

AUTORIZACION
DEL
PROYECTO

ENTREGA_DE_FON ELABORACION e ]
mnegg: fﬂ ﬁcr}llilgx ¥ON SIJ?CION DE Ms prs CEN] _;l_gSMTEPuom_
A Y - 5 = DE_EGRE=~
0 R 3 R B B il s 0 ke B 5elfo
[COMENTAR1US - v RECLASIFICACI N
1 IDEL, ANTEPROVEQ AR TE O DE LAS PAR] i
CON LAS DE] N LOS FORMA- TIDAS AUTORIZA FINAL.
PENDENCIAS I RESPECTI RE
AUTORIZACION ’;(E‘.GISTRO PEL COMUNICADO
@ DEL RESUPUESTO OFICIAL
: PRESUPYESTO Inmcmo




PROCEDTMIENTO PARA AUTOKIZACION, EJELRCFETO Y CONTROL PRE-
SUPUESTAL DE R},QI’ISILUIM‘E Y SOLICTTIRES

o] TESOREMIA f-_«__v uumm*n], e i TrsGhERLL oAtk
VIcTaECTORIA @ 51 TESURERLA

Soi lciTuR
CHEQUE

——— _7
K AlCION L HPCIBE \lxufn FAFRIPGEOH
TOHPRAS et LUMPRAS [~

TS T WERPRIPNS 1A

p—

~

o FIN DEPEKDINTIA
PRESUPUESTOS TESORERIA [P

F——{ ¢ )
COMPRAS HACF WEEDOR ADWCER
PEDIDOY FuvEs

- TFSUREATA A
PRI SAPLESTO

S L

TESORERTA L"‘""‘

RECTORIA < HESIOH TESORERTA DEPENDENCTA
. 50 t

~.

set




CONPRAS

TESORERLA

PROVEEDGR

pecIoE PACTURA TESORENIA cAJA
PAGO
soLICITYD
CHEQUE
PRESUPUESTOS TESORERIA CAJA

FIR

9L1



DIAGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO

ANEXO I1I



. s

DIAGRAMA DE BLOQUE PRESUPUESTO DEL STSTEMA DE

PLANEACION, EJERCICIO Y CONTROIL

PRESUPUESTAL.

AREA PROCESQ DOCUMENTO FUENTE | REGISTRO / CONTROL
D.P. l. CON BASE AL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABO (L)CALENDARIO|{ 1.~ ARCHIVO
RACTON DEL BRESUPUESTO VIGENTE, EL DEPAR
TAMENTO DE PRESUPUESTOS ELABORA EL CALEN
DARIO DEL PRESUPUESTO FINANCIERO.
2. ENVIA AL CENTRO DF PLANEACION PARA SU - (1) 2,~ SELLO DE RECIBIDO
AUTORIZACION,
C.P, 3. ANALTZA Y AUTORIZA EL CALENDARIO ENVIAN (1) 3,~ SELLO DE RECIBIDO
DOLO AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.
D.P, 4, RECIBE CALENDARIO AUTORIZADO Y REALIZA (2)PLAN GENE 4,- PLANEACION PRESUPUES
EL PLAN GENERAL DEL PRESUPUESTO Y LO EN RAL DEL - TO FINANCIERO.
VIA PARA SU AUTORIZACION A RECTORTA PRESUPUES
To.
R. 5. RECIBE DOCUMENTO Y LO ANALIZA CONJUNTA- (2) 5,- SELLO DE RECIBIDO
MENTE CON EI. CENTRO DE PLANEACLON, DIRECQ
CION DE FINANZAS Y ASESOR FINANCIERO PA-
RA SU AUTORIZACION.
D.P. 6. RECIBE CALENDARIO AUTORIZADO, REVISA Y (2) 6.- PLANFACTON PRESUPUES
MODIFICA LAS FORMAS PARA LA ELABORACION TO FINANCIERO.
DEL PRESUPUESTO.
7. ENVIA FORMAS PARA ELABORACION DEL PRESU (3)FORMAS 7.~ SELLO DE RECIBIDO

PUESTO CON COPIA DEL CALENDARTO PARA RE
CABAR INFORMACION.




PROCESO

DOCUMENTO FUENTE

REGISTRO / CONTROL

D.P,

8,

9.

10.

