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INTRODUCC!ON, 

EN LOS l'LTIMOS AÑOS SE HA VISTO EL CRECJMJENTO FUTVRO DE LA MAYOR PARTE -

DE LAS E.'IPRESAS Y ESTO DEPENDE ,\NTE TODO DEL EX!TO CON Ql'E SE REALICEN -

SUS OPERACIONES ADMl~lSTRATIVAS. NO OBSTANTE, NO HA SJDO TAN GENERAL EL 

RECONOCIMIENTO DE QUE, POR LA IMPORTANCJA ESENCIAL DE DICHAS OPERACIONES, 

SEA NECESAR 10 APLJ CAR A ELLAS REVJ SJONES Y VALOR IZAC!ONES l'ERJODICAS, CO

MO LAS QUE SE APLICAN GENERALMENrE A LAS ACTJl'JDADES FINANCIERAS. 

LAS COMPA~JAS DEBE~ REVISAR A lnERV,\LOS REGL'LARES SU f.STRl'CTURA PARA El'! 

LUAR A:-IPL l AMENTE SUS ó ISTl%\S, PROCF.DJMJ ENTOS Y OBJETIVOS PARA DETERMINAR 

LA EFECTIVIDAD DE ES'JDS, AS! COMO LA DE LOS RECURSOS QUE LA INTEGRAN. 

LA BASE DE LA AllD!TORJA ES EL CONTNOI. !NTF.RNO QUE COMl'RE~DE EL PLAN DE O]. 

GANIZACION, METODOS, LlNEAMlENTOS, PROCEDJMIENTOS DE LA EMPRESA Y QUE A -

TRAVES DE ESTO SE VA A EVALUAR RESULTAOOS, ESTO SE OBTIENE 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 SJGAN LOS LINEAMIENTOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS COMO -

POLITICAS, PROGRAMAS, ESTRATEGIAS, ETC, 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, TEMA HACIA EL CUAL HE ENFOCADO ESTE SENINA-

RIO DE INVESTIGACION DENTRO DEL AREA DE PRESUPUESTOS DE UNA INSTITUCION -

DE ENSEÑANZA MEDIA Y SUPERIOR, ES EL INSTRUMENTO PARA REALIZAR ESTAS REVl 

SIONES EN VIRTUD DE QUE ESTE NOS DARA LA PAtrrA PARA FORMARNOS UN JUICIO -

RESPECTO A LA CORRECTA ORGANIZACION Y ADMJNISTRACION DEL AREA DE PRESUPUJl. 

TOS. 

LA CONDICION ESENCIAL PARA QUE EL PRESUPUESTO CONSTITUYA UN INSTRUMENTO -



1.1 ANTECEDENTES Y GENERALIDADES 

HABLAR !JE AUDITORIA ADr•:lt:ISTRATl\'A Y AJ!ALIZAR SUS AL -
CANCES ~ HEPi,RCUSIONEé; E~ HABLAR :'E LA p~,JPIA ESENCIA 

DE LA ADMINIS1~ACION, 0 fEA D~L PROCESL ADMINISTRATIVO, 
YA QUE SU iiEALIZAClON H:í'LICri lil! ;.hAGNC,S'l'IC0 Y ORlENT.f! 

CION, TANTO EN LAS POHMAS DE 01'EHAR, e·_,;.:~ Ell LOS l\ESUlo_ 
TADOS A LOUF~AR, CON'!'EN:r :._1!} i~N DICHO lJf"'iOCESú. 

li!JA Alj['I'rOHIA f't[1MI1J L) 1l'h1\':IV.n. '.'.,~H·;Í\ cor.:._ ;.:~;r_~EL ': E:_, ~ROC~ 

so ADMINIS'l'H/\'i.'JVO, :·us ~·/,,)ES y Pl\INC.l.!'103 LE V!1LiúE'l..,

UNIVERSAL Y LOS Cü!·H·hR/\ CONTE/\ U~Jí, ílEALil.:A[, OBSERVAGA, 

GEN~RANDO~E UNA OPJNIOH, UN DIAGNOSTICO Y UHAS RECOMEE 
DACIONES (UE GAHAN'l'i ZA!l LA lli'.'I'EllCION DE LAS META~ Y LA 
SUPERVIVENCIA DE LA OHGANIZACION Y POR LC TANTO DE LA 
FUENTE DE 'l'lifllJA,J O. 

ES POR ESO QUE PARA COMPRENDER EL NACIMIENTO Y FUNCIO
NAMIENTO DE LA AUDITORH ADMINISTRATIVA, PARTO DEL YA 
CONOCIDO ME'fODO DEDUC'J'IVO POR EL CUAL 1'ENDHEMOS UNA 

CLARA VISION Dl' LO QUE ES AN1'E 1'0DO LA ADMlNJS'J'RACION 
DE LA CUAL PAR1'EN Y SE GENERAN MUCHOS DE LOS CONCEPTOS 

QUE HAGO MENCION EN EL 1'RANSCUHSO DE ES'l'E SEMINARIO DE 
INVESTIGACION. 

ETIMOLOGICAMENTE LA PALABRA ADMINIS'l'RAClDN SE FORMA 
DEL PREFIJO "AD" QUE SIGNIFICA HACIA Y DE "MINISTRARE" 

VOCABLO COMPUESTO DE "MINUS" QUE ES COMPARATIVO DE IN
FERIORIDAD Y EL SUFIJO "TRARE" QUE ES UN TERMINO DE 
COMPARACION, POR LO QUE ES'fA PALABRA EXPRESA SUBORDIN!), 
CION U OBEDIENCIA, (!) O SEA, QUE ETIMOLOGICAMEN'l'E LA 
ADMINISTRACION SE REFIERE A UNA FUNCION QUE SE DESARRQ 
LLA BAJO EL MANDO DE OTRO, DE UN SERVICIO QUE SE PRES-

(!) GRAN DICCIONARIO ENCICLOPEDICO ILUSTRADO, TOMO I, SELECCIONES 

DEL READER 1S DIGEST, lla, EDICION, p.c. 44. 



MARCO TEORICO DE LA ADMINISTRACION 

. CAPITULO 1 



DE nIRECClON ES QllE SE l"flLlCE COMO PATRO~ PARA l'ERJFJCAR SI LA ORIENTA-

CION Y EL GRADO DE DESARROLLO Q\!E LLEVAN LAS OPERACIONES A )IEDTDA DE QUE 

SE DESENVllELVEN CORRESPONDEN A !.O PREVISTO. l'ARA ELLO DEBE co~;TESER EL DJ!. 

TALLE INDISPE~SABLE DE LOS OR.JETJVOS, PROGRA)IAS, MEDIOS Y IWII~OS DE CIJtl 

PLlMIENTO Y APOR1AR LAS BASES Ql'E PERMITEN SI' MEDIC!ON. 

ESTE SENINARJO DE 1 Nl'ESTIGAC!ON ESTA CONST J'J'l!l DO POR CUATRO CAPITULOS, 

TRES DE ELLOS SON TEOR reos y EL llLTIMO COMPRENDE EL CASO PRACTICO. 

EL PRIMER CAPITULO COMPRENDE EL MARCO TEORICO JlE LA ADMIN!STRACION CON -

EL FIN UE PROPORCIONAR llNA VISIUN GENERAL DE LA MISMA. 

EL SEGUNDO CAPITJILO 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 ELAllORAClON DEL 

PROGRAMA Y REALIZAC!ON DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. ASI MISMO SEÑALA -

DIVERSOS ELEMENTOS A CONSIDERAR EN EL DESARROLLO DE LA MISMA, 

EL CASO PRACTICO TIENE POR OBJETO LA APLICAC!ON DE LA AUDITORIA ADMINIS-

TRATIVA AL AREA DE PRESUPUESTOS DE UNA lNSTITl!CION DE ENSE~ANZA MEDIA Y -

SUPERIOR, ANALIZANDO EL FLUJO DE LA INFORMACION INVOLUCRADA E~ EL FllNCIQ 

NAMIENTO DEL DEPARTAMENTO , CON EL FIN DE DETECTAR LAS FALLAS EXISTEN-

TES EN EL DESARROLLO DE DICHAS ACTIVIDADES, Y PROPORCIONAR CAMBIOS QUE -

SATISFAGAN MEJOR SllS NECESIDADES. 

DENTRO DEL CONTEXTO DEL SEMINARIO, PRESENTO A LA AUDTTORIA ADMINISTRATIVA 

COMO UNA HERRAMIENTA Y UN AGENTE DE CAMBIO, LA CllAL VA A PREl'EER A LAS OJ!. 

GANIZACIONES DE UNA INFRAESTRUCTURA QUE LES PERMITA ALCANZAR SUS OBJE'l'I-

VOS Y HACER MAS EFICIENTE SU OPERACION, 



PARA CONCLlll R, CO~SIDERO Ql1E ESTE Tf}IA TI ENE l'NA RELACION ESTRECHA CON EL 

LICENCIADO EN ADMISJSTRACION \' ESPECIALISTAS EN LA MATERIA QUIENES SON -

LOS INDICADOS PARA ASESORAR E~ l'N MOMENTO DADO AL AREA DE PRF.SUPllESTOS O 

CUALQUIER AREA EN ESTE ASPECTO. 

LA HIPOTESIS DE LA IS\'ESTIGACIOS ES DEMOSTRAR QllE A TR,\VES DE LA AUDITO-

RIA ADMINISTRATI \'A SE PUEDE ANALIZAR A UNA ORGANIZACION SIN JMPORTAR Sl' -

TAMAÑO Y/O AREA EN l'NA 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 

ADMINISTRAClON IMPLICA MENCIONAREMOS ALGUNAS DE~'INICIQ 

NES DE VARIOS AUTORES: 

PA~A G.P. TERRY LA ~DMINlSTRACION CONSISTE EN LOGRAR -

UN OBJE'J'l Vü PREDE'rEHMlNADO MEDIANTE EL ESFUERZO AJE 

NO. (2) 

SEGUN HENRY FAYOL hlJMINIS';J~AClON ES f'FEVEER, ORGANIZAR, 

MANDAR, COORDIHAR Y CDNTROLAR.(3¡ 

SEGUN KllCJll'l'Z Y O' [ O'l!l!::LL; LA ADMINIS~'RACillN ES LA DI -

RECCION llt: UN ORGAJHSMO SOCIAL Y SU El'EC'rIVIDAD EN AL

CANZAR SUS OBJE'l'lVOS, !"c:NUADJ\ EN LA llABlLlDAD DE CONDJ!. 

ClR A SUS HITEGRArl'J'lo:S. (4) 

PARA REYES PONCE: "AflMINIS'l'RACIOIJ ES LA l'IJNCION DE LO

GRAR QUE LAS COSAS SE REALICEN POR MEDIO DE OTROS" U -

"OBTENER HESUL'I'ADOS A ~'RAVES DE O'rROS" (5) 

POR LO QUE OPINO QUE LA ADMINIS1'RACION ES GENERAL, 

APLICABLE A CUALQUIER ORGANISMO, PUES EN NINGUN MOMEN

TO HE MENCIONADO QUE SE REFIERE A DETERMIHADO TIPO O -

AREA EMPHESARIAL AUNQUE SE DA NECESARIAMENTE EN UN OR

GANISMO SOCIAL, POR MEDIO DE ESTA SE ENCAUZAN LOS ES -

l'UERZOS INDIVIDUALlcS EN UN TODO PARA LLEGAR A LA OP'rI

MIZACION DE LOS RESULTADOS MINIMIZANDO LOS ESFUERZOS -

PARTICULARES Y DEL GRUPO EN GENEHAL. 

EL DESARROLLO DE LA ADMINIS'rRACION, AL IGUAL QUE EL D§. 

SARROLLO DE CUALQUIER ORGANISMO, Y J\ SEA ES'l'E SOCIAL O 

l'ISICO, CONSTA DE 2 ETAPAS: 
(2) TERRY, GEORGE R. PRJNCJPIOS DE ADM!NTSTRACION.EDITORIAL CON

TINENTAL, S.A. 9a.EDICCON, p.c. 19. 
(3) FAYOL, HENRY, ADM lNISTRACION lNDUSTRl AL Y GENERAL, HERRERO -

HERMANOS, S.A. MEXICO, p.c. l31. 
(4) KOONTZ Y O'DONNELL. CURSO DE ADMINJSTRACION MODERNA, EDlTO-

RIAL MC, GRAW HII.L, 5a, ED!CWN, p.c. 25. 
(5) REYES !'ONCE, AGUSTIN. ADMINISTRAClON DE EMPRESAS, TEORIA Y -

PRACTICA, la, PARTE, f:DITORTAL LIMUSA, 22a. EDICION, P.C. 17 



•. 
\j 

la. QUE ES LA ES'l'HUCTURAC:WN O CQ!l:i'i'RUCCIJ!J DEL MISMO. 

:?a. EL DESARHOLJ,O EN PLr:NlTUD p¡.; L.\S Fll!IC10!1~3 y CPEP.f!. 

CIONES PROPIAS DE CADA ORGANis:.;,1 Y ASI PODEMOS VER 

QUE LA ESTHUC'J'üEAClUtl llE UNA !.:·:PRESA !ii.:E LAS \'E -

CES DEL ~ACIMIENTO DE LAS CSJ.ULAS, L~ CREACJON DE 

LOJ TEHDOS Y LOS üHGANOS Y EL !"UNCI•.1111,~:IE!l'l'O DJ:: -

LA EMPRESA VIENE A Hl\l'HESENTAh::JS EL SEH t:N TODA -

SU PLENI'l'UD FUNCIONAL EtJ Eé ::c:::AHHOI.LO l'S SUS AC~'l 

VIDADES. 

U~WICK SEílALA EN SU OEJHA LA DIS'l'INCJCJN EN'éRE ESTOS 2 -

ASPECTOS Y REl"ll\lENDO~.;E A LA AD~ílNl.S'rRAClON, LOS DENO

MitiA LA FASE MECANICA Y LA !'ASE DINAMICA DE LA ADMJNI§. 

TRACION. DENTHO DE LA PRIMERA FASE INCLUIREMOS ·roDAS 

AQUELLAS AC'l'IV J DADES QUE SE ANTE!'ONEN A LA ACCION EN -

SI, COMO SON: PHEVISION, PLANEACION Y ORGANIZACION. 

Y DENTRO DE LA SEGUNDA PASE CE ENCUEN1'RA LA INTEGRA 

CION DE LOS ELEMENTOS lll'QUEHIDOS, LA DIRECCION DE LOS 

MISMOS Y EL CON'l'ROL DE LA AC'rIVlllAD. (6) 

TJDA ACTIVIDAD, ENTRE Ef,LAS LA A:JMINISTRACION, NECESI

TA PARA SU DESAHHOLLO Y ME.JOR APLICACION Y EN'l'ENDIMIEf! 

TO DE UN PROCESO LOGICCJ, EL CUAL REQUIERE DE CIERTOS -

PASOS O ETAPAS QUE AUNQUE TEORICAMENTE TENGAN QUE DEF! 

NIR EN FORMA SEPARADA EN LA REALIDAD FORMAN UN TODO EN 

EL QUE CADA PAH'f'E, CADA ACTO Y CADA ETAPA DEBEN ESTAR 

UNIDOS Y SE DAN SlMULTANEAMENTE. 

EN ESTO RADICA LA Dil'ICUL'rAD DE SECCIONAR EL PROCESO -

ADMINISTRA'rIVO y HABIENDO MAS COMPLE'rAMENTE DE UNA EM

PRESA, EN 1'3TA HII'WYEN MUTUAMEN'I'E TODOS LOS ASPECTOS 

AD;HNISTHA'I'IVGS Y ASI EL HACER Utf PLAN, AL "1ISMO 'I'IEM-

(6) URWICK, l.lNDl.LL. THE ELEMENTS OF ADMINISTRATJON, NEW YORK, -
HARPER AND ROW l'llBLISHERS JNCORPORATED,1943, p.c.23. 



PO LO CONTROLAREMOS, LO DIRIGIREMOS, LO ORG,;NIZAMOS Y 

LO INTEGRAMOS. 

DEBIDO A LO DI~,;MICA QUE RESUUrA !~ ADMINISTRACIG~ EN 

SI, SE PRESE!lTliN CRITERViS MUY DIVERSOS PliRA SEPARAR -

LOS ELEMENTOS GE LA MISMA. 

MENCIONARE ALJUNOS DE LOS CRITERIOS MAS SEGU190~: 

SEGUN APPLE, LA ADIO:INISTHACION SE i'l VIDE Ell DOS ELEMEJi 

TOS: U1 ?LANEAC101·i Y EL CL>N'I'!lOL Y /1 Eó:'J'E ULTIMO LO DI

VIDE EN ORGANIZ/;CION Y ~UFEHVI:310N l''JR LO r;UE EN HEAL:\_ 

DAD LA DIVISILlN ES DE Trns 1,LEMi-.NTOS: PLANEACIQN' OFG~ 

NIZACION Y SUPEHV!SION. (7) 

SE'JUN nRRY, ES'PA ~E L'l VIDE ElJ CUA'l'RO ELE~EN'POS, LJS -

CUALES SON: LA PLANSACIO!J, ORGAt!IZACION, E.JECUCIQt; '{ -

CON'rROL, (8) 

FAYOL DIVIDE A LA ADMlliIS'I'RACIOi! EN CINCO FASES ~üE 

SON: PREVEER, ORGANIZAR, MANDAR, COORDINAR Y CON'rRO 

LAR. (9) 

KOONTZ PROPONE UNA DIVISION DE CINCO ELEMEN'I'OS, 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 ES'l'A LA CLASIFICACION MAS -

COMPLETA Y MAS LOGICA EN SU ENTENDIMIENTO, DECIDI BA -

-SARME EN ELLA. 

(7) REYFA~ 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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:O:STAS ETAPAS SON: PREVISION, PLANEACION, ORGANIZACION, 

:i,TEGRACION, !JIRECCION Y CONTROL. ( J ¡) 

''.J::JEMOS CONCEPTUALIZAR LOS ELEMEN'I'OS DE LA SIG 1JIE!lTE -

:'JRMA: 

~;\EVISION 

I:·'.?LICA LA IDEA DE CIERTA ANTICIPACION DE ACONTECIMIE!J. 

:os Y SITUACIONES FUTURAS, QUE LA MENTE HUMANA ES CA -

=Az DE REALIZAR Y SIN EL CUAL SERIA IMPOSIBLE HACER 

?'.,ANES. 

"N LA PREVISlON ES INDISPENSABL,E: 

F'I.J AR OBJET l \'OS O FINES QUE SE PERSIGUEN. 

INVESTIGAR LOS FACTORES POSITIVOS Y NEGATIVOS QUE 

NOS AYUDAN U OBS'l'ACUSIZAN DE ALGUllA M/,NERA EN LA -

BUSQUEDA DE ESOS OBJETIVOS. 

COORDINAR LOS DISTINTOS MEDIOS EN DIVERSOS CURSOS 

ALTERNA'rIVOS DE ACCION, QUE NOS PERMITEN ESCOGER -

ALGUNO DE ELLOS COMO BASE DE NUES'rROS PLANES. 

PLANEACION 

CONSISTE EN FIJAR EL CURSO CONCRE1'0 DE ACCION QUE HA -

DE SEGUIRSE, ESTABl,ECIENDO LOS PRINCIPIOS QUE HABRAN -

DE ORIENTARLA, LA SECUENCIA DE OPERACIONES PARA REALI

ZARLA Y LAS DE'l'ERMINACIONES DE TIEMPO Y DE HUMEROS NE

CESARIOS PARA SU REALIZACION, 

COMPRENDEN CUATRO E1'APAS: 

2. 

POLITICAS 

PROCEDIMIENTOS 

(11) REYES PONCE, AGUSTIN, OB.CIT. p,c,49 y 51. 
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3, PROGRAMAS 

4. PRESUPUESTuS 

ORGANlZACION 

ES LA ESTHUC'ruRAClON TECNICA DE LAS HELACIONES QUE DE

BEN EXISTIR EN'l'RE LAS FU!lCIO!lES, lHVELES Y ACTIVIDA 

DES DE LOS ELEMENTOS MATERIALES Y HUMAllOS DE UN ORGA -

NISMO SOCIAL, CON EL FIN DF. LOGRAR SU MAXIMA EFIGIEN -

CIA DF.N1'HO DE LOS PLAllF.S Y O!J,J ETIVOS SEílALADOS • 

SE PUEDEN NOTAR CLARAMEN1'E '!'HES ETAPAS: 

JERAHQUIAS: FIJAR LA AUTOHlPAD Y HESPONSABILIDAD -

CORRESPONDIENTE,; A CACA NIVEL. 

FUNCIONES: LA DE'rEHMINACION DE COMO :JEílEN DIVIDIR

SE LAS GRANDES AC'l'lVIDADES ESPECIALIZADAS, NECESA

RIAS PARA LOGRAR EL FIN GENERAL. 

OBLIGACIONES: LAS QUE 'I'IENEN EN CONCRETO CADA UNI

DAD DE TRABA.JO SUSCEPTIBLE DE SER DESEMPEÑADA POR 

UNA PEHSONA. 

INTEGRACION 

ES OBTENER Y ARTICULAH LOS ELEMEN'l'OS MATERIALES Y HUM!!_ 

NOS QUE LA OHGANIZACION Y LA PLANEAClON SEflALAN COMO -

NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIEHTO DE UN ORGA

NISMO SOCIAL. 

LA IN1'EGRACION DE PERSONAS ABARCAN: 

SELECCION: TECNICAS PARA ENCONTRAR Y ESCOGER LOS -

ELEMENTOS NECESARIOS. 

INTRODUCCION: LA MEJOH MANERA PARA LOGRAR QUE LOS 
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NUEVOS ELEMENTOS SE ARTICULE:: LO MEJOR Y MAS RAPI

DAMENTE POSIBLE AL ORGANIS1·~C SOCIAL, EN EL DESA -

RROLLO SE AFLICA UN ESPUERZ' ?LANEADO PARA PEEVEER, 

MANTENEF Y DESENVOLVER A QcE!i"S HA!< DE FOHMAR EL 

GRUPO An:INlS'I'HA'i'l'/O CON EL i·'l N DE QUE LA El•iPRE 

SA LOG~E ~AS EFECTIVAMENTE 2[2 OBJETIVOS. 

DIRECCION 

ES AQUEL ELEViEN'l'O EN EL QUE SE !.·JGRA LA REALIZACION 

EFECTIVA DE •roDD LO PLANEADO, PO!\ MEDIO DE LA AUTORI -

DAD DEL ADMINISTRADOR, EJERCIDO ;, BASE DE DECISIONES,

YA SEA TOMADAS DIRECTAMENTE, YA, CON MAS FRECUENCIA, -

DELEGANDO DICHA AU'rüRIDAD Y SE '.'IGILA SIMULTANEAMEN 

TE QUE SE CUMPLAN EN LA r'ORMA ADECUADA TODAS LAS ORDE

NES ADMITIDAS. 

SE INCLUYE AQUI SUS FASES QUE SON CUATRO: 

l. DELEG AC ION 

2. AUTORIDAD 

3, COMUNICACION 

4, SUPERVISION 

CONSISTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS QUE NOS PE.!J. 

MITEN MEDIR LOS RESULTADOS ACTUALES Y PASADOS EN RELA

CION COll LOS ESPERADOS, CON EL FIN DE SABER SI SE HA -

OB~'ENIDO LO QUE SE ESPERABA, CORREO IR, MEJORAR Y FORMQ 

LAR NUEVOS PLANES. 

COMPRENDER TRES ETAPAS: 

ESTABLECIMIEN'rO DE NORMAS: PORQUE SIN ELLAS ES IM-
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POSHi~~ HACC:R LA CDMPARACION, RASE DE TODO CON1'ROL, 
OPERhC:JN DE LOS CONTROLES: ESTA ES UliA FUNCION 
PROPI~ :E LOS TECNICOS ESPECIALISTAS EN CADA UNO -
DE EI.::s. 

HITER?:O.~'TACIC1N DE RESULTADOS. 
PROFU:::i:ZANDO AUN ViAS EL CUNTE11IDO DE CADA UNO DE 
ESTOS ?ASOS PnDEMOS VER LO SIGUIEtlTE. 

::. • 2 PREVISIO!l 

ES EL ELEléE:l'rO DE LA ADMillISTRACION EN EL QUE, CON BA
SE EN LA3 CONDICIONES FUTURAS EN QUE UNA E~PRESA HABRA 
DE ENCONT~.l,HSr: REVELADA EN UNA IllVES'rIGACION TECNICA, -
SE DETERr:\AN LOS PRlNCIPAl~S CURSOS DE ACCION QUE NOS 

PERMITIRA~: REALIZi1R LOS OBJE'l'IVOS DE ESA MU;MA EMPRE -
SA. 
SE BASA si; LOS SIGIJIENn:s PRillCIPI03: 

1) PRINCIPIOS DE PREVISIBILIDAD. 
ES'l'E SE FUNDAMENTA EN EL HECHO DE QUE LAS PREVISIQ 
NES ADMINISTRATIVAS SE DEBEN REALIZAR TOMANDO EN -
CllErJTA QUE NUNCA ALCANZARAN CERTEZA COMPLETA, YA -
QUE EN ELLA INTERVIENEN DECISIONES HUMANAS Y RIES
GOS, ?OR LO QUE REQUIERE DE EXPERIE:JCIAS PASADAS Y 
METODOS ESTADJS'l'ICOS O DE CALClJLO PARA SU MAYOR 
ACIERTO. 

2) PRINCI?IO DE OBJE'i'lVlDAD. 
O SEA, QUE LAS PREVISIONES DESCANCEN EN HECHOS 
REALES OBJETIVOS Y NO EN APRECIACIONES Y OPINIO -
NES SUBJETIVAS. 

3) PRINCIPIO DE MEDICION. 
LAS PSEVISIONES SON MAS SEG!IRAS SI SE POSEEN METO-
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DOS O TENICAS EN LAS CUAL.ES PODEMOS APRECIAR SU 
EVOLUCION NO SOLO CUALITATIVA SINO EN PORMA ClJANT!_ 
TATIVA. 
COMO HEMOS MENCIONADO EN ESTA ETAPA SE FIJAN OB.JE
TIVOS¡ EXISTEN DOS TJPOS DE HEGLAS BA3ICAS PARA LA 
FIJACION DE LOS MI~MOS, QUE ~C,N LOS SIGUIE!1'rES: 
LAS BEGLAS NEGA'!'IVAS QUE COMO DRUCKER l'l,NCIONA, ES 

EL EVl'l'AR LA SGLUClON CORRECTA PARA UN PROBLEMA 
MAL ENFOCADO, DEBIDO A LA INCORRECTA FIJACION DEL 
OBJETIVO. (12) Es'rAS REGLAS SON LAS SIGUrnNTES: 

A) NO DEBE TOMhRSE COMO OBJETIVO, LO QUE PUEDEN SER -
TAN SOLO LOS SINTOMA.S O ELEMEilT0.5 DEL MISMO. 

B) NO DEBEMOS CONFUIWIR EL OIJ,JE'l'lVO CON UNO DE LOS 
MEDIOS PARA ALCANZARLO. 