11,

RECIBE FORMAS Y ELABORA SU PRESUPUESTO
DE ACUERDO A 1.AS NECESIDADES DE SU CEN
TRO CLASIFICANDOLAS EN:
- FORMAS VERDES PARA COMPRAS
~ FORMAS AMARILLAS PARA MANTENIMIENTO
- FORMAS AMARILLAS PARA IMPRENTA
- HOJAS BLANCAS PRESUPUESTO TNCRESOS EN
CASO DE ALGUNA ESCUELA DE ACUERDO A:
1 NUMERO DE ALLUMNOS
2 SEMESTRE
3 CARRERA
- FORMAS BLANCAS PARA;
1 CONGRESOS, CONVENCIONES Y CURSOS
2 EVENTOS Y SUS CONSUMOS
DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS
ELABORA ANTEPROYECTO DE TNGRESOS, BECAS
E INVERSION.
ENVIA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
PARA RECABAR AUTORIZACION
-RECIBE ANTEPROYECTO, LO REVISA Y ENVIA
A AUTORIZACION

(3)

(4 )ANTEPRO-
YECTO.

(4)

(4)

-
8.- ELABORACION PRESUPUES]
TO FINANCIERO.

9,- PLANEACION PRESUPUES
TQ FINANCIERO.

10,- SELLO DE RECIB1IDO

11,~ PLANEACION PRESUPUES
TO FINANCIERO

8Ll



AREA

PROCESO

DOCUMENTD FUENTE

REGISTRD / CONTROL

R.

c.C.

12.

14,

15,

16

17.

RECIBE ANTEPROYECTOQ Y ANALIZA CONJUNTA-
MENTE CON LA DIRECCION DFE FINANZAS, CEN
TRO DE PLANEACION Y ASESOR FINANCIEROD -
PARA SU AUTORIZACION.

ENVIA UNA VEZ AUTORIZADO CON LOS COMEN~
TAR10S CORRESPONDIENTES PARA MODIFICA-~
CIONES.

RECIBE ANTEPROYECTO AUTORIZADO Y REALI~
ZA LA FIJACION DE MAXIMOS PRESUPUESTA--
LES.

DEVUELVE LAS FORMAS DE ELABORACION DE
PRESUPUESTOS DE ACUERDG A SUS NECESIDA
DES CON LOS SIGUIENTES DATOS:

1.~ NO, DE ARTICULOS

2,~ DESCRIPCION

3,- PRIORIDAD

4,- JUSTIFICACION

RECIBE SOLICITUDES Y ENVIA A LOS CENTROS
DE SERVICIO CORRESPONDIENTES PARA QUE
REALICEN LAS COTIZACIONES CORRESPONDIEN
tes.

RECIBE SOLICITUDES Y REALIZAN COTIZACIO
NES DE ACUERDO AL CALENDARIO

(4)

(4)

(4)

(3

(3)

(3)

12.- PLANEACION PRESUPUES
TO FINANCIERO,

13.- SELLO DE RECIBIDO

16.~ PLANEACION PRESUPUES

TO FINANCIERO

15.~ ELABORACION PRESUPUES
TO FINANCIERO

16.- SELLO DE RECIBIDO

17.- COTIZACION PRESYPUES
TO FINANCIERO.




AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE { REGISTRO / CONTROL
18, UNA VEZ REALIZADAS LAS COTIZACIONES EN; (3) 18.-SELLO DE RECIBIDO.
VIA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.
D.P. 19, REALIZA COMENTARIOS DEL ANTEPROYECTO (4) 19.- PLANEACION PRESUPUES_
CON LOS DIFERENTES CENTROS DE COSTOS TO FINANCIERO.
20. RECIBE COTIZACIONES DE LOS CENTROS DE- (3) 20,- PLANEACION PRESUPUES
SERVICIO Y HACE RECLASIFICACIONES DE LAY TO FINANCIERO.
PARTIDAS SOLICITADAS CUANDO SE REQUIERA/
21, FORMA EXPEDIENTE DE LA ELABORACION DEL (3) 21.~ EXPEDIENTE PRESUPUES
PRESUPUESTQ POR CENTRO DE COSTOS, TO FINANCIERO.
22, REALIZA EL VACIADO DE LA INFORMACION EN| (5) FORMATOS |{22.~ PLANEACION PRESUPUES
ENVIADA POR LOS CENTROS DE COSTOS Y DE- PRESUPUES TO FINANCIERQ.
SERVICIO, TO AUTORI;
ZADO.
23, PREPARA EL PROYECTO FINAL PARA ENVIARLO| (6) PROYECTO |23,- PLANEACION PRESUPUES
A AUTORIZACION, TO FINANCIERO.
C.F. 24, ANALIZA PROYECTO, DANDO SU VISTO BUENO (6) 24,~ SELLO DE RECIBIDO.
Y LO ENVIA A AUTORIZACION.
J.G. 25, RECIBE EL PROYECTO, LO REVISA Y AUTORI- (6) 25,- PLANEACION PRESUPUES
ZA. TO.
26, ENVIA PRESUPUESTO AUTORIZADO. (6) 26,~SELLO DE RECIBIDO.
D.P. 27. RECIBE EL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y REA- (6) 27.- PRESUPUESTO AUTORIZA

LIZA REGISTRO DEL MISMO CLASIFICANDOLO
POR CENTRO DE COSTO0S, EN SU CARPETA DE

CONTROL.,

bo.
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AREA PROCESO DOCUMENTG FUENTE | REGISTRO / CONTROL

28. REALIZA EL VACLADO DEL PRESUPUESTO AUTQ‘ (5) 28.,~ PRESUPUESTO AUTORIZA-
RIZADO POR CENTRO DE COSTOS Y PARTIDAS- Do.
PARA DAR COMUNICADO OFICIAL.