C) NO DEBEMOS 'rüMAR COMO POSIBILIDADES CON'rRADICTO 

RIAS LAS QUE QUIZA SOLO SON CONTRARIAS. 
D) HAY QUE TRATAR DE ENCONTRAR SEMEJANZAS Y DIFEREN -

CIAS DE NUES1'RO OBJE1'IVO CON LOS MAS PARECIDOS. 

REGLAS POSl'rIVAS, EN ESTAS ENCON1'RAMOS LOS SIGUIE]i 
TES CONCEP'l'OS: 

A) DEBEMOS PROCURAR CONTAR CON OPINIONES DE DIVERSAS 
PERSONAS, SOBRE TODO SI SUS PUNTOS DE VIS'rA REPRE
SENTAN ANGULOS DISTINTOS Y COMPLEMENTARIOS. 

B) EL OBJETIVO DEBE FIJARSE POR ESCRITO EN LA MAYORIA 
DE LAS VECES. 

C) DEBEMOS APLICAR A LOS OBJETIVOS LAS 6 PREGUNTAS S!_ 
GUIENTES: 
QUE?, COMO?, QUIEN?, DONDE?, CUANDO? Y POR QUE?. 

D) EL OBJE'rIVO DEBE SER PERFEC1'AMENTE CONOCIDO Y QUE
RIDO POR QUIENES HAN DE AYUf.AR A SU REALIZACION. 

E) LOS Ofl,TE1'IVOS DEBEN SER ESTABLES. 

(12) REYES PONCE, AGUSTIN. OB,CIT. p.c. 112. 
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LA FIJACION DE OBJE1'IVOS REQUIERE DE UNA INVESTIGACION 
PROFUNDA Y CO~<PLETA PARA CON ELLO DETERMINAR TODOS LOS 
FACTORES QUE INFLUYAN E11 LA CONSECUCION !JE ESE FlN Y -
ELIMINAR LC!.' QUE DH'JCU!.1'EN f"h OBTEIJCIOll '.'EL MrnMO. 

LAS TECNlCAS l·~AS USUALES DEN'l'HO DE LA INVESTlGACION 
SON: LA OBSER\' ACION (BASADA EN HECHOS, EXPERIMEIJTOS Y 
REGISTROS) Y L.A ENCUES'I'A EN LA QUE INTERVIENEN LOS 

CUES1'IONARIOS, EN'PREVISTAS Y SUS RESPECTIVOS 'l'IPOS DE 
MUESTREOS, TABIJT"ACIONES Y HESUL'L\DOS. 

COMO SABEMOS LOS CURSOS AL'I'ERNA'l'JVOS DE ACCION RESUEL
VEN EL PROBLEMA DE UNA Mr:JOR ADAP'rACION DI': LOS MEDIOS 
AL FIN PROPUESTOS Y A MAYOR NUMERO DE CURSOS DE ACCION 
ENTHE LOS QUE PODEMOS ESC'lGER MEJOH, ENCONTRANDO EL 
CAMINO PAHA LOGRAR EL FIN Y VENCER CON ESTO LA VIEJA -
CREENCIA. ALGUNAS DE LAS REGLAS SOBRf' LOS CURSOS ALTE!J. 
NATIVOS DE ACCION SON LAS SIGUIENTES: 

DEBEMOS ESFORZARNOS EN PENSAR COMO PODRIAMOS LO 
GRAR EL MI:',MO 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-ACION 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 COMBINACI.Q 
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 TOMAR EN CUENTA EL RIESGO -
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COMPARADO CON EL BENEFICIO, LA MAYOR ECONOMIA DE -
ESFUERZOS, EL TIEMPO NECESARIO PARA DESARROLLAR Cf!. 

DA CURSO Y LAS LIMITACIONES DE LOS RECURSOS YA 
SEAN MATERIALES, TECNIGOS Y HUMANOS. 
PARA AFRONTAR UN PROBLEMA DEBEMOS: uEFI!HRLO, SE -
?ARAR LOS FAC'l'OHES QUE LO CONJUNTEN, TRATAR DE HA
CERLOS MESURABLES, ENSAYAR DIVERSAS COMBINACIONES 
DE SOLUCIONES Alll'EHNAT JVAS, CONSIGNAH LAS VENTA 
J AS Y LAS DESVEN'l'AJ AS DE LAS MISMAS, PONDERARLAS Y 
ESCOGER LA MEJOR SOLUCION, VIENDO SI LAS OTRAS PU~ 
DEN QUEDAR INCORPORADAS EN EL Pf.AN. 

l. 3 PLANEACION 

EN ESTA FASE SE ES'l'UDIARA LO (}UE PUEDE HACERSE, O SEA 
FIJAR EL CURSO DE ACCION A SEGUIR DE~'ERMINANDO LOS 
PRINCIPIOS QUE LO ORIENTEN, LA SECUENCIA DE LAS OPERA
CIONES, EL TIEMPO Y COSTO NECESARIO PARA SU REALIZA 
CION. 

ES IMPORTANTE EVI'l'AR LA IMPROVISACION, PUES SI QUERE -
MOS HACER A '!'RAYES DE OTROS NECESITAMOS HACER PLANES ~ 

SOBRE LA FORMA COMO ESA ACCION SE COORDINARA, ASIMISMO, 
LOS OBJETIVOS NO SERIAN ALCANZADOS, SIN PLANEAR LA COli 
SECUCION DE LOS MISMOS, ADEMAS LA PLANEACION ES EL RAli 
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 
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Y GENEHICAS. 

2) PRINCIPIO DE LA FLEXIBILIDAD.- AUNQUE UN PLAN ES -
PRECISO DEBE PERMITIR UlJ MA~H1El-1 PAHA LOS CAMBIOS -
QUE SURJAN, DEBIDO A!~ SERIE DE ACCIONES IMPREVI

SIBLES QUE SE PUEDEll DAH' ESTO LO PDC•EMOS corrnIDE
RAR FIJANDO MAXIMOS Y MINIMOS, CON UNA TENDENCIA -

CENTRAL, CETEP.MINANDO CAMINOS DE SUSTI'l'UClON Y Eo
TABLECIENDO SISTEMAS PAHA UNA RAPlVA REVISION. 

31 PRINCIPIO DE LA UNIDAD.- DEBE EXISTIR UN PLAN PARA 
CADA FU~CION Y TODOS DEBEN ESTAR COORDINADOS E IU
'l'EGRAüOS DE TAL FORMA 0UE SE PUEDE AFIRMAR QUE 
EXISTE UN SOLO PLAN GENERAL. 

HAY CUATRO !'ASES COll LAS CUALES SE CONSTITUYE LA PLA -
NEACION, ESTAS SON: POLITICAS, PROCEDIMIENTOS, PROGRA
MAS Y PRESUPUESTOS. 

SOBRE POLITICAS, SE PUEDE DECIR QUE SON LOS CRITE
RIOS GENERALES QUE TIENEN POR OBJE'l'O ORIENTAR LA -
ACCION, SIRVEN PARA FORMULAR, INTERPRETAR O SUPLIR 
LAS NORMAS CONCRETAS Y SON INDISPENSABLES PARA LA 
ADECUADA DELEGACION. EL OBJETIVO FJ.1 ¡, METAS Y LAS 
POLITICAS REPRESF:NTAN LA ORDEN PARA LANZARSE A CO!!_ 
SEGUIRLAS, LAS NORMAS GENERALES SON POLITICAS Y 
LAS NORMAS ESPECIFICAS SON HEGLAS, ES'J'OS DOS CON -
CEPTOS SUELEN CONFUNDIRSE MAS, LAS POLITICAS PUE -

DEN VACIARSE EN DISPOSICIONF:S CONCRETAS CONVIRTIE!!. 
DOSE EN NORMAS: DWIDO A LA PORMA DE ORIGINARSE, -
PODEMOS HABLAR DE POLJTICAS EXTl<:RNAMENTE IMPUES1'AS 
COMO POR EJEMPLO: LOS DIAS DE VACACIONES ESTABLECf 
DAS EN LA CONSTITUCION Y; POLITICAS DE APELACION,
QUE SE PUDIERA LLAMAR UNA "JURISPllUDENCIA ADMINIS-
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~'RA'rIVI,"; POLITICAS EXPHE3AViEN'i'E f"OHMULADAS QUE 

SON LAS QUb: DE MANEHA CONSGlEN'l'f·:, l'EEC!SA Y ESCRI

TA, SE FORMULAN PAEA HEGIE V~ DETEHMTNADO CAMPO. 

ADEMAS s:: PUEDE DECIR ::u1' PüE .S'.' EX''.'EHSll>N rur:nEN SER 

CONSIDERADAS GENERAJ~S Y rARTlCULARES. PARA FIJAR UNA 

POLITICA L;EBEMc•S TCJMAR E!l CUEN1'/, CUA'l'HO REGLAS lMPOR -

TANTES: 

A) QUE LAS POL.lTICA~ PHE1"EPEl,l'í'~·~J.1tJl'L'E SE PJ.JEN POR ES

CRITO. 

B) DEBEN é'Hl c:OMOC l.DAS DEBE Al·'.E!:'l'E i·:r¡ LOS NIVELES EN 

QUE SE APLICARA. 

C) DEBE EX lSTIH ALGUIEN QUE COOHJj :'E LA APLICACION DE 

LAS POLl'l'ICAS. 

D) TODA POLI'l'ICA DEBE SER PEVI~ADA PARA EVITAR ERRO -

RES Y OBSOLi':C'ENCl AS. 

SOBRE PROCl':DIMIEtlTOS PODEMOS DEClH QUE SON PLANES 

QUE SEi:ALAN LA SECUENCIA CHO!IOLCSlCA MAS EFICIE!l'l'E 

PARA OBTENER LOS m;,JORES RESllJ.'J',\DOS EN CADA FUN 

CION, ESTOS FORMAN RUTINAS CE ACTIVIDADES QUE DE -

OTRA FORMA REQUERIHIAN ESTUDIOS, DISCUCION, ETC.,

y AUNQUE SE GASTE MUCIIO 'filmPo EN ESTRUC1'URARLO 

REPRESENTA UN AHORRO PEHMANEN'l'E EN EL FU'I'URO; PARA 

FIJAR UN PROCEDIMIEN'l'O, fiXIS1'EN THES REGLAS: 

A) SE DEBE IIACER POR E~;CRI'l'O Y DE PHEFERE!JCIA GRAFIC.Jl. 

MENTE. 

B) REVISAR PERIODICAMEN1'E LOS PHOCEDIMIENTOS PARA EV.f 

TAR LA RUTINA Y LA SUPERESPECIALIZACION. 

C) EVI1'AR LA DUPLICACION IN!IECESARIA DE LOS PROCEDI -

MIENTOS. 
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SOBRE LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS, PUEDO DECIR 

QUE t.os PRGGRAMAS SON PLANES EN LOS QUE ADEMAS DE 

FIJAR LOS O!iJE1'IVOS Y LA SECUENCIA DE OPERACIONES, 

SE FIJARA EL TIEMPO REQüERilJO PARA REALIZAR CAD!. -

UNA DE SUS PAP.1'ES. LOS PROGRi\!éAS PU!':C.EN SER GE!IE

RALES SI SE H:Cl'IERlo:tl A TODA LA t:r·:PRESA Y PAR'l'ICU -

LARES PARA UN DEPAR'l'At·;r:N'rO; !JE ,;.~'iJERDO AL ~'IEMPO -

PUEDEN SER A OTRO PLA:J, SI SE AP!,ICAN A UN A1'0 O 

MENOS Y A LARGO PLAZO SI EXCEDKN DE UN ARO. PARA 

FIJAR UN PP.OGRAMA SE DEBt:N TOMAR F;N CUEN1'A 'l'RES 

REGLAS: 

A) TODO PHOGRAMA DEBE llUT0RIZARSE POR EL MAS ALTO NI

VEL ADMINISTRA'l'IVO PARA PODER APLICARSE. 

B) DEBE CONVENCERSE A LOS JEFES DE AREA QUE APLICA 

RAN EL PHOGRAHA DE LA EFECTIVIDAD Y BENEFICIOS DEL 

MISMO. 

C) SE DEBE DETERtUNAR EL MOMENTO MAS OPOR1'UNO PARA LA 

INICIACION DE UN NUEVO PROGRAMA. 

LOS PRESUPUESTOS SE DERIVAN DE LOS PROGRAMAS SOLO 

CON UNA VARIACION QUE ES LA DE~'ERMINACION 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 INSTRUMEN'ros 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 LIJS !>'.AS USADOS SON 
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LOS SIGUIEN1'ES: 

MANUALES, LOS CUALES ORIENTAN Y UNIFOPMAll LA CON -

DUCTA QUE SE PRESENTA ENTRE CADA GRUPC ;;l'MANO EN -

LA EMPRESA. 

DIAGRAMA DE PROCESO Y DE FLUJO, QUE SDVEN FARA R§_ 

PRESENTAR, ANALIZAR, 'lEJORAH Y /O EXP!:.!CAR UN F'ROC~ 

DIMIEllTO. 

GRAFICAS DE GANT'l' QUE TIENE POR OBJE"."J CONTROLAR -

LA EJECUCION SIMULTANEA ::>E "iARI AS 11c-;·:nJADES QUE 

SE REALIZAN ccoHrINADAMENTE. 

PROGRAMAS DE MUY DIVERSAS FOHMAS, PERO C:SPECIAL!·:E!! 

TE LOS QUE SE PRESENTAN BAJC1 LA CARACTERIS1'ICA EX

PLICADA ANTERIORMENTE DE PRESUPUESTOS NO FINANCIE

ROS, PRESUPUESTOS FI·NANCIEROS Y PRONOSTlCOS. 

LOS SISTEMAS CONOCIDOS CON EL NOMBRE DE PERT (PRO

GRAM EVALUA'l'ION AND HEVIEW 1'ECl!NYQUE) CPI~ (CRITI -

CAL PATH METllOD) Y RAMPS (RESOURCE ALLOCA'l'ION ANO 

MULTI PROJET SCllEDULING) TODOS LOS CUALES SUELEN -

CONOCERSE CON EL NOMBRE GENERICO DE TECNICAS DE 

1'RAYECTORIA CRITICA. 

l.~ ORGANIZACION 

COMO YA MENCIO!lE ESTA ES LA ESTRUCTURACION 'l'ECNICA 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: 

1) PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACION.- CON~ORME MAS SE 

DIVIDE EL 1'RABAJO (O SEA, QUE A CADA E:.lPLEADO LE -
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CORRESPONDE UNA AC'rI VID AD MAS LIMI'I'ADA) SE OBTEN -

DRA MAYOR EFICIENCIA, PHECISION Y DESTREZA. 

2) PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO.- "PARA CADA FUN -

CION DEBE EXIS'i'IR UN SOLO J~FE". ES'i'O ES ESENCIAL 

PARA EL ORDEN Y EFICIENCIA QUE EXIJE LA ORGANIZA -

CION, NADIE PUEDE SERVIR A DOS SEAüRES. 

3) PRINCIPIO DEL EQUIJ,JBRJO DE AU",'OP.I!lAD - RESPONSA -

BILIDAD,- "ES NECESARIO PHECISARSE EL GRADO DE RE§. 

PONSABILIDAD ~UE CORHES!'G!WE AL JEPE !JE CADA NIVEL 

JERARQUlCO, ASI MISMO LA AUTORIDAD COHRESPONDE A -

A-<UELLA". 

~) PRINCIPIO DEL EQLJU,JBRIO DE DIRECCION - CONTROL. -

"CON EL OIJJE'I'O DE AC\EGUHAR LA UNIDAD DE MANDO A Cfl 

DA GRADO DE DELEGACION DEBE CORRr:sro1m1rn EL ESTA -

BLECIMIENTO DE LOS CONTROLES ADECUADOS". 

EXISTEN ADEMAS REGLAS SOBRE LA DIVISION DE FUNCIONES -

Y LA DEPARTAMENTALIZACION m¡SPECTIVA, LAS CUALES SON: 

A) TENIENDO EN CUEN'I'A LOS OBJE'I'IVOS Y PLANES QUE SE -

PRE1'ENDEN REALIZAR DEBE HACERSE UNA LISTA ESCRITA 

DE TODAS LAS PUNCIONES QUE PARA ESA EMPRESA SE CO_ti 

SIDEREN DEBEN r:STABLECERSE EN EL lER. NIVEL JERAR

QUICO. 

B) DEBEN !JEFINIHSr; EN FORMA SENCILLA O PRECISARSE AL 

MENOS, CADA UNA DE LAS FUNCIONES LIS'rADAS. 

C) PARA CADA UNA DE LAS FUNCIONES DEL lER. NIVEL SE -

PROCEDE DE IDENTICA MANERA HASTA ESTAB1,ECER TODAS 

LAS FUNCIONES QUE DEBEN EXISTIR Et! EL 2o. Nl VEL -

JERARQUICO DEN1'RO DE CADA DEPARTAMENTO O DIVISION. 

D) SE REPI'rE EN FORMA IDENTICA ESTA OPERACION HASTA -
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ALCANZAR LOS Ul.'I'IMOS IJIVEl.ES DEllTRC DE SADA UN2 DE 

LOS DEPARTA:•lENTOS Y AOOTAH 'I'OIJl\S ~h~ l"UNCIONE~ ~UE 

SE DESEAN ANALIZAR. 

E) CUANDO SE 'l'It:NI' l/HA DlVISIO!; l'Ul;::"T,L TEORJCf, SE 

REUNEN LA~ !'UNClONl:~,; (JLJ'I'ENl!JAS E:; 'JIH!'A)ES co::.~RE-

1'AS DE ORGANlZAC lON, A'I'ENfllEllDO AL Nu;.;ERO, ChLI 

DAD, PREFhRACION Y i·:Xl'EHlE~ICIA !JE '.,AS PERSOtlAS DE 

QUE l'ODEl~OS DISPO!ll::H. 

F) LA FORMA DE CDNSIGNAH ESTA DF:PAH7AMENTALIZACION 

CONCHb:1'A SUELli Sl::il POBLI·:: 

UNOS AU'I'ORES OPTAN roH SEJ.lALAH (r:ti LA e ARTA 9E OR

GAIHZACION) A CADA PERSONA LOS DIVERSOS TI TU LOS 

QUE LE CORRESPONDEN POR LAS DlS'rINTAS FUNCIONES 

QUE ASUMEN. 

OTROS ACONSEJAN QUE LA CARTA DE ORGANIZACION VAYA 

ESTRUCTURADA CON LAS !'UNCIONES QUE DEBEN EXIS1'IR,

SEPARADAS EN LOS CUADROS Y NIVELES QUE LES CORRES

PONDEN, CUIDANDO Irn CADA CUADRO EL NOMBRE DE LA 

PERSONA QUE SE ENCARGUE DE LA FUNCION. 

AHORA BIEN, LAS UNIDADES DE OIWANIZACION SE l'ORMAN 

AGRUPANDO LAS FUNCIONES EN CADA LINEA BASICA DE ACUER

DO A LOS SIGUIENTES CRITllRIOS: 

A) EL TRABAJO QUE SE DEBE I!ACER. 

B) LAS PERSONAS CONCHETAS DE QUIENES SE PUEDA DISPO -

NER. 

C) LOS LUGARES Irn QUE DICHO TRABAJO SE DEBE REALIZAR. 

LA DIVISION EN EL lER. NIVEL SUELE SER SIEMPRE DE NA~'!! 

RALEZA FUNCIONAL, EN LOS SIGUIENTf:S SUELE HACERSE EN -

BASE A OTROS CRITERIOS, ESTOS SON POR PRODUCTO, POR 

TERRITORIO, POR COMPRADOR, POR PROCESO, POR NUMERO. 
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CON BASE :;:; ES'I'OS CRITERIOS DE Dl VIS ION DE FUNCIONES Y 

ACTIVIDA!:::':S SE FOR~'.AN LAS UNIDAnEs DE OHGAlHZACION DE!.!. 

TRO DE Ck:~ LINEA DE MAHDG Y RESPUNSh6IL1DAD. 

LOS srs:z~.5 DE ORGANIZACION. 

SON LA~ ::VEP.SAS COMBJN,\CIONES ESTABLE~ DE LA DlVISION 

DE FU"iC!C.·:;~o Y DE AUTORI~AD, A 1'1'.AVE~ DE LAS CUALES SE 

HEALIZA :~ OP.GhNIZACION, SE EXPRESAN EN LAS CARTAS O -

GRAFICAS Ci: ORGANIZACIClN Y SE COMPLEMEN'I'AN COI/ LOS AN!l_ 

LISIS r:<: ?L'ES'I'OS. 

EXISTEN 7?.Ec SISTE'.·'.~S FUN:JAMEN'I'AL":s. 

ORGANIZACIO?/ LINEAL O MILI'I'AR: ES AQUELLA EN QUE -

LA AU~CRIDAD Y RESPONSABILIDAD CORRELATIVA SE 

TRAl:SU'Z'SN I!~'i'EJRAMEH'I'E POR UNA SOLA LIIJEA PARA CP:_ 

DA PEF.SONA O GF.UPO. 

E:; SSTE SISTEMA CADA INDIVIDUO NO TIENE SINO UN SQ. 

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 TRABA,TO DE MAYORDOMO SE DIVIDE ENTRE 

8 ES?ECIALILlADES, UNO POR CADA ACJ: J'JIDAD DE LAS 

QUE EL SE~ALABA Y QUE LAS 8 TUVIERAN AUTORIDAD, C!l_ 

DA Ul/O EN SU PROPIO CAMPO, SOBRE LA TOTALIDAD DEL 

PERSONAL. 

ORGAl!IZACION LINEAL Y STAFP: ESTE SISTEMA TRATA ::'E 

APROVECHAR LAS VENTAJAS Y EVI'I'AR LAS DESVENTAJAS -

DE LOS DOS SISTEMAS ANTERIORES. DE LA ORGANIZA 

CIOll LINEAL CONSERVA J,A 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 TECIJICOS O -
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CUERPOS DE ELLOS, :ó;o?E:CIALIZADOS PARh ·;ADA i'UNCION, 

LOS ORGANIGRA~AS (CARTA! a GRAFICAS DE GPl~~IZAc¡ONJ. 

CONSISTEN EN EOJAS O CA~?ULINAS E9 LAS JCE ~ADA PUESTO 

DE UN JEFE .SE HEPRESEli:.~ POR UN CUADRO ~e-=. EllCISPRA EL 

NOMBRE DE ESE PUESTO i'Ec C'.ESEN'I'ANDOSE P~·R : .. ; UllION DE -

LOS CUADRO~ MEDIANTE L!~EAS, LOS CANAL~S JE AUTüRI 

DAD Y RESPJNSABILlDAr. 

EL CRECIMIE!l~'O VEHTICAL ':: HORIZON'PA'.".- ci;; .. :;Do AL AUl•;E!!. 

TAP. LAS FüNCIOliES UN .Jc:;·s NOMBRE NUEVOS ,,._\:ILIARES SC

YOS, PEHO OUE ~1GMJ :r:?:::N~r:.::r.:co CIREC'i'J..YF.:::TE DE EL, 

EXIS'rE EL CRECIMIENfü VERTICAL. CUANDG P0i'. CONSIDERAR, 

QUE SON YA MUY NUMEP.OSCS LCS ~uz TIENE ~~~ SUPERVISAR, 

f.ACE QUE DEPEllDAI: DIHEC'!'J\Mi;JJTE Di': EL SO!..é DOS O MAS 

Y COLOCA BAJO LA SUPEF.\'I~'TON IllMEDIATA r~ ZSTOS A 1'0 -

DOS LOS [;El·'.hS EXISTE '¡,¡;.;:01Ell CRECIMIENTO ·;::RTICAL. 

EL CRECIMIENTO HORIZONTAL U.PLICA EL AUME~:ro DE FUNCIQ 

NES O JEFF.S, SIN >;UE AU'.éEN'm;; LC S NIVELES. 

EL ULTIMO PASO QUE SUPO~E LA ORGANIZACIC!i, UNA VEZ ES

TABLECIDOS LOS DIVERSOS DEPARTAMENTOS Y ::n'ELES JERAR

QUICOS, ES LA DEFlNICIOJI PRECISA DE LO QUE DEBE HACER

SE EN CADA UNIDAD DE TRABAJO, ESTA UNIDAD CONCRETA DE 

TRABAJO RECIBE EL NOMBRC: DE "PUESTO". 

EL PUESTO PUEDE DE FIN IRSE COMO UNA UNIDC· DE TRABAJO -

ESPECIFICA E IMPERSONA'... 

EL ANALISIS DE PUESTOS: LA TECNICA DE Al/AwlSIS DE PUE2 

TOS CONSISTE EN REGLAS ~!JE SE DAN PARA SE?ARAR LOS EL§ 

MENTOS DEL PUESTO Y OP.DENARLOS ADECUADAME?lTE Y COMPREJ::I. 

DE LA DESCRIPCIOl-I DEL ~'jESTO O SEA, LA i:'C::E!lMINACION -
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TECNICA DE LO QUE F:L TRABA<TADOR DEBE HACER Y LA ESPEC_! 

FICACION DEL PUESTO, O SEA, LA ENUNCJ.f\ClON PRECISA DE 

LO QUE EL THi\BAJ i\DOR REQUIERE FAR!\ DESEMPEÑARLO CON 

EFIClEJ1ClA. 

DESPUES DE llABEP. fdi!\I.lZAL!C t::J F0fü1:1\ ílHEVE LC1S TRES P'J!l 

TOS C"~UE Ccll·íPc•t!Ell Li1 !'A:;E l·'«CMHCA I:'EL l'HOCESO ADMl!IIS

TRATIVO, A CONTlNUi\:IOH ME AVOCARE A !~ EXPLICACION DE 

LOS TRES FACTORES fillE CWPf·:ENDEIJ LA FASE DINAMICA DE -

DICHO PROCESO. COM0 SAAEMG3, ESTh FASE SE INTEGRA POR 

TRES ETAPAS QUE SON: lNTEG~ACION, DlHECClON Y CONTROL, 

1.5 INTEGRAClütl 

EN ESTA ETAPA src r>BTEN:jRAN LUS EJ.EMEIJ'l'OS MATERIALES 

y HUMANOS i;U!é LLEVEN o ElJI·~Al\\¡llEN LOS CONcrwros 1'EORICA 

MENTE l'ORMAI:'OS POR f.A PLA!IEACION Y LA ORGANIZACION. 

LA INTEGRi\CION ES lMPDR'fANTE PUES DE ELLA DEPENDE QUE 

LA TEORIA 'I'ENGA LA EFICIENCIA PLANEADA. 

ES EL PRIMER CONTACTO EN'I'RE LO 1'EORICO Y LO PRACTICO,

ADEMAS DE QUE ES UNA FUNCION PERMANEN1'E PUES EL ORGA -

NISMO SE INTEGRA EN l'ORMA CONSTANTE. 

LA INTEGRAClON SE PUEDE DIVIDIR EN DOS GRANDES GRUPOS: 

INTEGRACION DE PERSONAS E INTEGRACIDN DE COSAS. 

LA IN1~GHACION DE PERSONAS SE BASA EN 'rRES PRINCI-

PIOS: 

1) PRINCIPIO DE LA ADECUACION DE HOMBRES O FUNCIONES, 

O SEA, SE DEBEN ADAPTAR LOS HOMBRES A LAS FUNCIO -

NES A ¡,os 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 LOS :·:IEMllROS DEL ORGANISMU !JC•CIAL Pl1!':A PO

DER HEALIZA? !':ti FOHl•;A EFICJ EtlTE LAS OBLIGAC!OtlES -

DE su PUESTO. ¡.;s·ro~; ELEME!ITO~ l'Llr:DEN ':~~ ADIES'rRA 

MIEtrro' 1N3':-?U~EN'l'n:~ J ~iATEY~ t\S f'EUíAS. 

3) PRINCIPIO DE i,f\ Il·l! C•ln'!d!CTA !>E l·A lN'l'IW'1Ué'ClO!l AD~ 

CUADA. - U ti A i':'1Pl.:t-'.~A E~ UNA ldi'l'l CULACJ.011 SOCIAL DE 

LOS llüMBEES QUE l.A FOHMi\ll, l'OR LO TANTO EL foiDMEll'PO 

EN QUE UN/1 [;E ESA0 l'Ah'''ES \'A A ~am lNTRODUC IDA o -

ARTICULl1ICA A ESA EMl'l-:E:OA 'l'l E1'1E UNA IMPOR'PANCIA BA

SlCA, ESTA ES UNA 1~CNirA SENCJl~A DE LA CUAL, SIN 

EMBAHGO, SE •)B'J'lENEll GEMII>ES HENDIMIENTOS. 

LA INTEGRAClON DE PEH30NAS S!-: PUEDE DlVIDIR Ell CUATRO 

PASOS QUE SON: 

EL RECLU'PAMIEN1'0 QUE TlENE POR OBJETO ENCONTRAR 

CANDIDATOS PARA OCUPAR UN PUESTO EN LA EMPRESA, 

ESTOS CANDIDATOS SE PUEDEN HALLAR POR MEDIO DE 

FUENTES DE ABAS'l'ECIMIENTO, COMO SON AGENCIAS DE CO 

LOCACIONES, ESCUELAS, SINDICATOS, PERSONAL RECOME~ 

DADO POR LOS AC'rUALES TRABAJADORES O ATRAIDOS POR 

LA FIRMA DE LA EMPRESA. 'I'AMBIEN PODEMOS ENCON'rRAR 

CANDlllA'I'OS A 'rRAVES DE LOS MEDIOS DE RECf,UTAMillNTO 

COMO SOll: UNA HEQUISICION ADECUADA AL SINDICATO, -

UNA SOLICITUD ESCRI'l'A DE O'J'RAS EMPRESAS QUE NO RE

QUIERAN AL PERSONAL O EL EMPJ,EO DE PRENSA, RADIO O 

'rELEVISIOH. 

SE!,ECClON .- ES'PA TIENE PO!l OBJE'J'O ESCOGER LOS CAN

DIDATOS MAS APTOS PARA CADA PUES'ro CONCRETO. ALGU

NOS DE LOS !•iEDIOS USADOS SON: LA HOJA DE SOLICI 

TUD, QUE SIRVE COMO BASE PARA DICHA SELECCION; LA 

EN'l'REVISTA .)lJE ES UN ELEMEN'ro MUY VALIOSO PORQUE -
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COMPLETA Y ACLARA LOS DATOS DE LA SOLICITUD, SE 
CONOCE AUN MAS AL SOLICITl\N'rE, SU MOTIVACION Y CA
PACIDADES; LAS PHUi::BAS PSlCO'l'ECNICAS Y /0 PRACTICAS 
LAS CUALES TRA'I'All DE S'I'AND/,RlZAR LAS CONDICIONES -
Ell QUE HAN DE DE:'A!1i10LT.AR LOS SOLICI'rl\NTES PARA 
QUE LOS RESULTADOS SEAN LO MAS VERACES POSIBLES; -

LA ENCUESTA, ES1'A 'l'IENE POR OBJETO COMPROBAR QUE -
LOS ANTECEDEIJTES DADOS POR LOS CANDIDATOS SEl\N RE~ 
LES; EL EXAMEN MEDICO SE DE.JA HAS'l'A EL FINAL DEBI
DO A SU COSTO, SE APLICA SOLO A QUIENES RESULTARON 
IDONEOS PARA ESE PUESTO. 

INDUCCION. - ESTA AC'I'IVIDl\D ARMONIZA AL NUEVO ELE -
MENTO CON EL GRUPO SOCIAL EN LA FORMA MAS RAPIDA -
Y EFICAZ, SE ACOSTUMBRA REALIZAHT.O 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 ADIES'l'RAMIENTO Y CAPACITACION DE OBREROS 
Y EMPLEADOS, CAPACITAR A I.OS SUPERVISORES Y DES/\ -
RROLLAR A LOS EJECUTIVOS. 

LAS TECNICAS DE LA INTEGRACION DE LAS PERSONAS: 

A) SE REQUIERE DE GRAFICAS DE ORGANIZACION TANTO PRE
SENTES COMO FUTURAS, LAS CUALES NOS DIRAN QUE PUE§. 
TOS DE EJECUTIVOS SE DEBEN LLENAR ACTUALMENTE O PQ 

DEMOS COMENZAR A DESARROLLAR LOS QUE REQUERIREMOS 
EN UN FUTURO. 

B) EN LAS ESPECIFICACIONES DE LOS PUESTOS CORRESPON -
DIENTES DEBEN ANOTARSE LAS CUALIDADES, APTU'UDES Y 
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REQUISITOS Etl GENERAL PARA EL PUESTO. 
C) SE DEBE DETERMINAR SI :..A VACANTE SERA CUBIERTA POR 

PERSONAS BUSCADAS EHTRE LOS EMPLEADOS AC'I'UALES IN
FERIORES O VA A SER BUSCADA l'LIERA. SI SE VA A BUS
CAR DENTRO DE LA EMPRESA HABHA QUE FIJAR EN QUE N:!. 
VELES DEBEN SER BUSCADOS LOS POSIBLES EJECU'rIVOS. 

D) SERIA PHACTICO Y POSI'fIVO ESTABLECER LAS f,LAMADAS 
POR REYES PONCE "TABLAS DE REEMPLAZO" PARA DETER
MINAR LAS FECHAS EN QUE SE IRA REQUIRIENDO A LOS 
FUTUROS EJECUTIVOS. 

E) EL DESARROLLO DE WS EJECUTIVOS ABARCA PRINCIPAL -
MENTE TRES ASPEC1'0S: EL ADIESTRAMIENTO, LA CAPACI
TACION Y LA Jo'ORMACION. EL ADIESTRAMIENTO EL CUAL -
TRATA DE DAR NO LOS CONOCIMIEN1'0S TEORICOS SINO LA 
PRACTICA NECESARIA, ESTA SE BASA EN UNA ROTACION -
PLANEADA EN UN ESTUDIO DE CASOS, O UNA ENCOMIENDA 
ESPECIAL DE PROBLEMAS. LA CAPACITACION DE LA PREPA 
RACION TEORICA PARA EL PUESTO, ESTO SE LOGRA POR -
MEDIO DE CURSOS FORMALES FUERA DE LA EMPRESA O DEll 
TRO DE LA MISMA, POR BECAS, FOLLETOS Y BIBLIOTE 
CAS. LA FORMACION, ADEMAS DE UNA BUENA CAPACITA 
CION Y ADIESTRAMIEN'rO, EL EJECUTIVO REQUIERE DEL -
DESARROLLO DE OTROS FACTORES COMO SON FIRMEZA, DE
CISION Y CONFIANZA. 

PASEMOS AHORA A UN ESBOZO GENERAL DE LA SEGUNDA DIVI -
SION DEL AREA DE INTEGRACION, LA CUAL COMO YA RABIA 
MENCIONADO, ES LA INTEGRACION DE LAS COSAS. EN ESTA E~ 
PLICARE LOS 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 ESENCIALME!l':E ADMINISTRATIVOS, -

COMO YA SABEMOS ESTA SE ENCAr•'INA A LA COORDINACION 

DE LOS ELEMENTOS TE('t:ICOS ENTHE SI Y CON LAS PER -

SON AS, 

2) FRINCIFIO DEL ABAS~ECJMIENTO llFCH":l'NO.- EN TODA 

ORGANIZACIO!l SE CSPE !::!SPDlfüR ~¡; LOS ELSMEN'rDS ¡.jA

TERIALES NBCESARIOS, FIJADOS ~~NTR~ DE LOS MARGE -

NES DE LA PLANEACION Y OROArlIZAClON DISMINUYENDO -

LOS COSTOS. 

3) PRI!lGIPIO DE LA INS~'1\LACJ ON Y i•iAN';'EN ll~IEN'l'O, - PUE§. 

TO QUE ESTOS DOS ELE!·'.E:ITOS p¡;pHE.SE!ITllN COSTOS NEC~ 

SARIDS PERO 'l'AMBH:N SUPONE MOMEN1'0S DlREC'I'AMEN'rE -

IMPRODUCTIVOS, SE DEBEll PLANEAR CO!l CUMO CUIDADO, -

PARA QllE DICHA IMPR:JVUCTIVDAD Si': REi UZCA AL MINI

MO. 

q) PRINCIPIO DE LA DELEGl1CI0N y EL conrnoL. - ESTE 

PRINCIPIO ES DE SUMA IMPORTANCIA, YA QUE TODA LA -
ADMINISTRACIDN SUPONE DELEGACJON DENTRO DE UN SIS

TEMA ESTABLE, IMPONIEllDO AL MISMO TIEMPO SISTEMAS 

DE CON'rROL QUE MANTENGAN LA ~llPORMACION DE LOS RE

SULTADOS GENERALES. 

DE ACUERDO CON REYES PDNCE EXISTE!I CHICO TECNICAS l•'UN

DAMENTALt:S DE LA ADMINISTRACION DE COSAS: (J 3) 

A) TENICAS FINANCIERAS, - AQUI EL ADMINISTRADOR TIENE 

SU FUNCION BASICA EIJ RELACIOtl DIRECTA EN LAS 'l'EC

NICAS PARA LA ADQUISICION, ESTPUCTURACIOH Y MANE

JO DEL CAPITAL NECESARIO EN UNA EMPRESA. 

B) TECNICAS DE PRODUCCIOl·I.- AQU! 'ID SE TRA'l'A DE TEC -

NICAS DE FABRICACION, MAQUIHAR:A Y MATERIAS PRI 

MAS, SINO DE LAS TECNICAS Pl,?.A DELEGAR, LOGRANDO -

LA MEJOR COORDINAClCN DE LO A:;·cEIEOR. 

(13) REYES PONCE, AGUSTIN. ADMINISTRACION DE EMPRESAS, TEORIA Y -
PRACTJCA, 2a. PARTE, EDITORIAL LlMUSA, 22a. EDJCION p.c. --
298-300. 
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e) 'rECNICAS DE MERCADO'i'l·:cmA. - Etl DO:II ": SE F.!IGLOBA!I -

TANTO LAS TECNlChS DE lNVESTIGACIOf¡ COMO LAS DE A)2 

MINISTRACION DE DICHO ASPECTO, 

D) 'l'ECNICAS DE CON~lEHVACiur:.- LE CUAL,~:.ilE!"t ·1-~?0 !)E 

CONSEHV/\CION PUES cvr:io St~lH·~ft;OS E:)~f\.~. llü '¡'l_iJJE;~ ljjJ 

FIN ESPECIFICO. 

EJ TECNICAS ~E COMPRAS.- YA ~EA SOBRE ABASTEC!MIEN 

1'0S, l'l\ECI0.3, CALJDAll, COllTROL DE p.f,PlDEZ, lMPORT!)_ 

CIONES, TP.AFICO, AI.MACl·:!Jt;l>lll'l\'l'ü Y ::ON'~ROL DE INVE!!_ 

TARIOS. 

l. 6 DIRECCION 

EN ESTA E'I'APA SE LOGRA !.A REAI.lZACTON EFECTIVA DE TODO 

LO PLANEADO POR MEDIO nE LA AUTORIDAD, EJERCIDA A BASE 

DE DECISIONES, 2EAN TOMADAS IJIRECTAMEN'cS YA CO!l J.lAS 

FRECUE!lCIA, PELEGANDO DICllA AUTORIDAD Y SE VIGILA SI -

MULTANEAMENTE QUE SE CUMfLAN EN FORMA ADECUADA TODAS -

LAS ORDEIJES EMI'rlDAS. 

KOONTZ Y O'DONNELL DEFINEN EL TERMINO DIRECCION COMO -

"LA FUNCIOll EJECUTIVA DE GUIAR "i VIGILAR A LOS SUBORDl 

NADOS", ( 14) 

FAYOL POR SU PAR'rE SEílALA QUE LA \"1IRECCION "CONSISTE -

PARA CADA JEFE r:N OBTENER LOS MAXIMOS RESULTADOS POSI

BLES DE LOS ELEMEN'rOS QUE COMPONEN 3U llNIDAD E:J IN1'E -

RES DE LA EMPRESA". ( 15) 

AHORA BIEN. LA UIRECC ION llUSCA OllTEllEP. LOS RESULTADOS 

QUE SE EABIAN FHEVISTO Y PLANEADO Y PARA LO QUE SE HA

BIA ORGANIZADO E INTEGRADO, PAHA ELLO l~Y QUE DISTIN -

GlllR DOS ESTRATOS SUSTANCIALMENTE DISTINTOS PARA OBTE

NER ESTOS RESULTADOS: 

(14) KOONTZ Y O'DONNELL, OB,ClT. p.c. 524. 
(15) FAYOL, HENRY. OB.ClT. p.c. 139, 
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EL NIVEL DE EJECUCION (REALIZ/1~'º roF. '-'B!iEROS, EMPLEA -

DOS Y AUtl TECNICOS) SE '!'HATA DE Hf,CER, J':,lEC'TAP, LLE -

VAR A CABO, AQUELLAS ACCIOtlES f;\Ji·: EA5RAN DE SEF PRODliC 

TIVAS. 

EL NIVEL ft.DMINISTRA'l'IVO O SE/\ LL DE 'CODO A'IUEL '°'UE ES 

JEFE EN r;L QUE SE ~'RATA !Jr: DIRtGIP. Y 'º DE EJECUTAR. 

LA DIRECCION ES LA PARTE ESENCIAL ·; CENTHAL DE LA l<D -

MINISTP.ACION f, LA CUAi. SE DEBEti SüBJRL:IIJAR Y ORDENAR -

TODOS LOS DEMAS EL!,MENTOS. 

SI SE PREVEE, FLANEA, ORGANIZA, lll';';:;GhA Y CO!JTROLA ES 

SOLO PARA BIEN HEALIZARLAS. DE NADA SIRVEN TECHICAS 

APLICADAS EN CUALQUIERA DE I.OS OTROS CINCO ELEMENTOS,

SI NO SE LOGRA UNA BUENA EJECLICION, !..A CUAL DEPENDE I!! 

MEDIA'~AMEm'E Y COINCIDE 'l'EMPOHALME!l'~E CON UNA BUENA 

DIRECCION. 

SUS FASES O ETAPAS SON: 

LA DIRECCION DE UNA EMPR!,SA SUPONE: 

QUE SE DELEGUE AU'l'OIUDAD, YA QUE ADMINISTRAR ES 

"HACER A 'IRAVES DE OTROS". 

QUE SE E.JERZA ESA AL"~ORIDAD PAl'A LO CUAL DEBEN !>-

PRECIARSE SUS TIPOS, ELEMENTOS Y Cf,ASES. 

QUE SE ESTABLEZCAN CANALES DE COMUlHCACION A TRA -

VES DE LOS CUALES SE EJERZA Y SE CONTROLEN SUS RE

SULTADOS. 

QUE SE SUPERVISE EL EJERCICIO JE LA AUTORIDAD EN -

FORMA SIMULTANEA A LA EJECUCION DE LAS ORDENES. 

PRINCIPlOS DE LA DIRECCION. 

1) PRINCIPIO DE DIRECCION DEL OBJETIVO.- MIENTRAS 

MAS EFECTIVO SEA EL PROCESO DE DIRECCiuN, MAYOR -

SERA LA CONTRIBUCION DE LOS SUBORDINADOS PARA RE~ 
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LIZAR LOS OBJETIVOS DE LA E:·'.PRESA, 

2) PRINCIPIO DE ARMONlA DE UJS 06c1ET1VOS.- LOS J;lt.PLE~ 

:ms TRABAJ Atl PARA SA'l'ISFACEP sus 111':CESIDADES y ES 

EL ADMlNISTRADOR r:r. QUE :JE3C: CUlDAR QUE ESAS NECE

SIDADES AHf.'ONICt::rJ Y COMPLZl·'.EtlTEtl LOS IN'l't::RESES DE 

LA COMPAIHA. 

31 PRlNCIPIO DE UNIDAD DE ~ANDO.- CONVIENE QUE EL SU

BORDINADO SEA RESPONSABLE ArJTE Ull SOLO SUPEF'IOR, -

EL CUAL CONOCE SU CAPACIDAD TECN1CA, NA'f;JRALEZA Y 

LA MOTIVACION QUE NECESITA CADA EMPLEADO. 

q) PRINCIPIO DE LA IMPERSONALIDAD DEL MANDO.- A LA 

MAYORIA DE LAS PERSONAS LE REPUGNA RECIBIR OP.DENES, 

POR ESTO EN CUANTO MAS SE IMPERSONALICE LA ORDEN -

PRESENTANDOLA COMO LA EXIGEllCIA DE UNA SI':'UACION -

CONCRETA, SE OB~'ENDRAN MEJORE:S RESULTADOS PARA SU 

REALIZACION. 

5) PRINCIPIO DE LA VIA JERARQUICA.- AL TRANSMITIRSE -

UNA ORDEN DEBEN SEGUIRSE LOS CONDUCTOS PREVHMEN -

TE ESTABLECIDOS Y JAMAS SA!,TARLOS SIN RAZON Y EN -

FORMA CONSTAllTE. 

6) PRINCIPIO DE RESOLUCION DE COJ.ll"LIC'roS.- DEBE llUS -

CARSE SOI.\lGlON lNlfüDlATA A TODO CONPLICTO, YA QUE 

ESTOS PUEDEN SER OIJS'I'ACUI.OS PARA LA BUENA COORDIN[I. 

CION, 

7) PRINCIPIO DEL APROVECHAMIENTO DEL CONPLIC'fO, - DEBE 

FORZARSE A LA MENTE A ENCONTRAR SOLUCIONES QUE PU~ 

DEN SER POR DOMINACION, COMPHOMISO Y /O POR IllTEGRA 

CION, 

EN LA DIRECCION SE ANALIZARAN CUATRO ELEMEN'ros DE GRAN 

IMPORTANCIA QUE SON LA COMUNICACION, DELEGACION, AUTO

RIDAD Y SUPERVISION, DE LOS CUALES DARE UNA BREVE DEF!, 
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NICION, 

COMUNICACION. - ES EL l'HUCESO POH VIR'l'UD DEL CUAL NUE.§. 

TROS CONOCIMIEN'l'OS, 'l'ENDENCIAS Y Sl·:tl'rIMIEN'l'OS SON CONQ 

CIDOS Y ACEPTADOS POH OTROS, 

SUS ELEMENTOS SON: FUEN'l'E DE L1\ COMlllHCACION, RECEPTOR 

DE LA COMUNICACION, CANAL DE LA COMUNI CACION, COIJTENI -

DO DE LA COMUNICACION, RESPUESTA, AMBIENTE DE LA COMU

NICACION. 

EN LA COMUNICACION TAMillEN EXIS'J'EN PRINCIPIOS Y SON 

LOS SIGUIEN1'ES: 

1) LA COMUNICACION ES llILA'l'ICRAL. 

2) LA COMUNlCACION DEll:<: REVISAHSE CONS'l'ANTEMENTE, 

3) f,A COMUNICACION SIEMPRE ES UN MEDIO. 

AUTORIDAD. - PUEDE DEF'INIRSE COMO LA FACULTAD PARA TO -

MAR DECISIONES QUE PRODUZCAN EFECTOS. 

EL MANDO ES EL EJERCICIO DE LA AUTORIDAD RESPECTO DE -

CADA FUNCION DETERMINADA, PUEDE DECIRSE QUE LA AUTORI

DAD PUESTA EN ACTO. 

EN LA AUTORIDAD SE DISTINGUEN CUA'rRO TIPOS, Y SON: 

AUTORIDAD FORMAL.- ES AQUELLA QUE SE RECIBE DE UN JEFE 

SUPERIOR PAHA SER EJEHCIDA SOBRE OTRAS PERSONAS O SU -

BORDINADOS. 

AUTORIDAD OPERATIVA.- ES AQUELLA QUE NO SE EJERCE DI -

RECTAMENTE SOBHE f,AS PERSONAS, SINO MAS BIEN DE FACUL

TAD PARA DF:CIDIR SOllRE DETERMINADAS ACCIONES, 

AUTORIDAD TECNICA.- ES AQUELLA QUE SE TIENE EN RAZON -

DEL PRESTIGIO Y LA CAPACIDAD QUE DAN CIERTOS CONOCI 

MIEN'ros 'l'EOHICOS o PRACTICOS QUE UHA PERSONA POSEE EN 

DETERMINADO MOMENTO. 
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AUTORIDAD PERSONAL.- ES AQUELLA QUE POSEE CIERTOS HOM

BRES EN RAZON DE SUS CUALIDADES MORALES, SOCIALES, PS!. 

COLOGICAS, QUE LOS HACEN ADQUIRIR UN ASCENDIENTE INDI~ 

CUTlBLE SOBRE LOS DEMAS, AUN SIN HABER HECIBIDO NINGU

NA AUTOHTDAD rnRMAL. 

DELEGACION .- SIEllDO LA ADMl!IISTP.ACION Uti "HACER A TRll

VES DE OTROS", NECESAHI AMEllTE SE REQUIERE DE LA DELEG! 

CION: NJNGUN Jlcr'E LU IIACE TOL!O POH Sl :JOLO SINO QUE D~ 

LEGA EN OTROS SU AUTl>HlílAD Y SU HESPOll:~'AllILIDAD. (lL) 

DELEGACION ES Dl\H A ü'l'RA PEHSONll NUEo~'l'HA l\U1'0RIDAD Y -

RESPONSAFlILDAD PAHl1 QUE HAGA NUES'l'HA:; VECES. 

ENTRE LOS BENEFIClOS QUE TRAE LA DELEGACION SE ENCUEN

TRAN LOS SIGUIENTES: 

PERMI'rE QUI'l'AHNOS DE DETALLES PARA OCUPARNOS MEJOR 

DE LAS COSAS DE MAYOR lMPOHTANCIA. 

AUMENTAR !,JI EFICIENCIA ADMINISTRATIVA. 

FAVORECE LA ESPECIALIZACION, YA QUE SE SUELE DEI,E

GAR POR FUNCIONES ESPECIFICAS. 

PERMl TE QUE LAS DECISIONES SEAN ':'OMllDAS CON UNA M! 

YOR BASE SOBRE LA REALIDAD. 

LAS FUNDAMENTALES REGLAS DE LA DELEGACION SON LAS SI -

GUIEm'ES: 

A) DEBEN FIJARSE CONTROLES APROPIADOS POR CADA GRADO 

DE DELGACION QUE SE REALIZA. 

B) DEBE DELEGAHSE 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 ADIES1'RARSE A LOS JEFES DELEGADOS. 

G) DEBE DELEGARSE TAN PRONTO COMO SE OBSERVA QUE EL -

TRAMO DE CONTROL O AMPLITUD DE CON'l'ROL EMPIEZA A -

EN1'0RPECER LAS DECISIONES. 

SUPERVISION, - LA l•'ONC lUIJ ;;UPcHVlSOHA SliPONE VER QUE 

LAS COSAS SE HAGAN COMO FUERON 11!WE!IAIJAS, ESTA FUNCION 

MUCHAS VECES SE CONFUNDE CON LA DE CONTROL, EL CRlTE -

RIO PARA DIS'fTNGUIRLOS SE ENCUEIJ'J'RA EN QUE LA SUPERVI

SION ES SIMUL'I'ANEA A LA EJ ECUCION Y EL CONTROL POSTE -

RIOR A ELLA. 

REGLAS DE LA SUPERVISION: 

A) DE LA UNIDAD DEL CUERPO ADMJNIS'l'HA'l'IVO. - DEBEN 

USARSE 'I'ODOS AQUELLOS MEDIOS QUE HAGAN SEN1'IR A. 

LOS SUPERV lSOH":s QUI' SON PARTE DEL CUERPO ADMINIS

TRA'I'IVO, YA QUE TU:NEN EL CAHAC'l'ER DE JEFES. 

B) DE LA DOBLE PREPARACION, - 'l'ODO SUPERVISOR NECESITA 

SER PREPARADO NO SOLO EN LAS 'rECNICAS DE PRODUC 

CION, VENTAS, ETC. SINO TAMBIEN EN LAS QUE REQUE -

RIRIA POR SU CARAC'rEH DE JEFE. 

C) DEL FOR'l'ALECIMIENTO DE LA AUTORIDAD SUPERVISORA. -

LA AUTORIDAD DEL SUPERVISOR TIENE QUE SER FORTALE

CIDA PROCURANDO SOBRE TODO QUE '!'ODA ORDEN O INS 

TRUCCION, AS! COMO QUEJA O SUGERENCIA PASEN POR 

EL. 

PRINCIPIOS DE LA SUPERVISION: 

1) LA DIRECCION Y SUPERVISION NO 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 SUPERVISIOll HA DE SER SENSIBLE A LOS CAMBIOS. 

4) DEBERA RESPETAR LA PERSONALIDAD Y LAS DIFERENCIAS -

INDIVDUALES. 

5) DEBE ESTIMULAR LA INICIATIVA, LA COllFIANZA EN SI 

MISMO Y LA RESPONSABILIDAD. 

6) DEBE JUZGARSE POH LA ECONOMIA Y LA Er'ICIENCIA DE 

LOS EESUL'l'ADOS. 

EL SUPERVISOR ES IMPOHTAN'rE PORQUE> l'L r:s EL ESLABON 

QUE UNE 1\L CUERPO ADMINIS'rHA'l'IVO Cü!l LOS 'l'RABAJ ADORES Y 

EMPLEADOS, ASIMISMO ES EL ENCARGf1DO DIREC'l'AMEtfi'E DE LA 

LABOR DE V lGILAllClA Y ES EL 'l'HANSMISOR DE ORDENES E IN

FORMACION DE LA JlrnARQUI A ~UPERIOH Y DE LAS INQUIE'l'UDES, 

DESEOS Y TEMORES 11E LOS SUBOHDINADOS. 

EL SUPERVISOR EN1'RE O'I'HAS FUNCIONES 'l'IENE LAS DE: 

DIS1'RIBUIR El, '!'RABA.JO. 

SABER 'l'RATAR A SU PERSONAL. 

CALIFICAR A SU PERSONAL. 

INS'rRUIR AL PERSONAL. 

RECIBIR Y 'rRATAH LAS QUEJAS Dr: LOS SUBORDINADOS, 

HACER INFORMES Y REPORTES. 

MEJORAR LOS Sim'EMAS A SU CARGO. 

COORDINARSE CON LOS DEMAS JEFES. 

MANTENER DISCIPLINA. 