29. ENVIA A CADA CENTRO DE COSTOS S0 PRESU- (3) 29,- SELLO D) RECIBIDO.
PUESTO FINANCIERO AUTORIZADO EN FORMA -
OFICIAL,

c.cC. 30, RECIBE COMUNICADO OFICTAL DE SU PRESU-- (5) 30.- PRESIPUESTO FINANCIE-

PUESTO AUTORIZADO, RO AUTORTZADO.

31, DE ACUERDO AL CALENDARIO DE INICIO DEL (1) 31.- PRESUPUESTQ FINANCIE-
PRESUPUESTO EJERCE SU PRESUPUESTO. RO AUTOR1ZADO,

32, PARA EL EJERCICIO DE SU PRESUPUESTO EN-| (7) SOLICITHD|32,~ PRESUPUESTO FINANCIE-
CUANTO: PRESUPUES RO AUTORIZADO,
- CONGRESOS, CONVENCIONES Y CURSOS TAL,
- EVENTOS, SUS GASTOS Y CONSUMOS
- RECLBO DE HONORARTOS,
REALIZA UNA SOLICLTUD PRESUPUESTAL.

33, REALTZA EL LLENADO DE LA FORMA, RFCABAN (7 33,- SOLICITUDES PRESUPUES)
DO AUTORIZACION DEL RESPONSABLE DEL CEN TO FINANCIERO,
TRO DE COSTOS EN ORIGINAL Y TRES COP1AS

34, CHECA SI SE SOLICITO EN EL PRESUPUESTO- (7 34,~ PRESUPUESTO FINANCIE
Y S1 EXISTE CANTIDAD DISPONIBLE PARA LA RO AUTORIZADO.
PARTIDA SOLICITADA.

35. ENVIA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS (7) 35.- SELLO DE RECIBIDO.

PARA SU AUTORIZACION.

181




PROCESD DOCUMENTQ FUENTE | REGISTRO / CONTROL

36, RECIBE SOLICITUD, REVISA, REGISTRA Y Al (7 36,- EJERCICIO PRESUPUESTO
TORIZA.

37, UNA VEZ AUTORIZADA LA SOLICITUD ENVIA A (1) 37.~ SELLO DE RECIBIDO,
CONTABILIDAD

38, RECLBE SOLICITUD, REALIZA CUENTA POR - (7 38.~SELLG DE RECIBIDO.
PAGAR Y ENVIA A TLSORERIA PARA EMITIR-
CHEQUE.,

39, RECIBE SOLICITUD Y REALIZA PROGRAMACION| {B) CUENTA - ]39,- SOLICITUD CHEQUES.
DE CHEQUE. POR PAGAR)

40, DA AVISO AL CENTRO DE COSTOS DE CUANDO (8) 40.- CHEQUES POR PAGAR,

SE VA A EXPEDIR EL CHEQUE PARA QUE PA-
SEN A RECOGERLO,
41, REALIZA CHEQUE Y LO ENVIA A AUTORIZACTON (9) CHEQUE 41.~ CHEQUES EMITIDOS.

JUNTO CON EL PAGARE (10) PAGARE

42, RECIBE CHEQUE Y AUTORIZA Y ENVIA A AUTQ (10) 42,- FIRMA DE RECIBIDO.
RIZACION FINAL.

43, RECIBE CHEQUE Y AUTORIZA ENVIANDOLO A (10) 43,- FIRMA DE RECIBIDO.
TESQRERIA,

44, RECIBE CHEQUE AUTORIZADO. (10) 44 ,- CHEQUES EMITIDOS.

45, ENTREGA CHEQUE JUNTO CON EL PAGARE (10) y (11} 45,- FIRMA DE RECIBIDO.