1.7 ~ 

ESTE ES LA MEDIDA Y CORRECCION DEL DESEMPEnO DE LAS AQ 
TIVIDADES PARA LA MEJOR CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS -

Y PLANES DE LA EMPRESA. 

VOY A AHONDAR UN POCO MAS EN ESTE PUN'rü, PUES COMO YA 

SABEMOS ES PRECISAMENTE DE AQUI DONDE SE GENERA COMO -



35 

HERRAMIENTA LA AUDI~'ORIA EN GENERAL, PUES COMO HERRA -
MIENTA DEL MISMO TIENE POR OBJETO SEOALAR LAS DEBILID~ 
DES Y ERRORES, PARA RECTIFICARLOS Y OPERA EN TODO: CO
SAS, GENTES Y ACCIONES. 

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

CUALQUIER PROCESO DE CONTROL BASICO INVOLUCRA TRES PA
SOS: 

ES'!'ABLECIMIENTO DE NORMAS. 
MEDIDAS DE DESEMPEno CONTRA ESTAS NORMAS. 
CORRECCION DE LAS DESVIACIONES DE LAS NORMAS Y LOS 
PLANES. 

PARA EN~'ENDER EL ESTABLECIMIENTO DE NORMAS, PARTIMOS -
DEL HECHO DE QUE ESTAS, SON CRITERIOS ESTABLECIDOS co~ 
TRA LOS QUE PUEDEN MEDIRSE LOS RESULTADOS, PUESTO QUE 
REPRESENTAN LAS METAS DE PLANEACION. 

LA MEDIDA DEL DESEMPEOO 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 DESEMPE~O 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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LI\ CORlil':CClUN flE LA~ L'! .. :·::ACIONES ES EL PUNTO EN EL -

CUAL, t~L CONTROL :JI' 1 J1,;1•f.FORA A LAS DEMAS FUNCIONES A~ 

MlNJ:J'l'HA'l'lV A:;. l'lll•;;J n: l'Ut:JE CORREGIR DISEllANDO e MODl 

F' lGANIJO LA:: ME'!'A:J 1.l l'l,l1'i~!', O PUEDE CONSEGUIRLO ORGANl 

ZANDO U A;:E;;¡;1rnN\lú 11 11 iRA.iES DE MAYOR SELECCION Y EN

'l'HENAMlEtl'l'll 111\ 1.n:: ::1ilW'i''.'~~iADOS, ASIMISMO A 'l'RAVES DE 

UNA ME.1 lJH D 1 lll•:Ct: lllN, 

UTILlZARt: EL CHl'l'l·:Juo l11c KOONTZ O'DONNELL PARA ENUME -

RAR LOS HUiUlSi.'1'0.3 111•c 1cs¡..Rros PARA UN CONTROL ADECUA -

DO, 

LOS CüNTHGJ .ES llEJll·:N REFLEJAR LA NATURALEZA Y LAS -

NECESlDALJr;~ DE Ll1 AC'I'lVIDAD, PUES LOS CONTROLES DE 

\JNA AHEA DIFJEHl·:N r1r: ~os DE OTRA. 

LOS CONTHOLE:; !Jl·;¡1¡.;¡¡ REPORTAR PRONTAMENTE LAS DES -

VIACIOllES, l'llb~: EL EllCONTRAR DESVIACIONES CUANDO -

ESTAS YA UO TlENEN CORRECCION NO RESULTA POSITIVO. 

LOS CON1'ilOLES DEllEN !ERAR HACIA ADELANTE, PUES QUI 

ZAS EL PRlMEH PHINCJPIO DE CONTROL ES EL DE DETEC

"rAR LAS Dl,SVIAClOllES FO'rENCIALES O REALES DE LOS -

PLANE5 cor; SlJFlCIEN'rE l.NTICIPACION PARA PERMITIR -

UNA ACCION COf\REC'l'IVA EFECTIVA. 

LOS CONTROLES 11EBl•:N SE~ALAR LAS EXCEPCIONES A LOS 

PUN'l'OS CRITICOS PUES MIENTRAS MAS CONCENTRE UN AD

MINJ.STRADOR SUS ESFUERZOS DE CONTROL EN LAS EXCEP

CIONES MAS EFlCU:N'rE SERA EL RESULTADO DE SU CON -

'rROL. 

LOS com'RüLES DfülEN SER OBJETIVOS. PUES EL CONTROL 

EFEcnvo REQUlERE llORMAS OBJETIVAS, EXACTAS y AJU§. 

TABLES. 

LOS CON1'ROLES DEBEN SER FLEXIBLES, PUES TODO PLAN 

O PROGRAMA PUEDt~ FALLA:\ EN ALGUNOS ASPECTOS, EL 
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SISTEMA DE CONTROL DEBE REPORTAR LAS FALLAS Y FLEX.!_ 

BLE PARA MAN'rENER EL CO!l'!'ROL ADMINlS'l'RATIVO DE LAS 

OPERACIONES A PESAR DE 'l'ALES FALLAS Y DE ACUERDO AL 

PRINCIPIO DE FLEXI.l:llLIDAD, :'l LOS CON1'ROLES VAN A -

PERMA!JECER EFECTIVOS A PESAR DEL FRACASO O DE LOS -

CAMBIOS NO PHEVlSTOS EN LOS PLANES, SE REQUIERE LA 

FLEXIBILIDAD EN ~U UISEGO. 

LOS CON'l'ROLEt: üEllEN HEl'LliJAR EL PATRON DE J,A ORGAN.!_ 

ZACION, PUES LA E3'l'HUCTUHA DE LA ORGANJZACION ES UN 

MEDIO IMPORTANTE FARA MA!JTENER EL CONTHOL, Y MIEN -

THAS MAS CDNTHOLES SEAN DlSEílADOS PARA REFLEJAR EL 

LUGAR EN LA ESTHUC'l'UKA DE LA OHGANIZACION DONDE ES

TA LA RESPOlJSABJLlDAD POR LA ACCION, MAS FACILITA -

RAN ELLOS LA CORHECCION DE LAS DESVIACIONl'S CON RE.§. 

PECTO A f,OS PLAllES. 

LOS CON'l'ROLES DEBEN SEH ECONOMICOS. - ESTO QUIERE 

DECIR QUE LOS CONTROLES DEBEN VALER SU COSTO, PUES 

LAS TECNICAS DE CON'l'ROL SON EFlCIEN'l'ES CUANDO DE1'EQ 

TAN LAS CAUSAS DE LAS DESVIACIONES REALES O POTEN -

CIALES CON RESPEC1'0 A LOS PLANES CON EL MINIMO DE -

COSTOS Y CONSECUENCIAS NO PREVISTAS. 

LOS CONTROLES DEBEN SER COMPHENSlBLES, PUES 1'0DO 

CON1'ROL EFECTIVO REQUIERE DE LA HABILIDAD PARA SER 

ENTENDIDO POR LOS INDIVIDUOS INVOLUCRADOS E IN1'ERE

SADOS. 

LOS CONTROLES DEBEN DE CONDUCIR A LA ACCION CORREC

TIVA, PUES EL CON1'ROL 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 PHINCIPIOS DENTRO DE LOS CUALES SE DE-
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SENVUELVE EL CON'rROL, LOS PODEMOS CLASIFICAR EN TRES -
CATEGORIAS DE ACUERDO A SU PROPOSITO Y NATURALEZA, DE 
ACUERDO A SU ESTRUC'PUHA Y POR ULTIMO A SU PROCESO. 

EN LO QUE A PROPOSI1'Cl- NA'!'UP.ALEZ A DEL CONTROL, PUEDO -
ENUNCIAR LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS QUE A MI PARECER 
SON LOS MAS IMPOR'l'AllTES: 
1) PRINCIPIO DE OBJETIVO.- EL PROPOSITO DEL CONTROL -

ES DESCUBRIR VARIACIONES DE LOS PLANES PARA TOMAR 
MEDIDAS COílREC'l'IVAS EFEC'J'IVAS, SUS OB,JE1'IVOS SON -
DETECTAR FALLAS EN LOS PLANES, ES'l'E CONTROL DEBE -
MIRAR AL FUTURO, PUES QUIENES l,UIERAN EJERCER UN -
CONTROL HEAL, NO PUI::Di;N CO!JFORMARSE CON DATOS llIS
•ro!UCOS SIMPLEMENTE. HAY TECNICAS COMO EL PERT QUE 
HAC!lN POSIBLE UN CONTROL. 

2) PRINCIPIO DE EFICIENCIA DEL COll'l'ROL.- PUES EL CON
TROL ES EFICIEN'l'E COMO YA LO MENCIONAMOS, CUANDO -
DESCUBRE DESVIACIONES CON EL MINIMO DE com'O. PUES 
LAS TECNICAS TIENDEN A HACERLO cosrnso, COMPLEJO y 
ENGORROSO, Y LOS COSTOS PUEDEN Ll,EGAR A SER MAYO -
RES QUE LOS BENEFICIOS. 

3) PRINCIPIO DE LA RE3PONSABILIDAD DEL CONTROL.- EL -
ADMINISTRADOR ENCARGADO DE LA EJECUCION DE LOS PL~ 
NES TIENE LA PRINCIPAL RESPONSABILIDAD DEL EJERCI
CIO DEL CONTROL, ESTA RESPONSABJ!.,IDAD NO PUEDE 
TRANSF'ERIRSE NI ELUDIRSE SIN CAMBIAR TODA LA ES 
TRUCTURA DE LA ORGANIZACION. 

4) PRINCIPIO DEL CONTROL DIRECTO.- PUES HAY CON'rROLES 
DE NA1'URALEZA INDIRECTA QUE DESCUBRE LOS ERRORES -
GENERALMENTE DESPUES DE QUE HAN OCURRIDO, POR LO -
QUE LOS CONTROLES DIHECTCS ORIEN1'ADOS A PREVENIR -
ERRORES DEBEN USARSE TANTO COMO SEA POSIBLE. 
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EN LO QUE A ES'rRUCTURA DE CON'rROL SE REFIERE, MENCION!!_ 
RE LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS: 

1) PRINCIPIO DE CORRESPOIWENCIA Dll LOS PLANES, LOS 
CON'l'RO!,ES DEBi;;N SER UN REFL E TO DE LA NATURALEZA Y 

ESTRUCTURA DE LOS PLANES, PUES1'0 QUE EL CON1'ROL 
COMPRUEBA QUE DICHOS PLANES SE CUMPLAN. 

2) PRINCIPIO DE AD!lCUACION /\ LA ORGANIZACION.- SE FA-· 
CILITARA LA APLICACION DE MllDlDAS CORRECTIVAS SI -
LOS CONTROLES PHOYEC'l'Ar! Y HEFLEJ l\N EL P!IN'l'D DE LA 
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZAC:ION EN DONDE DESCANSE 
LA RESPONSABILIDAD POH RESUL1'ADOS, O SEA QUE TODOS 
LOS Dl\'l'OS E IN1''0RMES QUE SE UTILICEN CON PROPOSI -
TOS DE CON'l'ROL DEBEN CORRESPONDER A LA ESTRUC'fURA 
DE LA ORGANIZAClON. 

3) PRINCIPIO DE LA INDIVIDUALIDAD DEL CONTROL.- UN 
CONTROL EFECTIVO REQUIERE f'STAR BIEN ADAPTADO A LA 
POSLCION, RESPONSABILIDAD OPERATIVA, CAPACIDAD DE 
COMPRENSION Y NECESIDADES DC: LAS PEHSONAS QUE DE -
EL SE OCUPAN, YA QUE ES DE POCO VALOR PARA EFECTOS 
DE CONTROL, LA INFORMACION QUE LOS ADMINISTRADORES 
ND PUEDAN O NO QUIERAN U'PILIZAR. 

EN CUAN'ro A LA EXPERIENCIA EN EL PROCESO DE CONTROL. -
SE YEN LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS: 

l) PRINCIPIO DE NORMAS. - UN CON'PROL EFEC'rIVO REQUIERE 
NORMAS OBJETIVAS, PRECISAS Y ADECUADAS, QUE DEBEN 
DISPONER DE UN MEDIO SENCILLO, ESPECIFICO Y VERIFl 
CABLE PARA MEDIR SI LOS PLANES PREVISTOS SE REALI
ZAN. 

2) PRINCIPIO DE CONTROL DE PUNTOS CRITICOS.- UN CON -
TROL Ei"EC'fIVO DEBE CONCENTRAR LI\ ATE!>!CION EN LOS -
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FACTORES CRI1'ICOS QUE PEHMITEN JUZGAR LA REALIZA -

CION ADECUADA DE DETERMINADO PLAN. 

3) PRINCIPIO DE EXCEPCION.- ESTO QUIERE DECIR, QUE EL 

ADMINISTRADOR DEBE OCUPARSE SOLAMENTE DE AQUELLOS 

CASOS DE NA'ruRALE?.A EXCEPCIONAL DE DESVIACIONES 

SIGNIFICA'rIVAS DE Sl'I'UACIONES ESPECIALMENTE BUENAS 

O MALAS. 

~) PRINCIPIO DE FLl,XIBILIDAD DEL CON~'ROL.- LOS CON 

TROLES NO DEBEN ES'I'AR LIGADOS A LOS PLANES EN FOR

MA TAN RAPIOA QUE PIERDAN SU U'I'ILIDAD SI LOS PLA

NES FRACASAN O SI SUFREN CAMBIOS SUBITOS. 

51 PRINCIPIO DE ACCION.- EL CONTROL SIN MEDIDAS CD 

RRECTIVAS ES UN DESPILFARRO DE ~'IEMPO Y DINERO; SI 

SE ENCUEJJ'rHAN Dr:SVIACIONES HAY QUE TOMAR MEDIDAS -

TANTO EN MODI!IICACION EN LOS PLANES COMO EN EL DI

SEflO DE NUEVOS PLANES DE NA'ruRALEZA CORRECTIVA. 

EN RESUMEN ESTE PRINCIPIO SEflALA LA UNIDAD DE LA -

ADMINISTRACION Y EL HECHO DE QUE ES IMPOSIBLE AD -

MINISTRAR EFECTIVAMENTE SI NO SE EJECUTAN LAS FUN
CIONES DE PREVISION, PLANEACION, ORGANIZACION, IN

TEGRACION, DIRECCION Y CONTROL, 



GENERALIDADES SOBRE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

CAPITULO 11 



2.1 ANTECEDENTES: 

A TRAVES DEL TIEMPO SE HAN PRACTICADO AUDITORIAS DE 

UNO U OTRO TlPO, QUE HAN SIDO DE ACUERDO A LAS NECESI

DADES Y OB.TE'I'l VOS QUE COH ELLA SE l!AN PERSEGUIDO. 

EN LA EDAD AN1'1GUA, LA AUDITORIA ES'l'ABA DISEOADA PARA 

EVITAR FRAUDES EN LAS TESORElllAS DE LOS AN'l'IOUOS GO -

BIERNOS; COMO SE VE EN LA CAIDA DEL IMPERIO HOMANO CON 

EL AUGE DE LAS GRANDES CIUDADES COMERCIALES, EN ITA 

LIA SE 'l'IENI,: QUE HliC\JHHIR A LA All!lITOHIA PAHA EVl'l'AR -

FHAUD!o!.3 POH PAR'l'E DE LOS CA~ l'l'ANES DE LOS NAVIOS QUE -

REGRESABAN COIJ HlQU!" ZAS lll'L ASIA. EN LA EDAD MEDIA NO 

HAY GRAN CAMBIO, PllRO SUHGE UN SI.S'J'EMA DE COll'l'AllILl 

DAD. ORDENADO Y ES'!'AllD1\RlZADO QUlo AYUD•J A 'l'ENER 1.NFOR

MAClON EXACJ'A EN LA PREVENCION DE l"RAUDES. 

EN LA HEVOLUCION INDUS'l'HIAL LAS EMPRESAS CRECEN HACIE[ 

DO QUE SUS PROPIETARIOS EMP lECEN A CONTRA1'AR A FUNCIO

NARIOS PARA OCUPAR LOS PUESTOS DE ALTA HESPONSABILIDAD, 

VIENDOSE EN LA NECESlDAD DE BUSCAR GENTE QUE REVISARA 

LAS DISTINTAS 'l'RAtJSACCTONES DE SUS EMPRESAS, DAN:JO PAQ 

TA DE QUE NACIERA DE UNA ~'ORMA f"ORMAL LA AUDI'l'ORIA. 

SE RECONOCB Y A EL CON'l'liüL IN'l'ERNO COMO ALGO EXISTEN 

TE EN LOS SIS'rEMAS ESTANDARIZADOS DE CONTABILIDAD. 

COMO PODEMOS VER, EL CAMPO COMUN DE T,A AUDITORIA A TR! 

VES DE LA HISTOIHA l!A CONSISTlDO EN EXAMINAR, VERIFI -

CAR, E INFORMAR, CONVIRTIENDOSE EN UN !•'ACTOR CLAVE PA

RA LA DIRféCCION Y CONTROL DE TODA CLASE DE ORGANIZA 

CION, A PESAR QUE DURANTE LA MAYOR PARTE DE SU EXIS -

TENCIA, LA AUDITORIA SE HA DIRIGIDO HACIA LA EXACTITUD 

DE LOS REGlS'rROS CONTABT,ES, Y DE LA FIDELIDAD DE LAS -



42 

ACTIVIDADES REFLEJADAS l'N ELLOS, Li\ MA'l'ERIA l!A E\'OLU 
CIONADO, DANDO COMO RESULTADO QUE llLGUNAS TECNICAS DE -

AUDITORIA FINANCIERA SE APLIQUEH A ASPECTOS NO FINANCI!:; 
ROS DE LAS OPERACIONES EMPRESARIALES. 

LA AUDITORIA ADMINIS1'RATIVA EHA YA PLAN'rEADA POR HENRY 
FAYOL EN 1925, EN LA PUBLICllCION "CRONIQUE SOCIAL DE 
FRANGE" MARCANDO LO SIGUIEtl'rE: "EL MEJOR METODO PARA 
EXAMINAR UNA ORGANIZACION Y DETERMINAR LAS MEJORAS NEC!:; 
SARIAS ES ESTUDIANDO C:L MECANISMO ADMlNIS'rRA'rIVO, PARA 
DETERMINAR SI LA PLANEACION, LA ORGANIZACION, LA DIREC
CION, LA COORDINACION Y CON'l'ROL, ESTAN ADECUADAMENTE 
ATENDI.JOS, ESTO ES, SI LA EMPRESA ESTA BIEN ADMINISTRA
DA". 

EN NUESTRO MEDIO, LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA SE REMOTA 
A LOS AllOS SESENTAS, CUANDO LOS PROl<'ESIONALES DEL AREA 
DE ADMINIS1'RACION, SIENTEN LA INQUIETUD EN LO QUE ENTO!!_ 

CES SE PRESEN'l'ABA 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 AUDI1'0RIA ADMINISTHATIVA ALCANZARA UNA 
ORAN IMPORTANCIA EN EL DESARROLLO DE UNA AC'fITUD CREATl 
VA EN LA BUSQUEDA DE SOLUCIONES Y RESULTADOS PARA HACER 
FRENTE A LOS PROBJ,EMAS EMPRESARIALES. 

2.2 CONCEPTO DE AUDI'l'ORIA ADMINISTRATIVA. 

LOS DIFERENTES AUTORES SOBRE EL TEMA HAN APORTADO DIS -
TINTOS CONCEPTOS, CON EL OBJETO DE OBTENER UN CONCEPTO 

MAS AMPLIO Y CLARO SOBRE EL MISMO, CONSIDERANDO CONVE -
NIENTE PLANTEAR A CONTINUACIDN CINCO DIFERENTES CONCEP-
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TOS. 

l. WILLIAM P. LEONARD. PHECURSOR DE ESTA 'l'ECIHCA, EN -

SU OBRA "AUDI'rDRIA ADMINISTRATIVA" MENCIONA: "LA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA PUEDE DEl•'INIRSE COMO EL -

EXAMEN COMPRENSIVO Y CONSTRUC'rIVO DE LA ES'rRUCTURA 

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

'l'ROLES, 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 METODOS,MEJORES FORMAS DE CON -

'!'ROL, OPERACIONES MAS EFICIEN'l'ES Y MEJOR USO DE LOS 

RECURSOS FISICOS Y HUMANOS. 

"LA AUDITORIA ADMINIS'rRATIVA PRE'l'ENDE AYUDAR Y COM

PLEMENTAR A LA ADMINIS'rRACION EN DE'rERMINADAS AREAS 

QUE REQUIEREN ECONOMIAS Y PRACTICAS MEJORADAS". 

2. JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA. EN SU LIBRO "LA AUDI

TORIA ADMINIS'l'RA'l'IVA" MENCIONA: "LA AUDITORIA ADMI

NISTRATIVA ES LA REVISION OBJETIVA, ME'rüDICA Y COM

PLETA ( I ) , DE LA SA'rISl"ACCION DE LOS OBJETIVOS 

INSTITUCIONALES ( II ) , CON BASE A LOS NIVELES JE -

RARQUICOS DE LA E~PRESA ( III ), EN CUANTO A SU ES -

TRUCTURA ( IV ) , Y LA PARTICIPACION INDIVIDUAL DE 

LOS INTEGRAN'rES DE LA INSTITUCION ( V ) • 

I. AUDITAR CONSISTE EN ESCUCHAR. EL CONCEP'ro MODERNO -

DEL TERMINO ES MAS AMPLIO Y ADEMAS DE OIR, IMPLICA 

LA NECESIDAD DE INVESTIGAR Y BUSCAR CAUSAS Y EFEC -
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TOS, REFERIDO A !.A ADMitliS'mACION, fl'E'rEtfflE EVALUAR 

LAS AC'!'IVIDADES DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS EN SU 

DISCIP:INA. LA ADMINISTRACirm ABARCA TODA LA EMPRE

SA Y :~BRE !.OS ACTOS QDE BUSCAN 1~ SOLUClON A PRO -

BLEMAS DERIVADOS DEL OBJETO DE LA INSTITUCION, O 

SEA FABHlCACION, ~OMPRA VEWrA U OFRECIMIENTOS DE 

SERVICIOS. 

PERO EE NECESITA UNA REVJSIOH BASADA EN EL METODO -

CIEll~lFICO: 

A) DE CARf,C"l'ER OBJ E'l'lVO, AUSEtl~'E DE IMPROVISJO~IES PER

SOllALES QUE CON1'ENGAN DESVIACIONES DE APREGIACION O 

INCLINAClON EX'I'REMA HACIA CIER'l'AS AREAS. EL ALCANCE 

DE LA P.EVlSION DEBE SEH UNIVEHSAL, CON LA POSIBI!,I

DAD DE LA VALIDAClON POR QUIEN QUIERA QUE DESEE IN

VES1'IGAR. 

B) MEDICION PRECISA DE LOS F'ENOMENOS, U'rILlZANDO LOS -

SISTEMAS Y PROCEDlMIENTOS QUE RESULTEN MAS APROPIA

DOS, PARA TENER UNA CERTEZA CASI COMPLETA DE LO QUE 

SE HA REGlSTRADO. 

C) ESTUDIO EXHAUSTIVO, QUE CUBRA TODOS LOS ANGULOS DEL 

PROBLEMA PARA EVn'AR UNA FALLA POR OMISION, LA CUAL 

DIFICULTARIA EL DESARROLLO DEL TRABAJO O INCLUSO 

HARIA NULAS LAS CONCf,USIONES Y RECOMENDACIOllES DE -

TERMINADAS. 

II. DE LA SA'l'ISFACCION DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES, 

TODAS LAS EMPRESAS HEQUIEREN DE LA SAT!Sl'ACClON DE 

THES TIPOS DE OBJETIVOS QUE A SU VEZ CUMPLAN CON 

LOS GRUPOS QUE SE ENUMERAN A CONTINUACION. 
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OBJETIVO DE SERVICIO. 

CONs¡;t.aDORES e USUARTOS; BUEllAS OFERTAS A LOS QUE SATI§_ 

FACE!: SUS NECE:IDADE~. COI! LOS PRODUCTOS O SERVICIOS DE 

LA E'iPRESA, 

OBJE'EVO SOCIAL. 

COLA~'.JRADORES¡ BUEN :'RATO ECONOMICO Y MOTIVACIONAL A 

EMPLEADOS Y OBREROS QUE PRr:STAN SUS SERVICIOS EN LA EM

PRESA. 'Pfdo'J-JIE:·J so¡.¡ GilUPOS Híl'DRTAIJTES UJS FAMILIARES '.) 

DEft::\: 1Ei:1I'ES DE Al~UELLOS. 

OOblEF.~O ¡ CU!1PLIMH::l'ro J)E LAS 'l'ASAS ~'Rll3UTAHIAS PARA 

PER~::rR LA ~EALIZArlON DE LAS ACTIVIDADES GUBERNAMEll -

TALó:S. 

COMUHlDAD; ACTIVIDADES ~E BUEN VECINO Y MIEMBRO DE LA -

LOCALIDAD. 

OBJE:'IVO ECONOMICO. 

INVERSIONISTAS¡ PAGO DE UN DIVIDENDO RAZONABLE QUE SEA 

PROPORCIONAL Al, HlESGO ASUMIDO, 

ACREECORES ¡ P.EINVERSION Jr: UNA CIFRA PROPORCIONAL DE LA 

U1'ILI'.)AD Y QUE GAHANTICE F.L BUEN CRECIMIENTO DE LA INS

TITUCION. 

III. ES UNA REVISION DE ¡,os NIVELES JERARQUICOS DE LA E!:! 

PRESA, LOS CUALES PERl'.ITEN LA AC1'UACION DE LA MIS -

~;A, 

SE CONSIDEHAN TRES NIVELES A REVISION: 

DIRECCION, ENCARGADA DE LA COORDINACION DE LA EMPR§. 

SA EN LOS PROBLEMAS A CORTO Y LARGO PLAZO. REPRESE!:!. 
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TA EL CUERPO DOCTRINAL DE LA INSTITUCION. 

DEPARTAMENTOS DERIVADOS DE LOS OBJETIVOS. SON ORGA
NOS QUE LE SIRVEN DE INS1'RUMENTO PARA REALIZAR SU -
OBJETIVO, ES DECIR, LAS ACTIVIDADES COMUNES A UNA -
FUNCION, TAL ES EL CASO DE: PRODUCCION, COMERCIALI
ZACION, FINANZAS, ETC. LOS DEPAHTAMENTOS TIENEN A 
SU CARGO LA REALlZACION DEL TRABAJO QUE SE ENCAMINA 
A LA SATISFACCION DE LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA. -
ESTE TRABAJO LO HEALIZAN ESTAIJLECIENDO Et! FORMA CLl\_ 
RA LAS POLITICAS DEPARTAMEN1'ALES. 

INFORMACION, DE LOS RESUWADOS OIJTENlDOS POR LOS D~ 
PARTAMENTOS, COMPARANDOLOS CON LOS PLANES Y PROGRA
MAS QUE SIRVIERON COMO AN'l'ECEDENTES DEL TRABAJO. EL 
CONTROL ES GENERAL Y NO SE REFIERE A UNA SOLA FUN -
CION O A UN SIS'rEMA, POR LO QUE ES ERHONEO BASAR EL 
CONTROL FINANCIERO SOLO POR MEDIO DE LOS PRESUPUES
TOS. 

IV. LOS NIVELES JERARQUICOS SE EVALUAN EN CUANTO A SU -
ESTRUCTURA, CUBRIENDO LOS ASPECTOS DE LA ORGANIZA -
CION E INTEGRACION. LA ESTRUCTURACION DEl'IANDA RE -
CURSOS DE TRES TIPOS: 

l. HUMANOS. 
2. MATERIALES 
3. TECNICOS. 

EN LA ETAPA DE ORGANIZACION SE ESTABLECE LA IDEA DE 
APROVECHAR AL MAXIMO LOS RECURSOS. SE SUPONEN ORGANIGR! 
MAS COMPLETOS, ASIGNACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDl\_ 
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 INST! 
TUCION. 

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

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

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

l. PLANEAR 
2. IMPLEMENTAR. 
3, CONTROLAR. 

DE DONDE· ES NECESARIO PRECISAR LA OPORTUNIDAD E INTENS! 
DAD DE APLICACION DE CADA UNO 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 MAR'IINEZ VILLEGAS EN SU LIBRO "EL CONTADOR -
PUBLICO Y LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA "AFIRMA: " LA 
AUDI'rORIA ADMINIS1'RATIVA, ES EL EXAMEN MEDICO Y OR
DENADO ( l ) DE LOS OBJ E'rl VOS DE UNA E1"PRESA ( 2 ) -

DE SU ESTRUCTURA ORGANICA ( 3 ) Y DE LA UTILIZACION 
Y PARTICIPACION DEL ELEMEN1'0 HUMANO ( 4 ) A FIN DE 
INFORMAR SOBRE EL OBJE'l'IVO MISMO DE SU EXAMEN, 

EXPLICACION DE LOS NUMEROS EN .EL 'rEXTO: 

l. ES UN EXAMEN MEDICO Y OHDENADO EN VIRTUD DE QUE: 

A) DEBE BASARSE EN LA APLICACION DEL METODO CIENTIFICO, 
A FIN DE ESTABLECER LAS RELACION!lS DE CAUSA A EFEC
TO. 

B) DEBE LLEVARSE A CABO EN BASE A LOS PRINCIPIOS DE LA 
PROPIA TEORIA ADMINIS1'RATIVA. 

C) DEBE Ll,EVARSE A CABO UNA EVALUACION Y MEDICION PRE
CISA DE LOS FENOMENOS Y HECHOS PARA 1'ENER BASES OB
JETIVAS DE JUICIO. 

2. COMO LOS OBJETIVOS SON EL PRINCIPIO Y EL FIN DE TO
DO ACTO ADMINISTRATIVO, ELLOS DARAN LA PAUTA DEL -
EXAMEN A REALIZAR Y SERAN SUJE'l'OS A UNA COMPLE1'A RE; 

VISION. 

3, 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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4, COMO EL ELEMENfü HUMANO, PRINCIPALJ.1EN1'E EL ADMINIS

TRA'rIVO, ES EL MAS IMPORTMJTE DE LOS QUE COMPRENDE 

LA EMPRESA, SU ACTUACION DEBE EXAMINARSE Y EVALUAR

SE INTEGRAMENTE, PUES~'O QUE DE AHI DEPENDE EL EXI -

TO O FRACASO DE UN NEGOCIO. 

5. LA AUDITORIA ADMINIS'ERATIVA DEDE INFORMAR SOBRE LOS 

FENOMENOS Y HECHOS EXAMINADOS, PROPORCIONANDO LOS -

ELEMEN1'0S NECESARIOS PARA: 

A) ELIMINAR DESPERDICIOS 

B) EFECTUAR MEJORAS 

C) UTILIZAR MEJOR LOS RECURSOS DE QUE DISPONE LA EM 

PRESA. 

LA AUDITORIA ADMINISTRA'rIVA COMO ES DE NOTAR, PRETENDE 

UN CONOCIMIENTO INTEGRAL DE LA EMPRESA, DETERMINANDO EL 

POR QUE DE LOS FENOMENOS QUE AFECTAN LOS RESULTADOS RE

FLEJADOS EN LOS ESTADOS FINANCIEROS Y QUE, COMO SABEMOS, 

SON MOTIVO DE EXAMEN POR PARTE DE LA AUDH'ORIA CONTA 

BLE. CON ESO SE LLEGA A INTEGRAR DOS IIJS~'RUMENTOS CON 

UN OBJETIVO COMUN: PROPORCIONAR HIFORMACION COMPLETA Y 

CONJUNTA PARA QUE LOS DIRIGENTES ALCANCEN CADA VEZ MA -

YOR GRADO DE EFICIENCIA EN SUS FUNCIONES DIRECTIVAS. 

~. EDWARD F. NORBECK EN SU LIBRO "AUDITORIA ADMINISTR~ 

TIVA" MENCIONA: "LA AUDI'l'ORIA ADMINISTRATIVA, ES 

UNA TECNICA DE CON'rROL QUE PROPORCIONA A LA GEREN -

CIA UN METODO DE EVALUAR LA EFECTIVIDAD DE LOS PRO

CEDIMU:NTOS OPERA'rIVOS Y DE LOS CONTROLES INTERNOS. 

LA TRAYECTORIA DE ESTA 'J'ECNICA TIENE SU ORIGEN EN LA -

CONTADURIA PUBLICA, PASANDO POR SU CRECIMIEN'rO Y DESA

RROLLO DENTRO DE LA AUDITORIA INTERNA. 
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LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES UNA EXTENSION DE LA AUDl 

TORIA INTERNA HACIA TODOS LOS ASPECTOS DE UIJ NEG')CIO, -

NO UNICAMENTE A LAS AREAS FINANCIERAS Y CON1'ABLES. ES -

UN ~;ETODO CONSTRUCTIVO DE AYUDAR A LA GERENCIA A MEJO -

RAR LAS OPERACIONES DE SU NEGOCIO EN VARIAS MANl!:RAS, 

LLAMANDO SU ATENCiüN POR E,JEMPLO EN EL ROMPIMIEN'l'O DE -

SUS CONTROLES INTERtlOS, SEflALANDO LAS A REAS DONDE SE 

PUEDEN REDUCIR LOS COSTOS, SIGUIENDO MEJORAS POTENCIA -

LES DE OPERACION Y SE~A!.ANDO LOS CASOS EN LO QUE LA FA!:,_ 

TA DE CUMPLIMIENTO DE LAS RESPONSABILIDADES FUNCIONALES 

Et! DIVERSAS AREAS HAN AFECTA::lO A ESTAS DE MANERA SIGNI

FICATIVA. 

5. FERNANDO GUERRA MUflOZ. EN CONFERENCIA EXPUESTA EN 

EL CENTRO DE EJECUTIVOS DE ~;STA CIUDAD SOBRE "LA 

AUDITORIA ADMINIS'fRATI VA Y LA ADMINISTRACION POR O!!_ 

JETIVOS", DEFINE A LA AUDI'fORIA ADMINIS'l'RA'rlVA EN -

UN PLAN OBJETIVO COMO: "EL EXAMEN INTELIGENTE Y 

CONSTRUCTIVO DE !,A ESTRUC1'UHA Y FOHMAS DE ORGANIZA

CION DE UNA EMPHESA, SUS POLITICAS, PLANES, METODOS 

DE OPERACION Y DEL EMPLEO QUE HACEN DE SUS DISPONI

BILIDADES MA1'ERIALES Y HUMANAS PARA EL LOGRO DE LOS 

OBJE'rIVOS 11
• 

EN SINTESIS SOBHE ESTOS CINCO CONCEPTOS, CABE HACER NO

TAR QUE TODOS SE REFIEREN A UN EXAMEN O ESTUDIO DE UNA 

EMPRESA, HACIENDO MENCION EL PRIMERO A LOS MEDIOS DE 

OPERACION Y METO DOS DE CON'l'ROL; EL SEGUNDO A LOS NIVE -

LES JERARQUICOS, OBJE1'IVOS Y ESTRUC'l'URA DE LA EMPRESA;

EL TERCERO A LOS OBJETIVOS DE UNA EMPRESA Y SU ESTRUCTQ 

RA ORGANICA; EL CUARTO SE REFIERE A LA EVALUACION DE LA 

EFECTIVIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS OPEHATIVOS Y DE LOS -
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CONTROLES INTERNOS; EL •;;UINTO Y ULTIMé\ HACE REFERENCIA 

A LA ESTRUC'rLJRA y FOR~•;.s f'E é\RGANIZ.O.:.:cm DE UllA EMPRE

SA, ANALIZANDO sus POLITlCAS, OBJETr;c:, PLANEC y PRO

CEDIMIENTOS; ASI MISMC-, TODOS COillCJ:::E!: ¡;;¡¡ EXAMINAR LA 

UTILIZACION QUE SE DA A ; .OS RECURSOS HUMANOS Y MA'rERib_ 

LES. 

EN RELACION A LO ANTERIOR, SE CONCLUYE LO SIGUIENTE: 

LA AUDITORIA ADMINISTliP.-:'!\'A ES EY, EXAt·'.EI: EXHAUSTIVO ~E 

UNA EMPRESA, ANALIZANDO Y EVALUANDO SU ESTRUCTURA ORGh_ 

NICA, OBJE'fIVOS, POLITICAS, PROCEDrnIEN1'0S, METO DOS DE 

OPERACION Y CON'fROL DE LA UTILIZACION QUE SE HACE DE -

LOS RECURSOS HUMANOS Y 1·'.A'I'ERIALES DE c;UF. DISPONE LA E!:! 

PRESA PARA UNA OPTIMA REALIZACION EN EL LOGRO DE SUS -

OBJETIVOS. 

2. 3 PHOPOSITOS Y FINES DE LA AUDITORIA ADMINISTRA1'IVA. 

EL OBJETIVO PiUMORDlAL DE LA AUDITORIA ADMIIHS'fRATIVA -

\ CONSISTE EN DESCUBRIR Y DE1'EC'fAR DEFICU:NCIAS O IRREGU

LARIDADES EN ALGUNA DE LAS AREAS DE LA Ef•'.PHES/, EXAMINA

DA Y GESTIONAR SOBRE ESTAS, SU3 PROBABLES REMEDIOS. LA 

FINALIDAD ES AYUDAR A LA DIRECCION A LOGRAR UNA ADMINIª 

TRACION MAS EFICAZ. 

LA AUDITORIA ADMINISTRA'rIVA, ADEMAS DE EVALUAR LA EFI -

CIENCIA ADMINISTRATIVA EN TODA LA ORGANIZACION Y DE TE

NER COMO FINALIDAD EL DESCUBRIR LAS DEFICIENCIAS MAS 

PELIGROSAS EN LA EMPP.ESA, ~'AMBIEN BUSCA HACER RESALTAR 

LAS POSIBILIDADES DE EI,IMINl.R DESPERDICIOS O PERDIDAS -

INNECESARIAS, OBSERVAR ';'ODAS LAS !'UNCIONES Y VALORAR LA 

EFICIENCIA DE LOS CONTROLES, INFORMAR A LA DIRECCION SI 



52 

LAS PO!,ITICAS Y PROCEDIMJENTOS SE ESTAN LLEVANDO A CABO 

DEBIDAMEN1'E, COI! BASI:: EN LOS PLANES Y OBJETIVOS GENERA

LES DE LA EMPRESA; ES'!'UDJ AR LA l'OSIBLIDAD DE NUEVAS 

IDEAS Y MEJOHIAS ASI COMO DETERMINAR SI Lit ORGANI?.ACION 

ESTA PHODUCIENDO LOS BENEFICIOS ESPERADOS. 

LA EVALUAC:CJN SE HEALIZA PRINCJPALMEJn'E CON EL FIN DE -

DETERMINAR LOS SlGUIENTES ASPEC'l'OS: 

PERDinAS Y DEFICIENCIAS. 

MEJOHES ME'J'ODOS 

MEJORES PORr•iAS DE CON'l'ROL, 

OPERACIONES MAS EFICACES. 

MEJOH USO DE LOS RECURSOS llISICOS Y HUMANOS. 

ES IMPOR'l'AN1'E llACf:R RESALTAR QUE PARA QUE LA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA LOGRE SUS l"INES NO ES NECESARIO EL HABER 

LLEGADO A UN ES'l'ADO CHITICO. TAMBIEN, HAY QUE TOMAR EN 

CUENTA QUE LOS ADMINISTRADORES MODERNOS, ADEMAS DE PLA

NEAR, ORGANIZAR, DIRlGIR, ETC., DEBEN DE U1'ILIZAR LA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA COMO UN INSTRUMEN1'0 DE CONTROL, 

QUE AYUDE A REDUCIR AL MINIMO ERRORES EN LA TOMA DE DE

CISIONES. 

2. 4 ALCANCES DE LAS AC'rIVIDADES DE LA AUDI'rORIA ADMINISTRA

'J'IVA. 

LA AUDITORIA ADMINIS1'RATIVA PUEDE ABARCAR DESDE UNA FU!!_ 

CION ESPECIFICA, UN DEPARTAMENTO O UN GRUPO DE DEPARTA

MENTOS, UNA DIVISION O GRUPOS llE DIVISIONES O DE LA EM

PRESA EN SU TOTALIDAD. ALGUNAS AUDITOHIAS ABARCAN UNA -

COMBINACION DE DOS O MAS DE DICHAS AHEAS. 

LA AUDIWRIA ADMINIS1'HATIVA ES APLICABLE A TODO TIPO DE 
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ORGANISMO EN SU TOTALE'AD O BIEN A ALGUNA PARTE DEL MI§. 
MO, LO IDEAL ES QUE SEA Al3AHr.At:DOLO TODO, PARA EVITA?. -
EL PELIGRO DE NO CONCEBIR llllA l DEA CLARA DE LOS PROBLE
MAS y DE sus OJUGENES' PUl.llEN[Jü CQNf<'UNDIR SlST"r·IAc CO!J 

CAUSAS. 

CON EL OlJ,lETO DE AMPLIAR LA EXPLICACION DEL ALCANCE DE 
LA AUDI'rORIA ADMINIS1'HATIVA A co:«l'INUACION 'l'RANSCRIBIRE 
LA CLASIFICACION ~UE PARA EFECTOS DE EVALUACION DE LA -
ADMINIS1'RACION PRESEN1'E EL "AMERICAN lNSTI'l'UTE OF MANA
GEMENT" EN su MANUAL or EXCELENT MANAGEMENTS: 

TIPO DE ORGANISMOS AREAS A INVESTIGAR 

RELIGIOSO 

l. FUNCION SOCIAL, 
2, ESTRUCTURA FORMAL. 
3. CRECIMIENTO DE SUS INS'rITUCIQ 

NES. 
4. ANALISIS DE MEMBRESIA. 
5. ANALISIS DE DESARROLLO. 
6, POLITICAS FINANCIERAS. 
7. ANALISIS DEL CONSEJO DE DIREQ 

TORES. 
8, EFICIENCIA DE OPERACION. 
9, EVALUACION ADMINISTRATIVA. 

10, EFECTIVIDAD. DE LA DIRECCION, 



EDUCATIVO 

HOSPITAL 

NO LUCRATIVO 

l. FUNCION ACADEMICA. 
2. ES'l'RUC1'UHA FORMAL. 
3, CHEClMIENTO. 
q, PROGRAVA DE DESARROLLO. 
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5, AHALISIS DE ALUMNOS EGRESADOS. 
6. POLITICA~ FINANCIERAS. 
7. El•'ICIENC1 A DE OPERACION. 
8. llVALUAClON ADMlNISTRATIVA. 
9. ANAI,ISIS DEL CONSEJO DE DIREf. 

TORES. 
10. EFECTIVIDAD EN LA ENSEAANZA. 

l. ~'UNCJON SOCIAL. 
2. ESTRUC1'URA FORMAL. 

3. CREClMIEN'rO DE INSTALACIONES. 
q, PROGRAMA DE DESARROLLO. 

5. CUIDADO DE PACIEN'I'ES. 
6. POLITICAS FINANCIERAS. 
7, EFICIENCIA DE OP!lRACION. 
B. EVALUACION DEL CONSEJO DIREC1'I 

w. -
9. EVALUACION ADMINIS'rRA'rIVA. 

10. llFEC'rIVlDAD EN LA ACTIVIDAD 
CIENTIFICA. 

l. FUNCION ECONOMICA. 
2. ES1'RUC1'URA FORMAL. 
3. CRECIMIENTO. 
1¡, ATENCION A DONADORES 
5. INVESTIGACION Y DESARROLLO 
6. ANALISIS DEL CONSEJO DE DIREC-

TORES, 
7, POLITICAS FINANCIERAS. 
8. EFICIENCIA EN LA OPERACION. 
9, SERVICIO PUBLICO. 

10, EVALUACION DE LOS EJECU'rIVOS, 
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LAS AREAS MAS INTERESANTE~ A ESTUDIAH PARA LA EJECUCION 

DE UNA AUDI'rüRIA ADM IN [STRA'l'IVA, LAS ENCON~'RAREMOS EN -
UN ES~'UDIO 'r!llfllMEN~ [CllAL DEL PHOCESO ADMINIS'l'RATIVO, -
SEGUN SUS ELEMEll'I'CS C1 E'J'fd'AS COl·IEUll1:/\S CON LOS Dlf'ERE!i 
TES NJVELES DE LA ADMJ NIS'J'HACION Y COll LAS PUNCIONES 
PHOPIAS DE UNA EMPRE0A. ESTA COViBJNACION DE ETAPAS, NI
VELES Y FU!ICIONES NüS SlHVE PAHA Jk'é'ERMINAR LOS !'ACTO -
RES EN QUE VAMOS A DESCOMPONER LAS ACTJVIDADES DE UNA -
EMPRESA Y PODERLAS EVALUAR. 

LAS ETAPAS DEL l'ROCESO Ant•'.J!IISTRATIVO SON: 

PREVISION 
PLANEACION 
ORGANIZACION 
IN~'EGRACION 

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 
PRODUSCION 
MERCADOTECNIA 

FINANZAS 
PERSONAL 
RELACIONES PUBLICAS 
CONTROL 



56 

TOMANDO EN CUENTA QUE F.'.. OE.JETJVO rJ':tlERAL DE LA AULI'I'O

RIA ADMINISTJ-:A1'IVA ES EL DE AYUiJAR A LA DIRECCIO:l Etl EL 

CUMPLIMIENTO DE SU RESPON3AlHLIDAD, PERMITlENDOLES ANA

LIZAR LOS OBJETIVOS, EVALUACIO~~S, RECOMENDACIO~ES Y CQ 

MENTARj OS PER'l'INENTES EN RELACiOH A LAS AC'rIVIDADES RE

VISADAS¡ POR LO TAN'l'O, EL AUDI'l'OR IJEBE ESTAR INTERESADO 

EN CUALQUIER FASE DE LA AC1'IVIDAD DEL NEGOCIO EN LO QUE 

PUEDA SERVIR A LA DIRECCION. LA CONSECUENCIA DE ESTE OQ 

JETIVO GENERAL DEL SERVICIO DE LA DIRECCION, DEBE lN 

CLUIR ACTIVIDADES COMO: INVESTIG.~CION DEL GRADO DE CUM

PLIMIENTO DE !,AS POI,ITICAS, PLANES Y PROCEDIMIENTOS ES

TABLECI!JOS ¡ EL ANALISIS DE !,A ES1'HUC1'URA DE LA ORGANIZ~ 

CION, RE'IISION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINI§. 

TRATIVOS EN LA EMPRESA, A FIN DE MANTENER EL EQUILIBRIO 

DE LA EFICIENCIA Y ECONOMIA¡ IllVESTIGAR EL GRADO EN EL 

CUAL EXISTE RESPONSABILIDAD, RESPECTO A LA;} AC1'IVIDADES 

DE LA COMPAílIA. y LA SALVAGUARDA DE PARTIDAS DE ·roDA 

CLASE¡ EVALUACION DE LA CALIVAD DE LA EJECUCION AL LLE

VAR A CABO LAS RESPONSABILIDADES DESTINADAS¡ ESTUDIO DE 

LOS METODOS DE CONTROL¡ E INVES'!'IGACION DE LOS RECURSOS 

MATERIALES Y HUMANOS. 

ES IMPORTANTE HAClm RESAL'rAR QUE EL ALCANCE DE LAS ACT.! 

VIDADES DE LA AUDITORIA ADMIIJISTRA'rIVA, DEBE ESTAR BAS~ 

DO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA PROPIA EMPRESA, 

2, 5 UBICACION DEL DEPAHTAMENTO DE AUDI'rORIA ADMINISTRATIVA, 

DENTRO DE LA EMPRESA. 

EXISTEN MUCHOS CRI'rEHIOS DE DONDE DEBERIA ESTAR UBICADA 

EL AREA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN UNA EMPRESA. EL 

DEPARTAMEN'rO DE AUDITORIA ADMINIS1'RATIVA (AUDI'rüRIA IN-
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TERNA), DEBE FlGllRAl'. EN UN PUNTO DE '-A ORGANIZACJON, 

DONDE PUEDA OPER,;R !Ji':BIDAMEliTE. HAY ; ·;rnNES OPINAt; ~UE 

DEBE PORMAR PARTE DE UN L'EPAR1'AMENTC JE AUDI1'0RI ;\ ~;;TJ;;!i 

NA CONTABLE, O'fROS QUE DEBEN FORI·!.4P. PARTE DEL AHEA :=: -
SISTEMAS Y PROCEDI~;IEN'fOS, Y OTROS e;·~¡: DEBE ESTAR A UN 

NIVEL STAFF CON LAS JEMAS FUNCIONES é•E LA EMPRESA. 

PARA PODER RESPONDER A ES'fA INTERROGANTE, SE cor:s¡:·::RA 

IMPORTANTE MENCIONAR QUE LA AUDITORIA WMINISTRA1'IVA ES 

UNA FUNCION QUE DEBE QUEDAR EN LA O~ JAl;r:ACION, POR !'.E:Q 

NIR LAS SIGUIENTES CASACTERISTICAS: 

EL TENER JERARQU:;:A SUF.ICIENTE FARA IN'fRODUCIRSE EN 

CUALQUIER AREA JE LA EMPRE:.;A, 

SUS FUNCIONES SE RELACIONAN CON EL CO!JTROL, COOP.DI

NACION. Y ADMINISTRACION DE LA El·:PRESA; Y 

POR SU OBJETIVO, 'TIENE AUTORIDAD 3UFIC1ENTE PARA 

ANALIZAR Y EVALUAR OTHAS FUNCIONES DE LA EMP!lESA. 

RESPEC1'0 A LO MANlFESTADO ANTERlORME!1'rE, SE J,LEGA A LA 

CONCLUSION DE QUE LA AUDITORIA ADMINIS'fRATIVA COMO FUN

CION, DEBE ESTAR APOYADA POR LOS ALTOS NIVELES JERARQUI 

COS DE LA EMPHESA, PUDIENDO ES'fAR COLOCADA EN LA ORGANI 

ZACION COMO UN DEPARTAMENTO INTERNO QUE INFOHME DIRI;CT~ 

MENTO A LA GERENCIA GENERAL Y POR CONSECUENCIA AL CONS§. 

JO DE ADMINISTRACION Y ASAMBLEA DE ACCIONISTAS. UNA DE 

L'As RAZONES DE PORQUE LA FUNCION DEBE ES'fAR LO MAS CER

CA POSIBLE DEL GERENTE GENERAL, ES QUE SU CONSEJO TIENE 

UN GRAN VALOR PARA EL DESEMPEilO EJECUTIVO. EN r~UCHAS -

EMPRESAS HAN 01'0RGADO LA RESPONSABILIDAD DE DICHA FUN -

CION A UN MIEMBRO DEL EQUIPO DE LA AL'fA DIRECCION, ?ERO 

ULTIMAMENTE LA TENDENCIA ES QUE EL EJECUTIVO PRINCI?AL 

SEA PRECICAMENTE QcIEN LO ENCABECE, ESTE PROCEDIMIEllTO 
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SE DISCUTIRA Y PLANEARA DE COMUN ACUERI;O CON LA GEREN -
CIA Y SE ESTUDIARA BIEN QLIS SERA LO MEJOR EN BASE A LAS 
CIRCUNSTANCIAS EXISTEN'rES, 

EN CUALQUIER EMPHESA c·:lllé .'.;E íE>;EE UBICA"° DICllO DEPAP.1'A
ME!J'i'O, SE ENCUE!J'l'HA Ul10 •:üii EJ. PROBLE;•:h DE AUTOHIDAD, -
YA QUE LA AUDITOHlA Jll'l'ESJjA E:. UNA l•'U:;c10tl STAFF MAS 
QUE FUNCION DE LIHEA. El: CO!ISECUENCIA E', 1\UDI'rOR NO 
EJERCE AU'l'ORI!JAD SODRE OTRl1S r1m:.:0NAS é'E LA ORGA!HZA 
CION, CUYO THAIJA,Tü l'E'i'SA. 

DEBE TENER LIIJERTl1Ll EL AUlll ''.'OR lN'rEHNO JE REVISAH Y EVh_ 

LUAR LOS PLANES, PHOCEDIMIENTOS Y REGIS".'ROS; PERO SU H_!:! 
VISIOll Y EVAI.UACION DE NINGUNA l"OHMA REVELA A OTRAS PE~ 
SONAS 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 DEPAHTAMEN
TO, DEBIDO A QUE ES ESENCIAL PARA LA EFECTIVIDAD DEL 
PROOHAMA, ESTA INDEPENDENCIA 'l'IENE DOS OBJETIVOS PRINC_! 
PALES: 

l. EL STATUS ORGANIZACIONAL DE LA AUDH'ORIA IN'fERNA Y 
EL RESPALDO QUE LE O'rORGUE LA GERENCIA GENERAL, SON 
FACTOHES DETERMINANTES DEL RANGO Y VALOR DE LA FUN
CION DE AUDITORIA. 

EL JEFE DE DICHO DEPAH'rAMENTO DEPENDE EN CONSECUEN
CIA DE CONTRALORIA, PARA ASEGURAR EL MAS AMPLIO AL

CANCE DE SUS ACTIVIDADES Y UNA CONSIDERACION ADECUA 
DA A UNA ACCION EFECTIVA EN BASE A LOS DESCUBRIMIE~ 

TOS O HECOMENDACIONES QUE EL HAGA. 
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2. EN VIRTUD DE QUE ES ESENCIAL LA OB,TE'rIVIDAD DE LA -
FUNCION DE AUDITORIA, EL AUDITOR IN'I'ERNO Y SU PERS.Q 
NAL NO DEBEN PREPARAR HEGISTROS, O LIGARSE EN CUAL
QUIER OTRA ACTIVIDAD DE LA CUAL NORMALMENTE SE ESP~ 
RE ~UE ELLOS REVISEN Y EVALUEN. 

A CONTINUACION SE PRESEN~ A UN ORGANIGRAMA GENERAL ::/UE -
MUESTRA LA UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA AD -
MINISTRATIVA (AUDITOllIA INTERNA); DENTRO DE UNA EMPRESA 
QUE PU9IERAMOS DECIR TIPICA, 
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EL ORGANIGRAMA All1'ERIOR, PRESENTA LA UBICACION 'rIPICA -
DE UN DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINIS'rRATIVA EN UNA -
EMPRESA¡ PE!lO SE HACE NOTAR QUE DICHA UBICACION DEBE 
EFEC1'UARSE CONFOHME A LA ORGANIZAClON GENERAL DE LA MI~ 
MA, 

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

VENTAJAS. 