46. ENVIA A CONTABILIDAD COPIA DEL CHEQUE (10) y (1) 46 ,~ COMPROBACION PAGARES.
CON PAGARE.




AREA PROCESQ DOCUMENTO FUENTE | REGISTRO / CONTROL
C.C. 47. UNA VEZ REALIZADO EL EVENTO, COMPRULBA {9) 47.- COMPROBACION GASTOS
EL GASTO CON NOTAS © FACTURAS Y ENVIA A
CONTABTL1IBAD EN UN PLAZO DE DIEZ DIAS
HABILES DESPUES BE EMITIDO EL CHEQUL
A.C, 48, RECIBE LA COMPROBACION, REVISA QUE 1AS (12)COMPROBA | 48.- FIRMA DE RECIBIDO
NOTAS CONTENCAN LOS REQUISITOS FISCALES ClON PA~
CARE,
49, ANEXA COPIA DEL CHEQUE Y PAGARE, HACIEN| (10) y (11) 49.- COMPROBACION DE PAGA
DO EL REGISTRO CORRESPONDIENTE, RES,
50. ELABORA POLIZA CORRESPONDIENTE (13)POLIZA 50.~ DIARLO
51. ENVIA AL CENTRO DE COSTOS EL PAGARE COQ (i1) 51.- COMPROBACION DE PAGA
RRESPONDIENTE., RES.
c.C. 52, RECIBE Y DESTRUYE EL ORTGINAL DEL PAGA (11) 52.- ARCHIVO COPIA.
RE,
53, CUANDO REQUIERE DE ALGUN MATERTAL BE (14)REQUISI- {53,- REQUISICIONES SOLICI-
COMPRAS, REALIZA UNA REQUISICION EN ORL TADAS,
GINAL Y TRES COPIAS, )
54, RECABA FIRMA DEL RESPONSABLE DEL CENTRO (14) 54.- SOLICITUD REQUISICID
DE COSTOS. NES.
55. REVISA QUE EXISTA PRESUPUESTC PARA LA - (14) 35, PRESUPUESTO FINANCIE
PARTIDA SOLICITADA RO AUTORIZADO.
56, ENVIA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PARA - (14) 56,~- SELLO DE RECIBIDO.

SU COTIZACION, DE ACUERDO A:

€81



AREA

PROCESD

DOCUMENTO FUENTE

REGISTRO / CONTROL

b.C.

- LOS DIAS ESTABLECIDOS PARA ENTREGA DE RE-

QUISICTONES.

57. RECIBE REQUISICION Y COTIZA POR LO MNENOY
CON TRES PROVEEDORES.

58. UNA VEZ COTIZADA ENVIA A PRESUPUESTOS -
PARA SU AUTORIZACTON.

59, RECIBE, REVISA, REGISTRA, AUTORIZA Y --
ENVIA,

60. RECIBE ORIGINAL Y COPTA DE LA REQUISE--
CION AUTORIZADA,

61. ELABORA EL PEDIDO CON EL PROVEEDOR.

62. DE ACUERDO CON LOS PLAZOS FIJADOS CON -

63.

64.

65.

66.
67.

EL PROVEEDOR, PROGRAMA CHEQUE.

ELABORA SOLICITUD DE CHEQUE DE ACUKRDO
AL CALENDARIO PARA EXPEDICION DE CHE--
QUES A COMPRAS Y ENVIA A TESORERIA.
RECIBE SOLICITUD DE CHEQUE Y LO EXPIDE
MANDANDO COPIA A CONTABILIDAD.

RECABA AUTORIEACION DE LA DIRECCTON DE
FINANZAS Y RECTORIA.

RECOGE EL CHEQUE.

RECIBE MATERIAL POR PARTE DEL PROVEEDOR
REVISA PEDIDO CONTRA FACTURA.

(4)

(4)

(4)

(4)

(4)
(4)

(15)SOLICITUD!

(15)

(16)CHEQUE

(16)
(17)PEDIDO

57.-

59.~

60.~

6l1.,-
62.~

63.-

65.-

66.~
67.~

COTIZACIONES

SELLO DE RECIBIDO.

EJERCICIO PRESUPUESTO

SELLO DE RECIBIDO.

PED1DOS.
PROGRAMACTON CHEQUE.

SOLICITUP DE CHEQUES.

SOLICITUD DE CHEQUES.

CHEQUES EMITIDOS.

FIRMA DE RECIBIDO,
ENTRADA DE ALMACEN.




AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE | REGISTRO / CONTROL
68, ELABORA ENTRADA DE ALMACEN Y ENVIA CON- (17 68.= FNTRADA DE ALMACEN,
FACTURA A COMPRAS,
69. DA AVISO AL CENTRO DE COSTOS PARA QUE - | (1B)ENTRADA 69.,~ ENTRADA DE ALMACEN,
RECOGA EL MATERTAL.
b,C. 70. PAGA AL PROVEEDOR CONTRA FACTURA. {(18) 70.- COMPRAS REALTZADAS,
71, ENVIA A CONTABILIDAD ORIGINAL DE FACTU- (16) 71.- SELLO DE RECIBIDO.
RA Y COPIA DE CHEQUE.
A.C, 72, RECIBE DOCUMENTQS, REVISA Y REGISTRA, (19)COMPROBA-{72,~ PENDIENTES COMPROBAR.
CION.
73. ELABORA POLIZA. (19) 73,- DIARIO,
c.c. 74, ELABORA SALTDA DE ALMACEN, DEL MATERIAL{ (20)SAL1DA DE|74.- SALIDAS DE ALMACEN.
SOLICITADO Y RECABA FI1RMA DEL RESPONSA- ALMACEN.
BLE DEL CENTRO.
D.P, 75. EN UN PERIOPO DE UN MES REALIZA EL COR-{ (21)EJERCICIO|75.~EJERCICIO PRESUPUESTO.
TE DE LOS MOVIMIENTOS HECHOS EN EL MES- PRESUPUES
POR CUENTA ¥ CENTRO DE COSTOS. TO.
76. VACIA INFORMACION EN LOS FORMATOS DE ~-{ (22)CORTES - |76.- EJERCICIO PRESUPUESTOQ