A) SE FIGURA EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATl 
VA DENTRO DE LA EMPRESA EN SENTIDO STAFF, LOS RESU~ 
TADOS DE SUS TAREAS SERAN SATISFACTORIOS. TOMANDO -
COMO BASE QUE SUS PUNCIONES SON COMPLETAMENTE INDE
PENDIENTES A LAS DE CURSO NORMAL DEL DEPARTAMENTO -
EN REVISION, ES DECIR, QUE DEBE CONSIDERARSE COMO -
UN DEPARTAMEN'ro DE SERVICIO ESPECIALIZADO. 

B) SI SE LE OTORGA AUTORIDAD S'rAFF, AJ, DEPARTAMENTO DE 
AUDITORIA ADMINIS'rRAT IVA. ES'rARA EN CONDICIONES DE 
OBTENER CON MAYOR LIBER1'AD LA INFORMACION PARA REVl 
SAR Y EVALUAR LOS PLANES, PROCEDIMIENTOS Y REGJS 
TROS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO SUS PUNCIONES. 

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. 

DESVENTA,T AS 
A) INICIAI,MENTE SURGE EL PROBLEMA DE AUTORIDAD Y RES -
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PONSABILIDAD, DEBIDO A QUE EL AUDITOR ADMINISTRATIVO 

REQUIERE DE LIBERTAD PARA REVISAH Y EVALUAR LOS PLA

NES, PROCEDIM1EN1'0S y REG lS'cHnS. J·JJ'l'ONCES ES CUANDO 

SE DEBE 'I'RAZAR C!.AHAViENTE LA FUl!CJOtl Y TIPO DE /\ll'I'O

RWAD r;LTE DEBE E.JEHCER EL Al'IJI'l'OR. 

8) :..4S DIFICULTADE3 «WE ~UELEll Et!CON'rHAHSE EN su::; FUN -

CIOIJES SE ACENT~AHAtJ, SI EL !:lEPAR';'J\io1ENTO DE AUPl'l'O -

RIA ADMIIHS'I'J\ATIVA SE LE PA Ull CAHACTER DJ; INDEPEN -

DIENTE, DEfilDO A QUE LAS PrnS•JNAS DEL DEPAR'l'AMEIJ'I'O -

O DEPAR1'AMEN'J'OS EN RE\'lSION ViOS'l'RARAN CIEffi'O TEMOR Y 

RESISTENCIA AL PHOPOHCIONAR LA tNFOHMACION HEQUERIDA 

POR EL AUDI'l'OR. 

2.6 ¡MPORTANCIA Y LIMl'l'AClONES DE LA AUDl'l'ORIA ADMINISTRA'!'!-

VA. 

DEBIDO A LA IMPOR'l'ANCIA QUE REPHESEN'J'A LA AUDITORIA AD -

:-'.INISTRA'rl VA EIJ NUESTRA EPOCA MODERNA, ES CONVENIENTE 

DETERMINAR CLARAMENTE LA IMPORTANCIA Y LIMITACIONES DE -

LA MISMA. 

CUALQUIER AC'l'IVIDAD HUMANA, SIEMPRE EmA SUJETA A LA EV(l 

LUACION POR MEDIO DE f,A COMPARACION (EN MUCHAS OCASIONES 

INCONSCIEN'l'EMEN'l'E). SIEMPRE EXIS'I'EN SITUACIONES O IMAGE

N ES QUE NOS HACEN PORMAR UN JUICIO RESPECTO A ESA ACTIVl 

DAD; SIN EMBARGO, EN LA GRAN MAYORIA DE LOS CASOS, LA 

EVALUACION ES1'A BASADA EN APRECIACIONES DE CARAC1'ER SUB

JETIVO. 

ESA MISMA SITUACION SE ENCUENTRA EN LAS EMPRESAS. CONTI

NUAMENTE, SE ESTAN HACIENDO COMPARACIONES Y EVALUACIONES 

SUBJETIVAS DE f,OS PROCEDIMIEN1'0S, ACTUACIONES, DECI SIO -
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m:s, E1'C. y SOL(' H1\STA LA CH'!'S'.:CION )E '·º" HESULTA['OS,

SE TIENF: UNA BASE SOLlDA PARA V.EL'IR EL ']HADO DE EFICIEJi 

CIA DE LA AGMltllS'l'RACION. POH i·'.ErIO Dr. f.A AUI'ITOHIA AD

MINISTRATIVA Dlól•EMDS AtlAl.l~:AE d1 FOP.~'.h !'ACIOiJ/1L Y LO 

MAS OBJErflVAMEN'I'E PCl~lílLE, 110:JA.S LA.5 Fi_::-lClONES QUE SE -

REALIZAN EN UNA EMPHESA. l'AHA C:FEC'l'!!A!'. LIMA EVALUACION -

DE LA El'IC IENCIA, LO MAS Af'EG1;::>0 A :.A RF:ALIDAD Y CON TQ 

DA OPORTUNIDAD, FORZOSAMENTE SE TJENE ~~E ACUDIR A UNA 

SERIE: DE ClEiJClAS Y TECiJICAS TALES COMO: ESTADJS'rICAS,

INVESTIGAClON DE L'PEHACIOIJES, ANAL IS !S FAC1'0RIAL, EN 

CU E.STAS, EN'l'J\EV I Sri' AS, CUE~'l'IONARI.02, ETC, 

SIN EMBARGO, EN MUCHOS CASOS, LA MF.DICION DE LA EFIGIE!! 

CIA SE VE OB3TACULlZADA POR UNA SEIUE DE IMFONDERA!lLES 

QUE SON IMPOSinLES L'E MEDIR Et! UNA l'ORMA OBJETIVA. 

POR LO AN'l'EHIOH, CONSIDERAMOS QUE LA IMPOR1'ANCIA DE LA 

AUDITORIA ADMINIS'rRA'l'IVA, ES QU!l INTRODUCE OPORTUNAMEN-

1'E EN LA EMPRESA EL CARACTER 013JJCTIVO EN NUES'rRAS APRE

CIACIONES. 

COMO FACTORES LIMITANTES EN EL DESARROLLO DE LA AUDITO

RIA ADMlNIS'l'RA'rIVA, TENEMOS AQUELLAS AC1'IVIDADES QUE 

POR SU NA·TURAT"EZA NO PERMITEN EVALUACIONES OBJETIVAS. 

2.7 DIFERENTES TIPOS DE AUDITORIA. 

A. AUDITORIA FINANCIERA. 

ES UNA REVISION EXPLORATORIA Y CRITICA REALIZADA POR 

UN CONTADOR PUBLICO INDEPENDIE11TE, DE LOS CONTROLES SU!!, 

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 
SIT!:ACION FINANCIERA, DE CONFORMIDAD CON LOS PRlNCIPIOS 
DE CONTABILIDAD GENERALMEN'I'E ACEPTADOS, 

OBJETIVO: CONFIRMAR UN ESTADO DE ASUNTOS FINANCIEROS, -
EVAWAR LA IN'I'EGRIDAD DE LA INFORMACION CON
'I'ABf,E, VERIFICAR QUE LOS PRINCIPIOS DE CONT~ 
BILIDAD HAYAN SIDO APLICADOS EN FORMA CONSI~ 
TENTE Y EXPRESAR UNA OPINION ACERCA DEL MAN§. 
JO FWANCIERO, ASI COMO DE LA EFECTIVIDAD DE 
LOS CONTROLES INTERNOS. 

ALCANCE: LA AUDITORIA FINAllCIERA 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. 

CONSIS1'E EN LA REVISION DE LOS ESTADOS FINAJ:!. 
CIEROS: 

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

A. ENFOCADOS ESPECIFICAMENTE A DESCUBRIR FRAQ 
DES, DESPERDICIOS Y ERRORES. 

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

C. PARA LA COMPRA O VENTA DE UNA EMPRESA. 
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4) PARCIALES: DE UN AREA 'º~O~ E~- .. ~'..O FI -
NANCIEROS COMO: 

A. CUENTAS POR COBRAR. 
B. GASTOS. 
C. INVENTARIOS. 
D. VENTAS. 
E. DEPURACION DE CUENTAS, ;:::"C. 

LIMITA:~ONES: 

- COSTO ELEVA:JO DEBIDO A ;;·e:: ~E ~E:;·;:;;:::!:::r: 

Lú3 SERVICIOS DE UN COll'::eJOF. ?t::<:.:~. I!i'.'E
PENDIENTE. 

- SE REFIERE A HECHOS PAsrr:s. 

- SE ENFOCA UNICAMENTE A ~S•EC~OS F::·~~:¡E -
ROS SIN TOMAR EN CUE!«I'A ,;:~ IE,,s:•:,::, ::r ,;:;:_ 
PECTOS ADMINISTRA'I'IVOS. 

- NO DEFINE OPORTUNIDADES •;:: léEJOPl\'.·:lENTO (;I 

INTEHVIENE EN LA RESOLt;CJ DN !:·i'.: PR·JP.LEMAS. 

LA AUDITORIA FINANCIERA CONSTA DE GRAN PREC: SIGlL E'.. -

METODO QUE SIGUE ES DE 1\CUERDO A LAS NORMAS DE AUDITO -
RIA GENERALMENTE ACEPTADAS. 

SU REALIZACION OBEDECE A UNA NECESIDAD DE CARACTER LE -
OAL Y SU RESUL'rADO ES DE INTERES A PERSONAS EXTEEtlAS CQ 

MO SON: LOS ACCIONISTAS, EL GOBIERNO Y EL PUBLICO. 

SE DEBE LLEVAR A CABO POR LO MENOS UtlA VEZ 4L A~O. 

B. AUDITORIA INTERNA. 

PROVIENE DE LA AUDITORIA FINANCIERA Y COtlSI~ :·E !':ti -
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UNA ACTIVI!:>AD QUE SE DESARROLLA EN FORMA INDEPEN 

DIENTE DEN'rRO DE UNA ORG.\NIZACION, A PI~I ::JE REVISAR 

LA CONTABILIDAD, LAS P INANZAS Y 01'RAS OPERACIONES -

COMO BASE DE UN SERVICIO PROTECTOR Y CONS'I'RUCTI'!O -

PARA LA GERENCIA. 

"ES UN HISTRUMEN'l'O DE CON'rRGl '.<t!E PUNCIONA POR MEDIO DE 

LA MEDICION Y EV.~LUACION DE LA EPICIENCIA !JE OTRAS CLA

SES DE CON'rROL. VERSA PRINCIPALMEN'l'E SOBRE ASUNTOS DE -

COllTABILIDAD Y FINANCIEROS, PERO TAMBIEN SIRVE PARA TRA 

TAR ASUll'ros !JE IN[,Qé E OPERATIVO". 

OBJETIVO: MEDIR Y EVALUAR LA EFECTIVIDAD DE LOS CON'I'RQ. 

ALCANCE: 

LES, ES PRES'I'AR UN SERVICIO DE ASISTENCIA 

CO!IS'I'HUCUVA A LA ADMINIS'rRACION, CON EL PRQ_ 

POSI'I'O DE MEJORAR LA CotHJUCCION DE LAS OPER~ 

CIOllES Y DE OBTENEH UN BENEl'ICIO ECONOMICO -

PARA LA ORGANIZACION O UN CUMPLIMIENTO MAS -

EPI CAZ DE SUS OBJETIVOS INS'l'I'I'UCIONALES, YA 

QUE DE LOS RESULTADOS QUE DE ELLOS SE OBTEN

GAN, PUEDEN DEBIVARSE POLfi'ICllS 'i PROCr:DI 

MIEN1'0S. 

UNA PARTE IMPORTANTE DE LAS ACTIVIDADES DE -

LA AUDITORIA IN'rERNA ES LA COMPROBACION Y 

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO, POR PARTE DEL -

PERSONAL CONTABLE, DE LAS POLITICAS Y PROCE

DIMIENTOS ES1'ABLECIDOS. 

VERSA SOBRE LA MAYORIA DE LOS NIVELES Y LAS 

OPERACIONES DE UNA ORGANIZllCION, CONCENTRAN

DOSE EN LA EVALUACION DE CON'rROLES Y PROCE -

DIMIENTOS. 
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AL AUL'I:'OR LE COHRESPONDE COMPROBAR LO SI 
OUIENTc: 

A. LA EFICIENCIA DE LAS OPERACIONES. 
B. LA ?JRMA EN QUE CACA EMPLEADO REALIZA SU 

LABOR INDIVIDUAL. 
C. EN ~~E GRADO, LAS OFEfiACIONES Y EL CON 

TROL DE UN DEPARTAl.¡EN';'Q SE COMPARAN CON -
OTRAS OPERACIONES Y CONTROLES DE LA PRO -
PIA JRGANIZACION. 

LIMITACIONES: 

- TIEMPO: SE REQUIERE DE BASTANTE TIEMPO SO
BRE ".'ODO CUANDO SE T¡SNEN QUE RESOLVER PRQ 
BLEMAS. 

- INDEPENDENCIA: ES PARCIAL YA QUE SUELE RE
SULTAR EN RECOMENDACIONES Y A MENUDO EL Ag 
DITOR SE ENCUENTRA CON SU PROPIO TRABAJO -
EN SUS EVALUACIONES, ES DECIR, LLEGA A SER 
JUEZ Y PARTE DE LA MA1'ERIA AUDITADA Y AL -
FORMAL PARTE DE LA ORGANIZACION, SUS JU! -
eros PUEDEN LLEGAR A SER SUBJETIVOS. 

- EN OCASIONES NO CUEN'rA CON EL SUFICIENTE -
APOYO YA QUE PERTURBA 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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GRO DE LOS PLANES Y OBJETIVOS, SIN CONSIDf 
RAR, EL ASPEC'I'O HUMANO DE LA ORGANIZACION 
NI EL SEC:IMIENTO DEL PROCESO ADMINISTRA -
'flVO. 

C. AUDITORIA OFERACIO~A~. 

ES UNA TECNICA PARA ::v,;;.,uAR SISTEMATICAMEN'rE LA EFECTI
VIDAD DE UNA FUNCION O L'~IA UNIDAD CON REFERENCIA A NOR
MAS DE LA ORGANIZACIOt;, UTILIZAl!DO PERSONAL NO ESPECIA
LIZADO EN SL AREA DE ES'?UDIO, CON EL OBJETO DE ASEGU -
RAR A LA ADMIIHSTRACIO~i QUE sus OBJETIVOS SE curt.PLAN. '{ 
DETERMINilR é;IJE CONDlCIO:lr:s PUEDEN MEJORARSE. 

EL CONOCIMIEN'I'O DE LAS NOHMAS !JE LA ORGANIZACION DEPEN
DE MUCHO DE LA DOCUME!iTAC lON DE LA UNIDAD ESTUDIADA. 

FUNDAMEN'PALMENTE, LAS AU!Jl'J'ORIAS OPERACIONALES SE PLAN
TEAN EL COMO Y EL PORQUE SE HACEN LAS COSAS, Y TRATAN -
DE MEDIR LA REALIDAD EN COMPAHAClON CON LAS NORMAS DE -
DESEMPEllO. 

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

ALCANCE: 

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

ES UTIL SOLAf.!ENTE EN ORGA!IIZACIONES RELATI -
VAMENTE GRANDES DONDE LA ADMINISTRACION NO -
PUEDE SUPERVISAR DIRECTAMENTE TODAS LAS OPE
RACIONES. SE ENFOCA HACIA TODOS LOS ASPECTOS 
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MEDIBLES DE LOS NEGOCIOS COMO SERIAN: 

- ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION. 
- EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE POLITICAS Y 

PROCEDIMIENTOS. 
- REVISION DE CONDICIONES GENERALES DE TRAB~ 

JO Y NORMAS DE SEGURIDAD. 
- NORMAS DE EJECUCION, COMO PRESUPUESTOS Y -

COSTOS ESTANDAR. 
- CONTABILIDAD Y DEMAS REGISTROS. 
- INFORMES. 
- REVISION SOBRE PRACTICAS DE COMPRAS, 
- REVISION DE PROCESOS DE PRODUCCION Y DE I~ 

FORMES SOBHE BAJAS DE EQUIPOS. 

LIMITACIONES: 

- TIEMPO: LA AUDI'rOIUA OPERACIOllAL 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 PRODUC~'IVIDAD -
NI EL BUEN ANIMO GENERAL. 

CUANDO SE EFECTUAN HEGULAR, OPORTUNA Y CO
MODAMENTE, LA AUDITORIA DE OPERACIONES NO 
DEBE SER PROCESOS LARGOS Y FASTIDIOSOS. 

- CONOCIMIENTO: RESULTA UNA LIMI'rACION, YA -
QUE NATURALMENTE, NINGUNA PERSONA ES EXPE)i 
TA EN TODAS LAS RAMAS DE LOS NEGOCIOS, NI 
TAMPOCO PUEDE PERMI'rIRSE UNA ORGANIZACION 
UN PERSONAL EJECUTIVO CON UN ESPECIALISTA 
PARA CADA ASPECTO DEL NEGOCIO SOMETIDO A -
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EVALUACION. 

ES EV¡PEllTE, PUES, QUE LA AUDn'ORIA DE OPj:: 
RACIOHES QUEDA EN MANOS DE PERSONAS ESPE -
CIALIZADAS EN EL THABAJO DE AUDITORIA Y 1:0 

EN LAS ACTIVIDADES SOMETIDAS A EVALUACION. 

- COSTO: ENTRE AMBAS, LAS RESTRICCIONES DE -
TIEMPO Y CONOCIMIENTO PRODUCEN LA TERCERA 
QUE ES E COSTO. 

- NO EVALUn DIRECTM;Elfi'E AL PlrnSONAL SINO SE 
LIMITA A r~s OPERACIONES. 

- NO INTEEVlENE EN LA Rr:SOLUCION DE PROBLE -
MAS YA CUE CARECE DE TIEMPO SUFICIENTE Y -
DE PERSONAL E~PECIALJZADO. INDIRECTAMENTE, 
RECONOCE LAS OPORTUNIDADES DE MEJORAR SIN 
INDICAR COMO EXPLICARLAS. 

LAS AUDITORIAS OPERACIONALES SE LLEVAN A CABO PERIODICA 
MENTE UNA VEZ CADA 6 O 211 MESES Y REQUIEREN GENERAi.MEN
TE DE 2 A 8 SEMANAS/HOMBRE. SE !JASAN EN NORMAS DE LA -
ORGANIZACIIJN O DEL RAMO AL QUE PER'rENECEll. 

D, AUDITORIA ADMINISTRA'rIVA. 

ES EL ANALISIS Y DIAGNOSTICO D.EL PROCESO ADMINISTRATIVO 
DE CUALQUIER ORGANIZAClON O PARTE DE ELLA, CUYA FINALI
DAD ES EVALUAR LA EFICIENCIA Y El'ECTIVIDAD DE LAS OPER!l 
CIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS, AS! COMO DETECTAR -
DEBILIDADES Y DEFICIENCIAS E INFORMAR A WS ADMINISTRA
DORES DE MAS ALTO NIVEL LOS CAMBIOS E INNOVACIONES NECf; 
SARIAS PARA DOTAR A LA ORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA 



7l 

ADECUADA PARA LA CONSECUCIOll DE SUS OBJETIVOS, LA ME,TOR 

UTILIZACION DE LOS RECURSOS Y EL DESARROLLO DEL PERSO -
NAL, 

OBJETIVO: EXAMINAR TH'rEGEAL~1EIJ'l'E UN ORGA!llSMO SOCIAL -
CON EL PROPO:::I'rO DE DESCUllHIR OPORTUNII'ADES 
?ARA MEJOHAR SU AD!.JTIHSTRAC 1011, 

ALCANCE: PUEDE APLICARSE A CUALQUIER TIPO DE ORGANI -
ZACION, YA SEA PUH!.ICA O PRIVADA¡ DE PRGDUC
CION O DE SERVICIO¡ GRAHDE, PEQUE~A O MEDIA
NA¡ A UN DErAR'l'AMENTO, UN ASEA ESPECIFICA, -
UNA FUNCION G A TODA LA OHGANIZACION, 

LIMITACIONES: 

- TIEMPO: GENERALMEN'l'E SON PROLOllGADAS POR -
EL TIPO DE INVESTIGACION QUE REQUIERE. 

- CONOCIMIENTOS: SE REQUIERE DE UN PROFESIO

NAL CON AMPLIOS CONOCIMIENTOS EN ADMINIS -
TRACION GENERAL Y NORMALMEN1'E LA REALIZA -
UN LICENCIADO EN A[1MlHISTHACION. 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 f,AS AREAS DE LA ORGANIZACION, 

- COSTO: DE LAS DOS AN1'ERIORES, SE DERIVA 
ESTA TERCERA LIMITACION. 
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(17) RODRIGUEZ VALENCIA, JOAQUIN. SINOPSIS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
HEXICO, EDITORIAL TRILLAS, 2a. EDICION. 1984. p.c. 41. 
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2 .8 LA AUDn'DRIA ADMI!W3'''PA'J'IVA lNTEPJ;A Y EKTF:?NA. 

EXISTEN DOS 1'IPOS Di: AUDITORI1\ 1,o::rr!IS'l'RATIVA BASICAME!!_ 

TE: 

AUDITORIA ADMINIS'l'Ri\~·1 •:A IN'rEWJA. 

DESDE Uf! PUIJ'ro DE \'I~':'A OPERA'l'lV': CORRESPONDE A CAL'A Dl;_ 

PAR'l'AMENTO CON'PROLAR ~;us PROPIOS ?Rl'ORAMAS Y POLITICAS. 

IDEALMENTE, DENTRO e~ CADA PROYECTr y CADA PROGRAM~ ~~

BE ES'rABLECEHSE LA FORf·IA rn QUE SERA CON1'ROLADO. y LOS 

CRI'rERIOS POR MréDIO DE l 'lS CUALES ~!' JUZGARA LA r:F'EC'l'I -

VIDAD DEL MISMO; POR TAN'l'O. EL cm:·rROL DEBE QUEDAR EX -

PLICI'rAMEN'l'E ESTABLECIDO EJJ CADA PLAN. 

POR O'l'RO LADO. FRECUEIJTEM!Cm'E NO f:A,,'~A U!JA :;oLA APRECI.6_ 

CION EN UN TIEMPO DETERMINADO¡ ES NECESARIO UN COtl'l'ROL 

PERIODICO DE LOS I'INES QUE ES1'A LOGRANDO EL PROGRAMA SI 

ES QUE ES PERMANENTE. POR ENDE, URGE .ADEMAS EL ESTABLE

CIMIENTO DE UN PROGRAMA PERMANEtlTE DE)AUDITORIA INTER -

NA, REALIZADA POR UNA utlTDAD ADMINISTRATIVA DE LA EMPR!l_ 

SA. 

LA AUDITORIA ADMINIS'rRA'rIVA IN'l'ERNA. ES LA PRINCIPAL -

HERRAMIENTA PAHA LA REVISION-EVALUACION DE ¡,os HESULTA

DOS LOGRADOS, CUMPLIENDO ASI DOS FUNCIONES: COMO MEDIO 

PARA OBTENER Y MANTE:-JER EL CONTROL Y COMO MEDIO PARA LA 

MEDICION y EVALUACION rm RESULTADOS. 

ALGUNAS VENTAJAS DE LA AUDITORIA IJ1'1'ERNA SON: 

MAYOR CONOCIMIENTO Y PROFUNDIDAD EN LAS SI'rUACIONES 

DE LA ORGANIZACION. 

EN FORMA CONSTAN1'E PUEDEN ACTUAR SIGUIENDO EL PROC,!l. 
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SO OPERATIVO DE LA ORGANIZACION. 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA EX'l'ERNA. 

EN OCASIONES, SIN EMBARGO, ES PRECISO RECURRIR A ELEME~ 
'!'OS AJENOS A LA ORGANIZACION PARA REALIZAR LAS AUDITO -
RIAS, ESTO ES ESPECIALMEN'l'E IMPERIOSO CUANDO SE REQUIJ:! 
RE CONTAR CON UN JUICIO OBJETIVO, O CUANDO LAS TECNICAS 
A EMPLEAR EN TAL PROCEDIMIENTO NO SON CONOCIDAS CABAf, -
MENTE POR LOS PROPIOS MU:MBROS DE LA OROANIZACION INTE
RESADA. LA AUDITORIA Exn;RNA SI VA ACOMPAflADA DE UN 
ASESORAMIENTO, PUEDE SER MUY BENEFICIOSA EN CUANTO QUE 
LOS ELEMENTOS EXTERNOS OFRECERAN NUEVAS IDEAS, COMPARA
CIONES CON OTRAS ORGANIZACIONES. E'rc. DESDE LUEGO LA -
AUDITORIA EXTERNA ES MAS cos•rost., PUES DEBE SER REALIZA 
DA POR PROFESIONALES DE INDUDABLE CALIDAD Y RECONOCI 
!JA 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 PRAQ 
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 ADMINI~ 

~· 

EN CIERTAS ORGANIZACIONES, LA ADMINIS'rRACION SUPERIOR -
PUEDE DECIDIR QUE SE LLEVE A CABO UNA AUDITORIA ADMINI§. 
TRA'rIVA EN TODA LA FIRMA CADA DOS O TRES AfWS, AUN CUA!'! 
DO NO SE ADVIERTAN GRANDES PROBLEMAS. LA FILOSOFIA DE -
ESTA DECISION ESTRIBA EN RECONFIRMAR A LA ADMINIS~'RA 

CION SUPERIOR QUE LA OROANIZACION FUNCIONA EFICAZMENTE, 
O BIEN CUANDO SE QUIERAN BUSCAR AREAS DE OPORTUNIDAD. -
EL METODO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 11 PERIODICA" HA 
DE REVELAR A MENUDO PROBLEMAS POTENCIALES QUE, EN CIR -
CUNSTANCIAS NORMALES, SOLO SALDRIAN A LA LUZ CUANDO LA 
SITUACION SE HUBIERA VUELTO INCONTROLABLE. 

OTRAS ORGANIZACIONES TANTO GRANDES COMO PEQUEflAS RECU -
RREN AL METODO DE LA AUDITORIA ADMINISTRA'l'IVA PARA DE -
TERMINAR CUAN FAVORABLE SE COMPARARIA LA COMPAIUA EN -
GENERAL Y SUS DISTINTAS DEPENDENCIAS CON UN CONJUNTO DE 
NORMAS OBJE'rIVAS DE EFICIENCIA Y EFICACIA. 

PUEDE UTILIZARSE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA EVA -
LUAR UNA FUNCION ESPECIFICA DENTRO DE LA OROANIZACION -
A FIN DE DETERMINAR SI LA COMPAIUA OBTIENE LA MAXIMA -
EFICIENCIA DE COSTOS POR LA MANERA COMO SE CUMPLE AC 
TUAJ,MENTE 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. I.OS FILOSOFOS DE LA ADMINISTRACION DIFIEREN DE 
UNA COMPA~IA A OTRA, Y ENTRE UNO Y OTRO RAMO INDUSTRIAL. 
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PERO LOS PROBLEMAS TIPICOS QUE SE EXPONEN A CONTINUA 
CION !)EBERIAN CONSTI'I'UIR SEflALES DE PELIGRO PARA LA AD
MINIS1'RAC ION SUPERIOR E INDICAR LA NECESIDAD DE UNA AU
DITORIA ADMINISTRA1'IVA INMEDIATA: 

LA RED:JCCION DE LAS U'rILIDADES DE LA COMPAfHA PUEDE 
CONS'rITUIR ON INDICIO DE INEFICACIAS OPERATIVAS 
QUE AUMENTEN EL cos•ro DE LLEVAR EL NEGOCIO y DISMI
NUYEN LA CALIDAD DEL 'l'RABAJO AS! 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 j.¡OVIMIEN'fO PUEDE DEBERSE A SUELDOS INFERIORES 
A LOS QUE PRIVAN EN EL MEHCADO, A MAGHAS BONIFICA -
CIOllES C A CONDICIONES DE TRABAJO INEFICIEN1'ES O -
SUBNORMALES. 

UN PROBLEMA OPERATIVO E,SPJ?CIFICO, ADVERTIDO POR LA 
ADMINISTRACION. 

2.10 FACTORES QUE GARANTIZAN EL EXITO DE UNA AUDITORIA ADMI
NISTRATIVA. 

1) APOYO DE LA ADMINISTRACION SUPERIOR EN EL DESARRO -
LLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

2) INDEPENDENCIA DE QUIEN LLEVE A CABO LA AUDITORIA. 

3) ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE TRABAJO. 

~) REGIS1'RO DE LA INFORMACION EN EL MOMENTO QUE SE RE
COPILA. 

5) DAR SEGUIMIENTO AL SISTEMA. 



6) REQUISITOS DEL AUDITOR: 

A) CONOCIMIEN'ros. 
B) CAPACIDAD ANALITICA 
C) CREATIVIDAD 
D) OBJETIVIDAD 
E) HUMILDAD 
F) FACILIDAD DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA 
O) PROFESION_ALISMO 
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7) PRESEN'rACION 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. 

8) EVITAR INCURRIR EN LO SIGUIEN'l'E: 

A) HACER PROMESAS QUE NO SE PUEDEN CUMPLIR. 
B) DESAPROVECHAR LOS CONOCIMIENTOS DE LOS USUARIOS. 
C) CONDUCIR EL ESTUDIO EN SECRETO. 
D) ADJUDICARSE CREDITO QUE NO LE PER~'ENECE, 

E) HACER PROPUESTAS INDECISAS. 
F) ESTUDIAR HECHOS, NO OPINIONES, YA QUE ESTAS FOMEN -

TAN LAS DISCUSIONES INOPERANTES. 
O) ,ESTUDIAR LAS CAUSAS Y NO LOS EFECTOS. 
H) ATENDER RAZONES. NO HACER CASO A EXCUSAS, YA QUE 

ELUDE AL PROBJ,EMA Y ESQUIVA LOS HECHOS, 



MECANICA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

CAPITULO IIl 



'. 

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 -
SIONAL 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 SERV! 
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 -
ASOCIACION NACIONAL DE LICENCIADOS EN ADMINI~ 
TRACION, A.C. 

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

CUANDO EL AUDITOR ADMINISTRATIVO DETECTE INS~ 



QUINTA: 

SEXTA: 

SEPTIMA: 

($Tl mtS .... 
Slltl DE LA •UmtA 
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GURIDAD EN SV CLIENTE Rr:SPEC'i'O DE LO QUE CREE 

NECESITAR, O DE LA NA'l'URALEZA DE LA AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA EN GENERAL; EL LICENCIADO EN -

ADMINISTRACION DEBERA PROPONERLE QUE, EN PRI

MER LUGAR, SE CON'i'RATE UN DIAGNOS'l'ICO ADMINI§. 

TRATIVO, CUYO ALCANCE Y RESPONSABILIDAD DEBEN 

TAMBIEN QUEDAR CLAR/,MENTE llF.FlNIDOS POR ESCR;!_ 

TO. 

ES HESPONSABI Ll DAD 1 ROFESJ OIJAL DEL AUDI'l'OR AD 

MINIS'l'RA'l'IVO PLANEAR ADECUADAMENTE SU TRABA -

JO, MEDIAN'l'E UUO O MAS PROGRAMAS QUE ANALICEN 

LA METODOLOGIA A APLICAR. 

ES RESPONSABILIDAD PROFESlONAL DE!, AUDI'l'OR A!!. 

MINIS'l'RA'l'IVO HEALIZAR SU 'l'RABAJO CON EL MAXI

MO ESMERO, TAN'J'O EN W PERSONAL COMO EN LA S!! 

PERVISION DE AYUDANTES, AUN Ell EL CASO DE QUE 

DIFICUL'l'ADES NO PREVIS'l'AS OBLIGUEN A INCURRIR 

EN COSTOS QUE SOBHEPASEN A LOS HONORARIOS. 

LA AUDI'rDRIA ADMINISTRATIVA ES UN EXAMEN DE -

EVALUACION DE NA'l'URALEZA CRI'l'ICO CONSTHUCTI -

VA. SU PROPOS11'0 !'S LOCAl"lZAR OPORTUNIDADES, 

PARA MEJORIA ADMINISTRATIVA 01': LA ENTIDAD AU

DITADA, EN SU CASO, PROPONER LAS RECOMENDACI~ 

NES QUE CONSIDERE ADECUADAS EL AUDITOR ADMI -

NISTRA'l'lVO. LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PUE

DE REALIZARSE CON BASE EN TECNICAS OBJETIVAS, 

NUMERICAS Y HAS1'A CIENTIFICAS, PERO EL PROCE

SO EVALUATORIO ES SIEMPRE SUBJE'l'IVO; POR LO -

QUE EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION NO EMITI

RA DICTAMENES !';OBRE LA EPECTIVIDAD O LA EFI -

CIENCIA GEllERALES DE LA ADMINISTRACION DE SUS 
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CLIENTES. 

CODIGO DE ETICA PROFESIONAL. 

EL CONCEPTO DE PROFESIONALISMO, ESENCIALMENTE, LLEVA IM

PLICITO ENTRE O'l'ROS ELEMENTOS, UNA FORMA DE CONTROL EN -

CUANTO A LA ACTUACION DE QUIEN LA PRACTICA. TRADICIONAL

MENTE ESTE COll'l'ROI, SE HA HEALIZADO MEDIANTE [,A DECLARA -

CION EXPRESA DE NORMAS DE CONDUCTA Y AC'f!VIDAD, FOBMULA

DAS POR ALGUNOS IJE LOS IN'l'EGRAN'l'ES DE I,A RAMA DE AC~'IVI -

DAD DE QUE SE THATE, Y CONTENIDAS EN LOS DENOMillADOS 

"CODIGOS DE E'rICA PROFESIONAL", MISMOS QUE DEBE HECONO -

CER: GENERALMENTE SE ENFOCAN EN CUANTO A UNA PREOCUPA 

CION HACIA EL INTERES COLEC'l'IVO, AUNQUE MUCHAS VECES ES

TO SOLO SEA D¡.;SDE UN PUN'l'O DE VIS'l'A MERAMENTE LI1'ERAL. 

POR EL SOW HECHO DE SEIU.O, EL LICENCIADO EN ADMINISTRA

CION ESTA A OBSERVAR LAS NORMAS DE E'l'ICA DE SU PROFE 

SION, SIN EMBARGO, EN SU CARACTER DE AUDI1'0R ADMINISTRA 

TIVO, LE SON APJ,ICABLES LAS SIGUlEN'l'ES DISPOSICIONES DEL 

CODIOO DE ETICA DEL COLEGIO DE LICENCIADOS EN ADMINISTRA 

CION, A.C.: 

EL LICENCIADO EN ADMINISTBACION GUARDARA EL SECRETO PRO

FESIONAL Y NO REVELARA POR NINGUN MOTIVO LOS HECHOS, DA

TOS O CIRCUNS'l'ANCIAS DE QUE TENGA CONOCIMIENTO EN EL 

EJERCICIO DE SU PROFESION, A MENOS QUE OBLIGATORIAMENTE 

LO ESTABLEZCAN LAS LEYES RESPEC'.l'IVAS, 

CUANDO EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION EMITA UN DICTAMEN, 

OPINION O CUALQUIER 0'.l'RA INFOBMACION PARA FINES PUBLICOS, 

O QUE TERCERAS PERSONAS HAYAN DE '.l'OMAR COMO REFERENCIA -

PARA HACER DECISIONES, DEBERA MANTENER UNA ABSOLUTA IND§. 
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PENDENCIA DE CRITERIO AUN EN AQUELLAS CUESTIONES QUE PU~ 
DAN RESULTAR PERJUDICI ALK~ PARA SU CLIEN'l'E. 

EL LICENCIADO EN ADMINIS'l'RACIDN ll!J USARA INFORMACION MA
~ERIAL TECNICO o PROCEDIMIEN'ros Al'N NO PUBLICADOS DE 
OTROS COLEGAS, srn OBTENER su CONOCIMIENTO POR ESCRITO. 

EL LICENCIADO EN ADMINIS'l'RACION NO PODRA OFRECER O PRES
TAR SERVICIOS PROFESIONALES, A CAMBIO DE HONORARIOS QUE 
:JEPENDAN DE LA EVENTUALIDAD DE LOS RESULTADOS DE 1'ALES -
SERVICIOS. 

EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION, NO GARANTIZARA NINGUNA 
CAN'rIDAD ESPECIFICA POR CONCEP'l'O DE REDUCCION DE COSTOS 
O AUMENTO DE UTILIDADES DERIVADOS DE SUS ESFUERZOS. 

3, 2 cLE~füNTOS A CONSIDERAR EN UN PROGRAMA DE AUlll'l'ORIA ADMI
~ISTRATIVA. 

ANALISIS DE LA PLANEACION. 

ES UN PROCESO QUE NOS PERMITE IDENTIFICAR OPORTUNIDADES 
DE MEJORAMIEN'ro EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA ORGA 
NIZACION, ASI COMO, EL ESTABLECIMIENTO FORMAL DE PLANES 
PARA APROVECHAR DICHAS OPORTUNIDADES. 

PRINCIPHMENTE DEBERAN ANALIZARSE LOS OBJETIVOS, POLITI
CAS Y PLANES. 

A) OBJETIVOS. 

OBJETIVO: ES EL FIN QUE LA OROANIZACION ESPERA ALCANZAR 
Y HACIA EL CUAL ORIENTA SUS ESFUERZOS, 
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HABRA QUE REVISAR TODAS LAS ACTIVIDADES EXISTE!l1'ES QUE -
ESTEN EN RAZOll A LOS OBJETIVOS FIJADOS, TANTO A LOS PRO
PIOS DEL DEPARTAMENTO COMO A LOS GENERALES DE TODA LA O~ 
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: 

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

2. EXAMINAR LOS PRINCIPALES OBJETIVOS ORGANIZACIONALES 
DE LOS ULTIMOS CINCO AílOS. 

3, COMPARAR LOS RESUW'ADOS REALES CON LOS OBJETIVOS TA_!! 
TO A CORTO COMO A LARGO PLAZO. (SON CRITICOS FACTO -
RES TALES COMO U~'TLIDADES, CRECIMIENTO Y EXPANSION -
DE LOS MERCADOS). 

~ . AL COMPRAR r.os OBJETIVOS CON LOS RESULTADOS REALES -
DE LOS ULTIMOS TRES A CINCO A~OS, ES NECESARIO DES -
CRIBIR f,AS RAZONES POR LAS QUE LA COMPAflIA ALCANZO -
O DEJO DE ALCANZAR CUALQUIERA DE SUS OBJETIVOS PRIM~ 
RIOS. 

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

6. LA COORDINACION DE LOS OBJETIVOS PRINCIPALES ENTRE -
EL NIVEL SUPERIOR DE LA ADMINISTRACION Y EL DEPARTA
MENTO PRIMARIO RESULTA CRITICA PARA EL EXITO A LARGO 
PLAZO DE LA COMPA~IA. LA EFICACIA DE ESTA COORDINA
CION DEBE SER DEMOSTRADA MEDIANTE EL PROCESO DE AUDl 
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TORIA ADMINISTRATIVA. 

B) POLITICAS. 

POLITICAS: SON CRITERIOS GENERALES DE ACCION ENCAMINADOS 
A ORIENTAR LA ADMINISTRACION DE UNA ORGANIZA
CION. 

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

2. DIFUSION DE LAS POLITICAS AL PERSONAL. 

3, TOMA DE DECISIONES BASADAS EN LAS POLITICAS Y OBJET! 
VOS DE LA ORGANIZACION. 

C) PLANES. 

PLANES: A FIN DE ALCANZAR LOS DIVERSOS OBJETIVOS EST! 
PULADOS POR LA ADMINISTRACION SUPERIOR, ~'ODA 

GRAN DEPENDENCIA OPERATIVA DEBE CONTAR CON UN 
"PLAN DE ACCION". ESTE E.S EL PROYECTO MAES -
TRO QUE SE HA FORMULADO POR HACER POSIBLE QUE 
LA ORGANIZACION 'I'OTAL Y SUS DEPENDENCIAS FUN
CIONALES SE COORDINEN Y LOGREN SUS OBJETIVOS 
PRINCIPALES. 

DE MANERA SUCINTA, EL PLAN DE ACCION CONTENDRA: 

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

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

3, LA AUTORIZACION FORMAL DE LA ADMINISTRACION SUPE 
RIOR. 
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4. MEDIDAS RAZONABLES DE DESENVOLVIMIENTO DEL PLAN, A -
SABER: NORMAS, COSTOS, UNIDADES DE DESEMPE~O, ETC. 

DETERMINACION DE ESTRUCTURAS. 

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

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

1) VERIFICAR LA EXISTENCIA DE OBJETIVOS CLARAMENTE DE -
FINIDOS. 

2) DIVIDIR EL TRABAJO Y POSTERIORMENTE COORDINAR SU EJ§ 
CUCION PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS. 

3) DETERMINAR EL ORADO DE DELEOACION DE AUTORIDAD. 

4) DETERMINAR LAS BASES PARA ESTABLECER Y EXIGIR HESPO~ 
SABILIDADES, PARA ESTO, DEBEN DE EXISTIR POLITICAS -
POR ESCRITO, LIMITES DE AUTORIDAD, CAPACIDAD DE DECl 
SION Y FIJAR RESPONSABILIDADES. 

5) IDENTIFICAR AL PERSONAL IDONEO QUE DESARROLLE LAS -
FUNCIONES. 

6) DETERMINAR LA CORRECTA LOCALIZACION Y AORUPACION DE 
FUNCIONES MAYORES Y MENORES. 

7) DETERMINAR LOS MEDIOS DE COMUNICACION. 

8) 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 DEFir!IR COMO LA REPílESEN'I'ACION GRAFICA DE LA -
ESTRUCTTJRA DE UNA ORUANIZACION. PUEDéN SER: VERTICALES,
HORIZONTALES, ESCALARES Y CIRCUf.ARES. 

A TRAVES DEL ANALISIS DE LOS ORGANIGRAMAS SE PUEDEN DES
CUBRIR E:N'I'RE O'l'RAS COSAS: DUPLICIDAD DE MANDO Y DE FUN -
CIONES, PROBLEMAS EN LAS LINEAS DE AU'l'ORIDAD, RESPONSABl 
LIDAD Y COMUNICACION, EXCESIVO PERSONAL PARA UNA ADECUA
DA SUPERVISION, ETC. 

CON EL OBJETO, DE QUE LA INFORMACION QUE PROPORCIONAN 
LOS ORGA:IIGRAMAS SEA VERAZ ES NECESARIO QUE SE ACTUAL! -
GEN CONS'I'ANTr:MEN'I'E. 

METODO DE ANALISIS. 

UN METODO MUY VALIOSO PARA QUE EL ANALISTA DICTAMINE SO
BRE UNA ES'rRUC'l'URA REPRESENTADA POR ORGANIGRAMAS ES LA -
APLICACION DE LOS CRITERIOS SIGUJEN'rES: 

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 DIFERENTES. 

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 NUMEROSO, 

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

METODOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS. 

LOS METODOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, REPRESENTAN EL -
ASPECTO DINAMICO DE LA ADMINISTRACION 1 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 OROANIZACION, 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 -
SEGUIR PARA ALCANZAR EL OBJETIVO DEL SISTEMA. CONSTITU
YE EL LAZO DE UNION ENTRE TODOS LOS ELEMENTOS DE UN SIS
TEMA YA 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 ~'RES ELEMEN'ros AN

TERIORES SE DEBERA EXAMINAR CUAL ES El, OBJETIVO GENEP.AL 

DEL SIS~'EMA Y SI ESTE RESPONDE EN ALGUNA FORMA A LOS OB

JETIVOS DE LA ORGANIZACION. 

DICHO ANALISIS SE ENFOCARA A LOS PROCEDIMIENTOS INCLUI -

DOS EN EL SISTEMA, BUSCANDO DEMOS~'RAR LA NECESIDAD DE Cf!. 

DA UNO DE ELLOS. 

A TRAVES DE ESTE /\NALISlS SE PODRAN DE'l'ECTAR LAS SIGUIE!:I_ 

TES DESVIACIONES: 

A) OPERACIONES REPE'l'ID/\S, 

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 COMO DIRIGIR UN ANALISIS O ES'l'UDIO DE PROCEDIMIEN'!'OS, 

SUELE REDUCIRSE A LAS SIGUIEN'!'ES E'l'APAS: 

1) ES~'UDIAR LOS CUADROS DE ORGANIZACION ACTUALES DEI, D§ 

PARTAMEN'!'O O DIVISION DE QUE SE TRATE. 

2) ES~'UDIAR LAS NECESIDADES GENERALES DE TRABAJO EN LA 

SECCION DE QUE SE TRATE. 

3) DIRIGIR Y ENCAUSAR EL ANALISIS DETALLADO DEL PROCE -

DIMIENTO DE QUE SE TRATE. 

~) VALUAR LAS ETAPAS Y OPERACIONES DE QUE CONSTA EL PRQ 

CEDIMIENTO CONCRETO EN ESTUDIO. 
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5) DETERMINAR LAS DESVIACIONES EXIS'rENTES, 

ANALISIS DE !,AS ETAPAS 'i OPERACIONES DE LOS PROCEDIMIEN
!Q§_. 

UNA VEZ LOGRADA TODA LA INFORMACION DE METODOS 'i SIS'rE -
MAS AC'fUALES, SE PUEDE DECIR QUE COMIENZA EL AllALISIS 
VERDADERO, ES IMPOR'fANTE TENER EN CUEN'rA QUE A MEDIDA -
QUE SE AVANZA EN EL ANALISIS, SE DEBERAN OBSERVAR LOS 
TRES PRINCIPIOS DE LA SIMPLJFICACION QUE HABRA QUE VERI
FICAR. 

1) TODO MOVIMIENTO 'i ACTIVIDAD DEBE SER PRODUCTIVO. 

2) TODO MOVIMIENTO 'i ACTIVIDAD DEBE CONSERVARSE AL MAXf 
MO DE SENCILLEZ. 

3) LOS SIS1'EMAS DEBEN DISPONERSE DE 1'AL MANERA QUE PER
MITAN LA CONSECUCION DE LAS OPI;RACIONES. 

EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION PARA I,LEVAR A CABO LA 
EVALUACION DEBERA CONTAR CON LA MEJOR INFORMACION POS! -
BLE SOBRE LAS OPERACIONES, QUE SE DESARROLLAN EN EL AREA 
O DEPARTAMEN~'O QUE SE ES'fUDIA, DE TAL MANERA QUE DEBERA 
PLANEAR CUIDADOSAMENTE 1'0DA LA RECOPILACION DE LA INFOR
MACION, DEBIENDO TENER EN CUENTA SI EXIS'fE ALGUNA CRISIS 
EN LA OROANIZACION O DEPAR'rAMENTO 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 
SIGUIEN'rE: 
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1) DESIN'rEGRAR O DESGLOSAR LAS DISTINTAS PARTES Y DETA
LLES QUE COMPONEN EL METODO ACTUAL Y ANOTARLOS. 

2) ANALIZAR EL METODO AC'rlJAL A LA LUZ DE LOS PRINCIPIOS 
ESTABLECIDOS. 

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

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

l. SE NECESITA REALMENTE CADA OPERACION, 

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

3, DEBE SUBDIVIDIRSE CADA OPERACION Y AGREGARSE CIERTAS 
PARTES A OTRA OPERACION. 

4. EL ORDEN DE LAS ETAPAS ES EL IDONEO. 

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

6. SI UNA OPERACION SE CAMBIA ¿QUE EFECTO PRODUCIRIA EN 
LAS DEMAS?. 

7, PUEDE SUPRIMIRSE O CAMBIARSE LA SECUENCIA DE ALGUNAS 
OPERACIONES. 

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

9, EXISTE DUPLICACION DE FUNCIONES, 

10, QUE DEMORAS PODRIAN SUPRIMIRSE. 

11. LA INFORMACION DE LOS HECHOS, SE HA OBTENIDO EN CON
DICIONES DE UTILIZARSE. 
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12. PUEDE LA PERSONA ENCARGADA REALIZAR OTRO TRABAJO O -
SUMINISTRAR INFORMACION ADICIONAL PARA FACILITAR MAS 
LA EJECUCION DE LAS OPERACIONES SUBSECUENTES. 

13. 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. 

l~. CONSTH'UYE LA OPERACION UN OBSTACULO EN EL DESARRO -
LLO DEL PROCEDIMIENTO. 

15. PUEDE REALIZARSE ALGUNA PARTE DEL TRABAJO DURANTE EL 
TIEMPO DE ESPERA. 

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

17. 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 PQ 
OREMOS BASARNOS EN LA SIGUIENTE GUIA: 

1) DEFINIRSE EL PROPOSITO DEL NUEVO PROCEDIMIENTO. 

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

3) EL PERSONAL QUE EFECTUARA. 

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

5) DETERMINARSE LOS REGLAMENTOS QUE SON APLICABLES. SI 
EL PROBLEMA CONSISTE EN MEJORAR UN PROBLEMA ESPECIF! 
CO: DETERMINARSE LA NATURALEZA DEL PROBLEMA ESPECIF! 
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CO 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) ME!IOS TIEMPO EN JóL PROCEDlMIEtlTO EN GENERAL. 

E) MAYOR EFICJENClA Y CALTDAD EN EL PROCESO, 

F) MENOS cos•ro Y MAS CON'I'HOL. 

ANALISIS DE PUESTOS. 

LA APLICACION DE ES'fA HEHRAMIEN'fA :lE HACE NECESARIA CUA!:!_ 

DO HAY QUE EVAWAR Y DE'rEHMINAH CLARAMENTE LAS ACTIVIDA

DES NECE:lARIA:l PARA ALCANZAR LOS OIJJE'rIVOS FIJADOS. PA

RA LLEVAR A CABO ES'l'A llETERMlNACION DE AC'rIVIDADES, LA -

ADMINIS'l'RACION SE AUXILIA DE UNA 'rECNICA, LA DEL ANALI -

SIS DE PUESTOS, CUYA APLICACION ES DE USO MULTIPLE SEGUN 

f,A FINALIDAD Y EL OBJE1'1VO QUE PERSEGUIMOS ACLARAR, ES

TA 1'ECNICA NOS PERMITE CONOCER CON 1'0DA PRECISION LO QUE 

CADA TR/,BAJ ADOR HACE Y LAS AP1'ITUD!iS QUE REQUIERE PARA -

HACERLO BIEN. 

EL ANALISIS DEBE SER OBJETIVO, SIN INCLUIR ASPECTOS SUB

JETIVOS QUE CORHESPONDEN AL OCUPANTE DE!, PUESTO, ES DE -

CIR, NUNCA DEBE PERDERSE DE VISTA EL QUE, QUIEN ANALIZA 

NO INVES'l'IGA 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 1'RABAJADOR HACE" Y "LAS APTITUDES QUE 
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REQUIERE PARA HACERLO BIEN". ( 18 ) 

EL ANALISIS DE PUESTOS, POR LO TANTO CE DIVIDE EN DOS 
PARTES: 

A) DESCRIPCION 
B) ESPECIFICACION 

DESCRIPCION: LOS DATOS NECESARIOS PAF.A LA DESCRIPCION SE 
OBTIENEN DIREC'l'AMEN'rE DEL EMPLEADO O EMPLEADOS QUE DESE!:! 
PEflAN CADA U!W DE LOS PUESTOS. "DIS':'IllGUIREMOS EN ELLA -
TRES PARTES: 

l. EL ENCABEZADO. CONTIENE LOS DATOS VE IDENTIFICACION 
DEL PUES'l'O. 
ES'l'OS SE REFIEHEN A LOS SIGUIENTES PUNTOS PRINCIPA -
LES: 

A) TITULO DEL PUESTO. 

B) UBICACION, SE EXPRESARA EL DEPARTAMENTO, SECCION, TA 
LLER, NAVE, ETC., EN QUE SE DESARROLLA EL TRABAJO. -
ESTO SIRVE, PARA WCALIZARLO Y OBSERVARLO EN CASO N§ 
CESARIO. TRATANDOSE DE TRABAJADORES QUE DESEMPEflAN 
SUS LABORES FUERA DE LA OFICINA O TALLER, SE DESIGNA 
RA EL LUGAR EN QUE HEPORTAN, Y DONDE ES'I'AN SUS SUPEJ! 
VISIONES, DOCUMENTOS, ETC. 

C) ESPECIFICACION DE LAS MAQUINAS O HERRAMIENTAS EMPLEA 
DAS POR EL 'l'RABAJADOR, TANTO PARA FIJAR SU RESPONSA
BILIDAD SI ESTAN A SU CARGO, COMO PRINCIPALMENTE PA
RA PRECISAR MEJOR EL TIPO DE TRABAJO QUE REALIZA. 

D) JERARQUIA Y CONTACTOS. SUELE AílAVIR EL TITULO DEL -
FUNCIONARIO A QUIEN REPORTA, r.os TRABAJADORES A sus 
ORDENES INMEDIATAS, Y LOS CONTAC".''.:'S PERMANENTES QUE 

(18) REYES PONCE, AGUSTIN, EL ANALISIS DE PUESTOS. EDICION DEL AU
TOR, MEXICO 1962, p.c. 13. 
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TIENE DENTRO DE LA EMPRESA Y FUERA DE ELLA. 

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

F) NUMERO DE TRABAJADORES QUE DESEMPEl'lAN EL PUESTO. 

G) NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA Y DEL SUPERVISOR INMEDI~ 
TO. 

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

2. 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 GENERA -
LES. DEBE SER MUY BREVE. 

3. LA DESCRIPCION ESPECIFICA. CONSISTE EN UNA EXPOSI -
CION DETALLADA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA CUAL -
QUIER TRABAJADOR EN UN PUESTO DETERMINADO. 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 
O EVENTUALES.(19) 

ESPECIFICACION: "EN LA ESPECIFICACION SE CONSIGNAN -
LOS REQUISITOS MINIMOS PARA QUE EL PUESTO SEA EFI -
CIENTEMENTE DESEMPEl'lADO, 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) 18Y8S PONCE, AGUSTIN. IBID. p.c. 22 y 23. 
(20) ibide•. p.c. 24. 
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DICHOS REQUISITOS SE REFIEREN A EXPERIENCIA (ESTUDIOS O 
DE PRACTICA, RESPONSABILIDAD, HABILIDAD Y CONDICIONES DE 
TRABAJO). 