CORTES MENSUALRES QUE CONTIENEN:
- NO. DE CUENTA,

~ NOMBRE DE LA CUENTA,

r PRESUPUESTO AUTORIZADO.

- EJERCIDO FN EL MES,

- TOTAL ACUMULADO.

~ TOTAL DISPONIBLE

MENSUALES

<81



AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE | REGISTRO / CONTROL
77. ENVIA A CADA CENTRO DE COSTOS LA INFORMA (22) 77.- SELLO DE RECIBIDO,
cION .
c.C. 78, REV{SA INFORMACION DEL EJERCICIO DE SU (22) 78.- CORTES MENSUALES
PRESUPUESTO.
D.P, 79. EN 1.OS CAS0S DE QUE NO EXTSTA PARTIDA - (20 79.- SOLICTTUDES COMITE DE
PRESUPUESTAL ENVIA AL COMITE DE PRESU-- PRESUPUESTOS,
PUESTOS PARA Sl CONSIDERACIO,
P. 80. ANALIZA CON LOS MIEMBROS DE LA COMISION | (8) y/o (14) |80.- COMITE DE PRESUPUES--
LA SOLICITUD DE ACUERDO A LA NECESIDAD- TOS.,
DEL, REQUERIMIENTO Y ENVIA A PRESUPUES--
TOS8.
D.P, 81. RECIBE LAS SOLICITUDES Y DA AVISO A LOS| (8) y/o (14} [8Bl.- EJERCICIO PRESUPUESTO
CENTROS DE COSTOS SI LAS SOLICITUDES --
PENDIENTES FUERON O NO AUTORLZADAS.
82, CANALIZA PARA EL CENTRO DR SERVICIOS - (8) y/o (l4) |82, SELLO DE REC1BIDO.
DE ACUERDO A LA SOLICITUD PARA DAR TRA-
MITE.
83. EN CASO DE NO SER AUTORIZADA CANCELA. (8) y/o (14) | 83,- ARCHIVO,
84, ANUALMENTE REAL1ZA CONCILTACIONES CON- (21) 84.- CONCILIACIONES.,

EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, CON -
REVISIONES MENSUBLES.

58T




CASO PRACTICO:
AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA AL DEPARTA-

MENTO DE PRESUPUESTOS DE UNA INSTITUCION DE -
ENSERANZA MEDIA Y SUPERIOR.

CAPITULO 1V
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS PROPUESTAS

ANEXO V



DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PRESUPUESTOS.

NO. DE OCUPANTES: UNO.

REPORTA A: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

PUESTOS QUE LLE REPORTAN; ENCARGADO DE PRESUPUESTOS,
AUXILIARES DE PRESUPUESTOS.
SECRETARIA,

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO

PLANEAR LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD A TRAVES DE LA CUANTIFL
CACION DE LAS MISMAS EN BASE AL CONOCIMIENTO DE LAS NECESIDA-
DES PARA SATISFACER EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS TANTO GENERALES
COMO PARTICULARES DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS QUE INTE--
GRAN LA INSTITUCION.

DESCRIPCION GENERICA;:

PREVEER, PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, INTEGRAR Y CONTROLAR LA
PREPARACION, ELABORACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO DE LA INSTITUCTON.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

~ DELEGA AL ENCARGADO DE PRESUPUESTOS FUNCIONES OPERATIVAS NE
CESARIAS PARA LA PROPORCION DE INFORMACION VERAZ Y QPORTUNA
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS,

- ORGANIZA, DIRIGE Y CONTROLA 10S CORTES MENSUALES DEL EJER--
CICIO DEL PRESUPUESTO, REPORTES ESPECIFICOS POR PARTIDAS DE
CADA DEPENDENCTA, CUANDO ASI LO SOLICITE EL DIRECTOR ADMI--
NISTRATIVO.




ACUERDA CON SUS SUBORDINADOS Y ELARORA CALENDARIOS DE ACTI-
VIDADES A REALIZAR POR EL DEPARTAMENTO BAJO LOS LINEAMIEN~-
TOS DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

ORGANIZA, DIRIGE, SUPERVISA Y CONTROLA LOS PROYECTOS DE PRE
SUPUESTOS,

REVISA LOS DIVERSOS TRABAJOS ENCOMENDADOS POR EL DIRECTOR -
ADMINISTRATIVO,

CONTROLA LOS AJUSTES AL PRESUPUESTO APROBADO Y LOS COORDINA
EN CUANTO A: SOBREGIROS, TRANSFERENCIAS, REDISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTO,

CONTROLA INFORMACION DE LAS NECESIDADES Y DUDAS DE LOS DE--
PARTAMENTOS DURANTE LA PREPARACION, ELABORACTION Y EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO,

MANTIENE CONTACTO PERSONAL 0 TELEFONICO CON DIRECTORES DE -
LOS DEPARTAMENTOS EN LO REFERENTE A SU PRESUPUESTO FINANCIE
RO.

CONTROLA LAS HORAS PAGADAS DEL PERSONAL A SU CARGO, ASI COMO
EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES.

EXPONE MODIFTCACIONES A LOS FORMATOS PARA EL LLENADO DEL --
PRESUPUESTO AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DIRECTOR DEL CEN--
TRO DE PLANEACTON.

REDACTA INFORMES Y PROGRAMAS.

REVISA LAS DIFERENTES SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DEL PRE
SUPUESTO.

AUTORIZA FEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO EN SUS DIFERENTES PAR
TIDAS.

FIRMA CORTES MENSUALES SOBRE EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.
DICTA COMUNICADOS SOBRE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS-
PARA SU DIFUSION.

INTEGRA EL COMITE DE PRESUPUESTOS DONDE SE ANALIZAN LAS DI-
VERSAS SOLICITUDES Y/O REQUISICIONES QUE EXCEDEN LOS --vvwe-



193

$100,000,00 ( CIEN MIL PESOS OC/100 M.N.) ASI COMO LAS QUE-
NO TIENEN PRESUPUESTO EN LA PARTIDA CORRESPONDIENTE DE LA -
SOLICITUD.
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DESCRIPCION DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE PRESUPUESTOS.

NO. DE OCUPANTES: UNO,

REPORTA A: JEFE DE PRESUPUESTOS.

PUESTOS QUE LE REPORTAN: AUXILIAR DE PRESUPUESTOS.
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA,.

OBJETIVO:

ANALIZAR Y VERIFICAR LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES ASI COMO LA-
ELABORACION DE PRESUPDESTOS ESPECIALES PARA COORDINAR Y CON--
TROLAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DL LA INSTITUCTON.

DESCRIPCION GENERICA:
COORDINAR LA PREPARACION, ELABORACION, EJERCICIO Y CONTROL --
DEL PRESUPUESTO DE LA INSTITUCION.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- COBOF1CA Y VERIFICA EL PRESUPUESTC DISPONIBLE PARA SU EFJER-
CICIO EN REQUISICIONES, SOLICITUDES PRESUPUESTALES O CARTAS
DE SOLICITUD.

- VERIFICAR Y DESCARGAR LOS PAGOS AUTOR1ZADOS DE HONORARLOS,

~ RECISTRAR, REVISAR Y CONTROLAR LAS PLANTAS DOCENTES DE LAS
DIFERENTES ESCUELAS ASI COMO SUS ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE
ACUERDO A: NO. DE PORAS AUTORIZADAS POR SEMESTRE, MATERIA,
GRUPO, NHORARIO.

- REVISAR LAS ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE LA PLANTA ACADEMICA.

- DAR INFORMACION Y APOYO A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTCS DE-
LA ENTIDAD EN CUANTO AL EJERCICIO DE SU PRESUPUESTO.

- REGISTRAR Y CODIFICAR LOS MIVIMIENTOS DEL PERSONAL ADMINIS
TRATIVO Y DE CONFIANZA.




ELABORAR MENSUALMENTE CORTES PRESUPUESTALES POR CADA CENTRO
DE COSTOS.

REALTZAR MENSUALMENTE LA CONCILIACION ENTRE EL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD Y DE PRESUPUESTOS.

CORTES MENSUALES DE CHEQUES EMITIDOS.

ANAL1SIS DE LAS VARIACIONES DEL PRESUPUESTO EJERCIDO CONTRA
EL PRESUPUESTO POR CENTRO DE COSTOS,

PREPARAR ANALISIS ANUAL DE PORCENTAJES DE INFLACION PARA FL
JAR MAXIMOS PRESUPUESTALES EN LA ELABORACION DEL PRESUPIES-
TO.

REALIZAR UN CORTE ANUAL DEL EJERCICIO DE REMUNERACIONES, -~
PRESTACTONES Y COSTOS INDIRECTOS.

REGISTRO Y CONTROL DE 1.0S PRESUPUESTOS DE CURSOS.*

CAPTURAR EN LA MICROCOMPUTADORA LOS MOVIMIENTOS DEL EJERCI-
CIO DEL PRESUPUESTO MENSUALEMNTE, TOMANDO ENCUENTA LAS TRANS
FERENCIAS, VARIACIONES,
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DESCRIPCION DE PUESTO,

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PRESUPUESTOS.
NO. DE OCUPANTES: DOS.

REPORTA A: JEFE Y ENCARGADO DE PRESUPUESTOS.
PUESTOS QUE LE REPORTAN : NINGUNO.

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO:
REGISTRAR Y CONTROLAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEL PERSO-
NAL DOCENTE DE LA ENTI1DAD.

DESCRIPCION GENERICA;
LLEVAR UN CONTROL DE LAS PLANTAS DEL PERSONAL DOCENTE ENVIA--
DAS POR LAS DIFERENTES ESCUELAS ENVIADAS SEMESTRALMENTE.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- RECEPCION DE MODIFICACIONES A LA PLANTA DE PERSONAL ACADEMI
CO QUE ENVIAN LAS DIFERENTES ESCUELAS, CUANDO QUIEREN DAR -
DE BAJA O ALTA A ALGUN CATEDRATICO O CUANDO HAY UN INCREMEN
TO O DISMINUCION EN LAS HORAS AUTORIZADAS EN LA PLANTA ACA-
DEMICA.

- REVISION DE LAS MODIFICACIONES A LA PLANTA DE PERSONAL ACA-

DEMICO DE ACUFRDO A:
LLENADO CORRECTO DEL FORMATO, QUE NO FALTE NINGUN DATO, SI
SE TRATA DE ALTA A UN CATEDRATICO DE NUEVYO INGRESO, REVISAR
QUE EL NUMERO DE HORAS NO EXCEDA DEL MAXIMO ESTABLECIDO, SI
SE TRATA DE INCREMENTO EN HORAS, SE REVISA EN EL ARCHIVO --
MAESTRO QUE EL NUMERO DE HORAS DEL CATEDRATICO CON EL INCRE
MENTO NO EXCEDA DEL MAXIMO ESTABLECIDO.
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CONTROL DE NO. DE HORAS DOCENTES PARA QUE NO SOBREPASEN LO-
AUTORIZADO.

REGLSTRC DE LAS MODIFICACIONES A LA PLANTA.

ARCHIVO DE MODIFICACIONES A LA PLANTA.

REPORTAR AL JEFE DE PRESUPUESTOS CUALQUIER ANOMALIA ENCON--
TRADA IMPORTANTE EN LAS MODIFICACIONES.

REDACTAR Y ENVIAR COMUNICADOS A LAS DIFERENTES ESCUELAS EN-
CASO DE EXISTIR ALGUNA ACLARACION,

MANTENER COMUNICACION TELEFONICA CON LAS DIFERENTES ESCUE--
LAS CON EL FIN DE RESOLVER DUDAS O HACER ACLARACIONES REFE-
RENTES A LAS MODIFICACIONES A LA PLANTA.

RECEPCION Y REVISION DE LA PLANTA ACADEMICA ENVIADA POR LAS
DIFERENTES ESCUELAS SEMESTRALMENTE DBE ACUERDO A: NUMERO DE-
HORAS PRESUPUESTADAS, QUE NO EX1STA DUPLICIDAD EN HORARIOS,
CHECAR QUE EL NUMERQ DE HORAS ASIGNADO A CADA CATEDRATICO -
NO EXCEDA DEL MAXIMO AUTORIZADO.

CUANTIFICAR EL NUMERO DE PLAZAS AUTORTZADAS Y REQUERIDAS PA
RA CADA SEMESTRE.

ELABORAR Y ENVIAR A TODAS LAS ESCUELAS UN CORTE BIMESTRAL -
DEL NUMERO DE HORAS Y PLAZAS EJERCIDAS CONTRA LAS DOCENTES.
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DESCRIPCION DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PRESUPUESTOS,
NO. DE OCUPANTES: DOS.

REPORTA A: JEFE Y ENCARGADO DE PRESUPUESTOS.
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO,

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA,

OBJETIVO:
REGISTRAR Y CONTROLAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LA ENTL
DAD,

DESCRIPCION GENERICA:

LLEVAR UN CONTROL DE LAS SOLTCITUDES, REQUISICIONES Y SALIDAS

DE

ALMACEN ENVIADAS POR LOS DIFERENTES CENTROS DE COSTOS PARA

VERIFICAR QUE TENGAN PARTIDA PRESUPUESTAL.

DESCRIPCION ESPECIFTICA;

RECIBIR TODAS LAS SOLTCITUDES, REQUISICIONES Y SALIDAS DE -~
ALMACEN CLASIFICANDOLAS POR CENTRO DE COSTOS Y CUENTA, REVI
SANDO: QUE ESTEN DEBIDAMENTE AUTORIZADAS POR EL RESPONSABLE
DEL CENTRO, QUE KX1STA PRESUPUESTO DENTRO DEL RUBRO QUE S0~
LICITAN, ANOTAR EN CADA SOLICITUD EL NUMERCG DE CUENTA, NU-~

MERC DE CENTRO DE COSTOS Y CANTIDAD DISPONIBLE EN EL RUBRO-
QUE LE CORRESPONDA.

REVISAR EN EL CASO DE MOBILIARIO Y EQUIPO QUE HALLA SIDO SQ
LICITADO DENTRO DEL PRESUPUESTO Y AUTORIZADO.

REVISAR EN EL CASO DE CONGRESOS, CONVENCIONES Y CURSOS QUE-
HALLA SIDO SOLICITADO EN EL PRESUPUESTO Y AUTORIZADO,
ENVIAR AL CENTRO DE SERVICIO CORRESPONDIENTE LAS SOLICITU--
DES Y/O REQUISICIONES AUTOR1ZADAS POR EL JEFE DE PRESUPUES_
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TOS.

CLASIFICAR POR CUENTA Y CENTRO DE COSTOS LAS SALIDAS DE AL-
MACEN.,

REGISTRAR TODAS LAS AUTORIZACIONES REALIZADAS POR CUENTA Y
CENTRO DE COSTOS.

MANTENER CONTACTO TELEFONICO CON LOS CENTROS DE COSTOS CON-
EL FIN DE NOTIFICAR SI SU SOLICITUD FUE AUTORIZADA O NO.
ENTREGAR AL JEFE DE PRESUPUESTOS POR SEPARADO LAS SOLICITU-
DES QUE NO PROCEDAN, ASI COMO LAS QUE SE EXCEDEN DE LOS ---
$100,000.00 PARA QUE SEAN ANALIZADAS Y AUTORIZADAS EN SU CA
SO POR EL COMITE DE PRESUPUESTOS.

APOYAR AL ENCARGADO EN LA ELABORACTON MENSUAL DE LOS CORTES
PRESUPUESTALES POR RUBRO Y CENTRO DE COSTOS.

LLEVAR UN ARCHIVO CONSECUTIVO MENSUAL DE LAS AUTORIZACIONES
REALIZADAS POR CENTRO DE COSTOS.

APOYAR AL ENCARGADO EN LOS ANALISIS DE VARTACTONES.



200

DESCRIPCION DE PUESTO,

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE PRESUPUESTOS.
NO. DE OCUPANTES: UNO.

REPORTA A: JEFE DE PRESUPUESTOS.

PUESTOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO.

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA,

OBJETIVO:
PROPORCIONAR APOYO SECRETARIAL AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS,

DESCRIPCION GENERICA:
RECEPCION Y CONTROL DE TODOS LOS DOCUMENTOS ENVIADOS AL DEPAR
TAMNETO, MECANOGRAFIAR Y ARCHIVAR TODA LA CORRESPONDENCIA, --
ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS ASI COMO A LAS PERSONAS QUE ACU-
DEN AL DEPARTAMENTO,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- ATENDER A LAS PERSONAS QUE ACUDAN AL DEPARTAMENTO.

- ATENDER LLAMADAS TELEFON1CAS.

TOMAR DICTADO.

- MECANOGRAF1AR TODA AQUELLA INFORMACION QUE SE REQUIERA EN -
EL DEPARTAMENTO.

- RECIBIR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA DEL DEPARTAMENTO, -
AST COMO ENVIAR LA GENERADA POR EI. MISMO, EN ALGUNOS CASOS-
PERSONALMENTE, EN OTROS A TRAVES DE MENSAJERIA.

-~ LLEVAR UN CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA EN ORDEN PROGRESIVO
FOLIO TANTO DE ENTRADA COMO DE SALIDA.

- CUIDAR QUE EL DEPARTAMENTO CUENTE CUENTE CON LA PAPELERIA Y
MATERTAL NECESARTO DE OFICINA PARA EL DESEMPENO DE SUS LABO
RES.,




201

~ ATENDER COPIAS FOTOSTATICAS DE AQUELLA DOCUMENTACION QUE --
ASI LO REQUIERA.

- ELABORAR SOLICITUDES DE ORDEN DE TRABAJO A MANTENIMIENTO Y-
SERVICIOS CUANDO SE REQUIERAN.

- ENCARGARSE DEL ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA DEL DEPARTAMEN
TO Y MANTENERLO ACTUALIZADO.
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