CUADRO DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES. 

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

A) ACTIVIDADES. 

CONSIDERANDO LA IMPORTANCIA DE LAS MISMAS, SE PON 
ORAN EN COLUMNA, INCLUYENDO TODAS LAS QUE SE LLEVEN 
A CABO EN EL DEPARTAMENTO POR ORDEN DE IMPORTANCIA, 

B) PUESTOS. 

CONTRA LA COLUMNA DE ACTIVIDADES QUE SE PONEN EN SE~ 
TIDO VERTICAL, LOS PUNTOS SE ENUNCIARAN EN SENTIDO -
HORIZONTAL, TOMANDO EN CUENTA LA IMPORTANCIA Y JERAª 
QUIA DE IZQUIERDA A DERECHA. DE TAL MANERA QUE SE -
PUEDA LEER EL PUESTO QUE DESEMPE9A CADA ACTIVIDAD EN 
EL SENTIDO DE LAS COLUMNAS. 

C) HORAS. 

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

D) TOTALES, 

EN LA PARTE INFERIOR DE LA HOJA IRA TAMBIEN UNA CO -
LUMNA HORIZONTAL DONDE SE PONDRAN LOS TOTALES DEL Ng 
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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 AC1'IVIDADES COMO LOS PUESTOS AL 
CUADRO PARA COMPLETARLO DEBIDAMENTE. EN CUANTO A LAS 
HORAS, HABRA QUE MEDIR EL 1'IEMPO EMPLEADO EN CADA ACTIVl 
DAD Y MULTIPLICARLO POR EL VOLUMEN QUE REALIZA CADA PUEQ 
TO DE DICHA ACTIVIDAD. 

SU ELABORACION Y ANALISIS NOS PERMI1'E 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 CUADRO DE DIS1'RIBUCION DE ACTIVIDADES. 

EL SISTEMA MAS CONVENIENTE PARA LLEVAR A CABO ESTE ANALf 
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 DEPARTAME~ 
TOS Y UNIDADES. LAS PREGUNTAS DE ESTA LISTA SON LAS SI
GUIENTES: 

1) ¿CUALES SON LAS AC'rIVIDADES QUE SE LLEVAN MAS TIEM -
PO?. 

2) ¿HAY ALGUN ESFUERZO MAL ORIENTADO? ¿SE DESPERDICIA -
TIEMPO EN TAREAS INNECESARIAS?. 
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3) ¿SE ESTAN APROVECHANDO DEBIDAMENTE LAS APTITUDES? 

4) ¿TIENEN LOS EMPLEADOS DEMASIADAS TAREAS DIFERENTES?. 

5) ¿LE HAN DISTRIBUIDO LAS TAREAS CON DEMASIADA INTEN -
SIDAD O EXTEt;sION?. 

6) ¿SE HA DISTRIBUIDO EQUITATIVAMENTE EL TRABAJO?. 

CON~'ROL INTERNO. 

UN PUNTO MUY IMPORTANTE CUANDO SE EVALUA LA OPERACION DE 
UN AREA DETERMINADA ES HACER lilNCAPIE EN EL CONTROL IN'rEª 
NO. 

LOS OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO SON: 

l) SALVAGUARDAR ACTIVOS. 
2) PROMOVER LA EFICIENCIA OPERACIONAL, 
3) PROVOCAR ADHESION A LAS POLITICAS DE LA COMPARIA. 
q) PROPORCIONAR INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA. 

LOS ELEMENTOS QUE SON IMPORTANTES OBSERVAR CUANDO SE EV~ 
LUA 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 OPERACION, CUS~'ODIA Y REGISTRO. DEBE -
EVITARSE QUE UNA MISMA PERSONA LLEVE A CABO 2 O MAS 
FUNCIONES COMPATIBLES. 

QUE SE ENCUENTREN ESTABLECIDOS CON CLARIDAD LOS NOM
BRAMIENTOS DENTRO DE LA EMPRESA, SU JERARQUIA Y DELg 



CUADRO DE DISTRIBUCIOH DE ACTIVIDADES, 

ACTIVIDADES GERENTES HS. SUPEllV. HS AUXILIAR HS AUXILIAR HS SECRETARIA HS T c R 

40. 

TOTAL 
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OUE FACULTADES DE AUTORIZACION CONGUEN'I'ES CON LAS -
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS, ASIMISMO, QUE LAS AUTQ 
RIZACIONES SEAN OTORGADAS POR LOS FUNCIONARIOS ADE -
CUADOS. 

QUE LAS ACTIVIDADES SE ENCUENTREN PLASMADAS EIJ MA -
NUALES DE PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, E'I'C. 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 DISEllADAS DE TAL MANERA 
QUE COADYUVEN AL PROPOSITO AN1'ERIOR. 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 INFORMACION EXACTA Y OPORTUNA NECESARIA 
PARA FACILITAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES, Y PER -
MITIR QUE SE LLEVEN A CABO EN FORMA OPORTUNA LAS PUNCIO-
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NES DE PLANEACION, CONTROL Y OPERACIONES DE LA ORGANIZA
CION. ESTE SISTEMA OFRECE INFORMACION SOBRE EL PASA~O,
EL PRESENTE Y LA PROYECCION HACIA EL FUTURO, SOBRE HE 
CHOS PERTINENTES DEN'l'RO Y r'UERA DE LA ORGANIZACION". 

"LOS SISTEMAS DE INPORMACION COtlSIS'rEN EN UNA SERIE DE -
SISTEMAS DE DIVERSOS GRADOS DE COMPLEJIDAD Y ALCANCE QUE 
SE DESARRO!,LAN INDEPENDIENTEMEN'PE LOS UNOS DE LOS OTROS, 
EL DE PROCESAMIEN1'0 DE 'fRANSACCIONES SUELE SEH EL PRIME
RO, SEGUIDO POR EL COIJ'l'ROL OPERATIVO. VIENE LUEGO LC:O -
DE PLANEACION 'fACTICA Y 'l'OMA DE DECISIONES Y FINALMEN':'E 
SE INSTALAN LOS QUE AYUDAN A LA PLANEACION DE ESTRATE 
OIAS AL MAS ALTO NIVEL ADMINISTRATIVO." 

ALGUNOS INSTRUMENTOS QUE CONCEN'l'RAN EN FORMA CLARA Y OB
JETIVA INPORMACION PARA LA TOMA DE DECISIONES, SON EN 
TRE OTROS: 

INFORMES ESTADIS1'ICOS, 
REPORTES DE OPERACION. 
ESTADOS FINANCIEROS. 
INFORMES 
ANALISIS DIVERSOS. 
PROCESO ELECTRONICO DE DA'rOS, 
TABLEROS DE INPORMACION, 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 OBJ§ 
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TIVOS, 

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

D) EVALUAR LAS !'•IVERSAS OPINIONES Y ESCOGER EL SISTEMA 
CON MAYOR EFiCIENCIA DE COSTOS. 

E) CONFECCIONAR UNA LISTA DE PRIORIDADES DE LOS REQUIS! 
TOS PHINCIPALC:S DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION, 

3,3 TEORIA DE LOS NIVELES. 

REPRESENTA UNO DE LOS SISTEMAS FUNDAMENTALES DE AUDITO -
RIA Y A QUE CONSIVE'lA QUE EN 'I'OMS LAS ORGANIZACIONES Y -
EN CADA UNA DE SUS .~REAS O DEPAHTAMENTOS EXISTEN TRES 
PISOS O NIVELES QUE VIENEIJ A REPRESEN'fAR EL CONCEPTO OP§ 
RATI\'O, EL 1\DMH;IS'cRATIVO Y EL ESTRA1'EGICO. 

EL ASPEC'ro OPERA~'IVO, REPRESENTA LA REA!.IZACION DE LAS -
ACTIVIDADES QUE SE LLEVEN A CABO CON IcL PROPOSITO DE LO
GRAR DETERMINADA META U OBJE'rIVO. 

EN EL SE ENCUENTRA LA DESCRIPCION O EL DE'rALLE DE CADA -
UNA DE LAS OPERACIONES QUE SE REALIZAN, DENTRO DE ESTE 
PRIMER NIVEL PODREMOS ENCONTRAR ASI MISMO AQUELLOS DOCU
MENTOS DENOMINADO FUENTE QUE ACOMPAiMN Y CONTROLAN A LA 
OPERACION. 

UNA CLARA CONCEPCION DEL NIVEL OPERATIVO ES, EN PRIMER -
TERMINO, UN DISEflO GENERAL DEL SISTEMA DENOMINADO EN FOª 
MA ESPECIFICA COMO DIAGRAMA DE BLOQUE, EL CUAL REPRESEN
TARA LAS AREAS O UNIDADES DE LA ORGANIZACION QUE EN SE -
CUENCIA FORMAN EL SISTEMA Y SU PROCESO OPERACIONAL, CO-
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MO YA SE HABIA COMENTAOO, EN ESTE NIVEL TAMBIEN SE UBI -
CAN LOS DOCUMENTOS FUEN1'E 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 CONSECUENCIA 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 OPERATIVO, 

OBTENER EL DIAGRAMA DE BLOQUE ACTUAL MEDIDO CONTRA -
EL PRESUPUESTO, PARA LO CUAL HABRAN DE DEFINIRSE LA 
OENERACION 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 PUDIENDO 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 CADA 
REGISTRO. 

INCORPORACION DE LINEAMIENTOS DE CONTROL AL DIAGRA -
MA DE FLUJO. 



DIAGRAMA BASICO DE LOS PISOS O NIVELES 

111. NIVEL ESTRATEGICO - DECISIONES 

SISTEMA DE INFORMACION 

11. NIVEL ADMINISTRATIVO 

REGISTROS 

CONTROLES 

DIAGRAMAS DE FLUJO / DESCRIPCIONES DE PUESTOS 

!. NIVEL OPERATIVO-PROCESOS Y DOCTOS. FUENTE 

D 

o 

" 
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POR ULTIMO SE LOCALIZA EL TERCER NIVEL A PISO, EL CUAL -

EN BASE A SIS1'EMAS Dll INPORMACION LLEVARA A CABO LA TOMA 

DE DECISIONES. EN ESTE NIVEL SE ESTABLECEN LOS OBJC:TI -

VOS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS, ASI COMO EL PROCESO DE 

PLANEACION. COMPARA LOS HESUL'l'Af\OS CON1'HA LO PLANEADO Y 

ES'fABLECE NUEVO~ OB.JE1'IVOS, AL'rl'HNA'fTVAS Y CAMBIOS. 

PRODUCTOS DEL tll VEf. ES'I'HA'l'EG l CO. 

TOMA Di~ fl!~CJSlON!~S. 

TAMBlEN PUEDE LNCLUIHSE ESTA FlLOSOFlA DE NIVELES CUANDO 

SE TRATA DE ANllLISlS Y DISEflO DE LOS SISTEMAS, EN DONDE 

SE SOS'l'JliNE EL CONCEP'l'O QUE PAHA LA CHEllCION Y GENEHA 

CION DE LOS MISMOS DI·:IJE DEFINIRSE LA SECUENCIA DE LA OP§ 

HACION, LOS HIWlS'l'ROS / CONTROLES MECANIZADOS O MANUALES 

Y LA INTERPRETACION Y CONTROL DE J,A GllRENCII\ CON LI\ CON

SIGUlEN'rE TOMA DE DECISIONES. 

ORIENTACION DEL SISTEMA DE l\UDlTQRIA. 

AL LLEVAR A CABO UNA AlJDl'l'ORJA ADMINISTRATIVA BASADA EN 

LA 'rEORIA DE LOS NIVELF.S, SE 'l'ENDRA UNA CLARA ORIENTA -

CION HACIA LOS SIS'l'EMAS, CON'!'ROL INTEHNO, SISTEMAS DE I!:!, 

FORMACION Y LAS MEDIDAS CORRECTIVAS. 

A TRAVES DE ES~'E SISTEMA SE PUEDEN AUDI'l'AR LOS SIGUIEN -

TES ASPECTOS: 

A) LA OPERAClON, SU SECUENCIA Y EFECTIVIDAD EN FUNCION 

DE SUS OBJETIVOS. 

B) OPORTUNIDAD Y CONFIABILIDAD DE INFORMACION, REGIS 

TROS / CONTROLES. 
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C) EL CONTROL INTERNO Y SU APLICACION EN LAS OPERACIO -

NES. 

D) LOS METODOS, SIS'rEMAS Y PROCEIHMIENTOS, 

E) EFECTIVIDAD Y EXISTENCIA DE POLITICAS Y NORMAS QUE -
APOYEN Y PRO~'EJ AN A LA OPERACION. 

F) UBICACION DE HESPONSAIJILIDADES Y ANAL1SI3 DE PUES 
TOS. 

G) LOS SISTEMAS DE INFORMACJON GERENCIAL. 

LOS PRODUCTOS FINALES AL APLICAR J'STE SISTEMA SON: 

A) DISEi'lO GENERAL DEL SISTEMA DE OPERACION. (DIAGRAMA -
DE IJLOQUE), 

B) DIAGRAMA DE FLUJO. 

C) DESCRIPCIONES DE PUESTOS. 

D) DISENO O REDISEi'lO DE CONTROLES REGISTROS. 

E) ES'rADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS DE INFORMP, 
CION. 

F) DISENO O REDISEi'lO DE SISTEMAS DE INFORMACION. 

METODOLOOIA A SEGUIR EN LA TEORIA DE LOS NIVELES O PI 
sos. 

A) DETERMINAR LAS NECESIDADES Y OBJETIVOS DEL ESTUDIO. 

B) RECOPILAR INFORMACION SOBRE: 
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LAS OPERACIONES F A~A DE'füRMINAR LOS PROCESOS ACTUA -
LES, AS! COMO LOS ?.ESPOHSABLES DE CADA ACTIVIDAD. 

LOS REGISTROS Y C:ll'I'lWf,ES, DE1'ERMINANDO SU CONFIABI
LIDAD Y OPORTUN IDA!', 

LOS DOCUMEN'ros F'LJ;;::;m U'J'ILIZADOS y EL !'LUJO DE LOS -
MISMOS DESDE SU GE)IEP.ACION HASTA SU FIN. 

LISTA DE EJEMPLOS JE LOS SISTEMAS DE INFORMACION UTI 
LIZADOS. 

OBTENER LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS. 

MAtlUALES DE ORGANIZACION ACTUALES, VERil'ICANDO EL -
GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS, 

C) ELABORAR EL DIAGRAMA DE BLOQUE PARA PLASMAR LA SE -
CUENCIA DE LAS OPERACIONES. 

EL DIAGRAMA DE BLOQUE CONSISTE EN DEl'INIR LOS DEPARTAMEN 
TOS O AREAS QUE EN SECUENCIA INTERVIENEN EN UN PROCESO¡
DETERMINANDO LAS ACTIVIDADES FUNDAMENTALES, LA GENERA -
CION Y UTILIZACIOll DE r'JCUMENTOS FUENTES Y LOS REGIS 
TROS/CONTROLES UTILIZAJOS. 

PARA SU ELABORACION DEBERAN DE SEGUIRSE LOS SIGUIENTES -
PASOS: 

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

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



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 SH'UACIONES -
COMO QUE HACE CADA QUE~I, EL NUMERO DE COPIAS Y A 
DONDE VA CADA UNA DE i':LLAS, ASPEC'fOS QUE SI SON ESP~ 
CIFICADOS POR LOS DIAGRAMAS DE FLUJO QUE EN FORMA 
POSTERIOR HABRAtl DE SER ELABORADOS. 

3. ASIGNAR A CADA AREA 1::,·01UCRADA EN EL SISTEMA, UNA -
LETRA POR ORDEN ALFAEE'.:ICO, DE ACUEHDO A LA SECUEN -
CIA EN QUE IN'rERVIENEI: EN EL PROCESO. IMPLICA AGRU
PAR DEPARTAMENTOS PEP.':'Z?IECIENTES O QUE REPOH1'AN A 
UNA MISMA AREA, QUE I?::~RVIENEN EN EL PHOCESO, LOS -
CUAI,ES EN EL DIAGRAMA JE BLOQUE SE DEBEN IDENTIFICAR 
ENCERHANDOSE CON LINEA ?UNTEADA Y ASIGNANDOLES UNA -
LETRA. 

4. DETERMINACION DE DOCUMENTOS FUENTE GENERADOS O UTIL! 
ZADOS EN CADA PROCESO. 

5. ANALISIS DE LOS CONTROLES / REGIS'rROS POR GENERACION, 
SALIDA Y ENTRADA DE LOS DOCUMEN'fOS. 

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

5,1 CUANDO SE GENERA UN DOCUMENTO FUENTE EN UNA AREA O -
DEPARTAMENTO DEBE EXISTIR UN REGISTRO / CONTROL QUE 
SUPERVISE SU EMISION. 

5,2 CUANDO UN DOCUMENTO SA~GA DE UNA AREA A OTRA SE DEBE 
GENERAR UN REGISTRO / CONTROL QUE ASEGURE SU SALIDA. 

5,3 CUANDO UN DOCUMENTO SE RECIBE EN UNA AREA DEBE EXIS-
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TIR UN REGIS'l'RO / CONTROL QUE GARAN'rICE SU RECEPCION, 

EN OTRAS PALABRAS DEBE HABER CONTROLES / REGIS'rROS -
PARA DOCUMENTOS CUANDO ESTOS SE GENERAN, SALEN O SE 
REC !BEN DE UNA AREA A O~'RA. ES'ros PRINCIPIOS SON -
APLICABLES TAMBIEN AL MANEJO DE VALORES. 

6, ELABORACION DEL NARRA'l'IVO DEL DIAGRAMA DE BLOQUE QUE 
INCLUYE LA INFORMACION CORRESPONDIEN'l'E AL DIAGNOSTI
CO DEL BLOQUE, MISMO QUE CONTIENE LA SIGUIENTE INFOft 
MACION: 

l. TITULO DEL SISTEMA, 

2. AREA.- SE INDICARA LA LETRA QUE SE ASIGNO AL AREA DE 
ACUERDO A LA SECUENCIA EN QUE INTERVIENE. 

3, OPERACION, - DESCRIBIR AC'rIVIDAD POR ACTIVIDAD, EN Oft 
DEN NUMERICO, EL PROCESO REALIZADO, 

4. DOCUMENTO FUENTE,- ANOTAR EL NOMBRE DEL DOCUMENTO -
FUENTE UTI!,IZADO EN CADA OPERACION. 

5, REGISTRO I CONTROL.- ANOTAR INFORMACION SOBRE LA 
EXISTENCIA Y CONTENIDO DEL DISEflO O FORMATO QUE CAP
TURA O REGISTRA AL DOCUMENTO FUENTE RESPECTIVO. 

6, 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 PRIª 
CIPIOS SOBRE REGISTROS / CONTROLES. 

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

BASE. 

D) 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 ES~'E REALIZANDO: 

1) SI SE ESTA DIAGNOSTICANDO UN SISTEMA EN FORMA GENE -
RAL, LOS DIAGRAMAS DE FLUJO SERAN POR CADA DOCUMENTO 
FUENTE SEnALADO EN EL DIAGRAMA DE BLOQUE DESDE SU G! 
NERACION HASTA SUS ULTIMAS CONSECUENCIAS. 

2) EN EL CASO DE DIAGNOS'l'ICAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN -
AREA O DEPARTAMENTO SE REALIZARAN UNICAMEN'rE 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 DIAGRAMAS. 

EN UN DIAGRAMA SE REGISTRARAN LAS ACTIVIDADES EN SE
CUENCIA. 

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

LA SIMBOLOGIA A UTILIZAR EN LOS DIAGRAMA DE FLUJO S! 
RA LA SIGUIENTE: 

OPERACION D 
EL TAMAno DE ESTE SIMBOLO DEPENDERA DE LA EXTENSION 
DEL TEXTO QUE CONTENGA. 



DECISION 

ARCHIVO 

CONECTOR DENTRO DE PAGINA 

CONEC'rOR PUERA DE PAGINA 

o 
o 
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EN LA PARTE SUPERIOR DE CADA SlMBOLO DE OPERAClON 

QUE SE UTILICE EN EL DIAGRAMA DE FLUJO, HABRA QUE 

ANOTAR EL NOMBHE DEI, PUES1'0 O AREA QUE REALIZA LA 

OPERACION. 

E) DIAGNOS1'1CAR EL DlAGHAMA DE BLOQUE. 

LOS ELEMEN'rOS A AtJALIZAR ES ES'I'E DIAGNOS1'ICO SON: 

l) SECUENCIA POR BLOQUES. - ES'rE ANALISIS SE ORIENTA A -

QUE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN UN AREA DEBE

RAN SER AGO'rADAS Atl'rES DE PASAR A LA SIGUIEN'rE. LO -

ANTERIOR CON EL PHOPOSI'ro 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 13IEN, SE IMP!.AN'I'ARAN AQUELLOS QUE 

SE REQUIERAN. 

PARA REALJ ZAR ES'I'A PRUEBA BASTA CON ANALIZAR LA SE -

CUENCIA Al,l'ABE'l'ICA Dlé LA COLUMNA "AREA" DEL NARRATI

VO DEL DIAGRAMA nE BLOQUE. 

2) DIAGNOSTICO DE REGIS'I'ROS / CONTHOLES. - ESTE DIAGNOS

TICO CONSIS'I'E EN VERIFICAR f,A EXISTENCIA m: REGIS 

TROS I CO!JTROLr:s, BASADOS EN LOS PRINCIPIOS DE ASIG

NACION DE !.OS MISMOS. 

F) DIAGNOS'l'lCAR LOS DIAGRAMAS JlE FLUJO. 

LOS PUN1'0S A CON~IDEHAR EN ESTE DIAGNOSTICO SON LOS 

SIGUIENTES: 

1. DEBERAN EXISTIR TRES O CUA1'RO OPERACIONES POR CADA -

CON'l'ROL. 

2. AN1'ES DE UNA DECISION, SE DEBE REALIZAR UNA VERIFIC_1 

CION Y CON'l'ROL. 

3, EL NUMERO DE DECISIONES DEBE SER IGUAL AL NUMERO DE 

CON~'ROLES. 

~, LOS CON'I'ROLES SEflAI,ADOS EN EL DIAGRAMA DE BLOQIE DE

BERAN ESTAR CONTEMPLADOS EN LOS DE FLUJO. 

5, UN MODELO O CRITERIO DE BASE PARA EVALUAR LA PARTICf 

PACION DE CONTROLES, OPERACIONES, ETC., ES EL QUE SE 

PRESENTA A CONTINUACION: 



OPERACIONES 
CONTROLES 
DECISIONES 
DEMORAS 
TRANSPORTES 
ARCHIVOS 

% DE PARTICIPACION 

60 

18 

18 

100% 
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6, CUANDO EN UN PROCESO EXIS'rE UNA SOBRE PARTICIPACION -
DE CONTROLES, ESTO IMPLICA LENTI?UD EN EL PROCESO Y -
AUMENTO DE COSTO, AUNQUE LA EXACTITUD Y PRECISION SON 
MAYORES. 

7, CUANDO EN UN PROCESO PREDOMINA LA OPERACION EN ALTO -
GRADO Y DISMINUYE EL CON'rROL, ESTE ES P.APIDO CON BAJO 
COSTO, PERO LA PRECISION Y CONPIABILIDAD REPRESENTAN 
UN RIESGO. 

8. LAS DEMORAS HABRAN DE SUPRIMIRSE, ESTO EN LO POSIBLE 
ANTICIPANDü O DESFAS4NDO LOS PROCESOS. 

ES IMPORTANTE SEflALAR QUE LAS AC'I'IVIDADES QUE SE INDICAN 
EN LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS CORRESPONDEN A LAS EXIS
TENTES EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ESTUDIO, 

O) DIAGNOSTICAR LAS DESCRIPCIONES DE PUESTO Y EL ORGA -
NIORAMA ACTUALES. 

PARA LLEVAR A CABO DICHO DIAGNOSTICO, SE UTILIZAN 
LOS METODOS DE ANALISIS DE ORGANIGRAMAS Y DEL CUADRO 
DE DIS1'RIBUCION DE ACTIVIDADES, f.!ENCIONADOS EN ESTE 
CAPITULO, 
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H) ANALISIS DE LOS SISTEMAS CE INl'ORMACION ACTUAi.ES. 

LOS INSTRUMENTOS QUE CotlFORMAN LOS SIS1'EMAS DE INFOJi 

r.ACION EXISTENTES EN EL ARSA 013,Jr:'l'O DE ESTUDIO ( LOS 

CUALES DEBERAN SER RECOPILADOS U'rILIZANDO EL METODO 

DE INVESTIGACION DOCUMENTAL), SE SOMETERAN AL SI 

OUIENTE ANALISIS: 

l. SE SEPARA LA INFORMACION PRODUCIDA POR LA PROPIA 

AREA DE LA QUE RECIBE DE OTRAS AREAS, Y SE VACIARA -

EN LOS CUADROS SIGUIEN'rES: 



# NOMBRE 

# NOMBRE 

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION 
DE RECURSOS DE INFORMACION 

INFORMACION PRODUCIDA 

DOCUMENTO 
REPOR~'E FUEN'rE ENVIADO 

INFORMACION RECIBIDA 

REPORTE DE QUIEN SE RECIBE 
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A FRECUENCIA 

FRECUENCIA 
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2. CON BASE EN LA INFORMACION DE LOS CUADROS ANTERIO 
RES, SE ELABORARA UN ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION -
DE RECURSOS DE INFORMAClON, DE ACUERDO AL CUADRO QUE 
A CONTINUACION SE PRESENTE: 

ORIGEN INPORME DEPAH1'AMEN'I'O 
A B e D E F G H I 

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

3, UNA VEZ CONCENTRADA LA INFORMACION EN LAS TABLAS AN
TERIORES, SE PROCEDERA A SU ANALISIS DIRECTAMENTE 
CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, CONSIDERANDO ASPECTOS T& 
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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FROBABLEMEN'I'E NO LE DEBERIA LLEGAR DICHA INFORMACION. 
POR EL CON1'RARIO, SI APAHECE EN EL DIAGRAMA DE BLO -

QUE Y NO EN EL ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION, SIGNI
FICARIA QUE SE LE IIA OMITIDO L/1 It!J"•JRMACION, 

I) ELABORACION DEL DIAGRAMA DE BLOi;•UES PROPUES'PO. 

cm; BASE EN EL DI AGNOS'l'ICO DEL DIAGRAMA DE BLOQUE 
AC1'UAL, i' UNA VEZ DETERiHNADAS LAS DESVIACIONES, ASI 
COMO LAS POSIBILIDADES DE CAMBIO; ~E ELABORARA EL 
C·:AGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO, EL CUAL DEBERA ELIMI -
NAR LAS DESVIACIONES ENCON'rRADAS, O BIEN, AYUDAR EN 
LA OPTlMIZAClON DE LOS PROCEDIMIEN~OS. 

J) ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO PROPUESTOS. 

UU1 VEZ EFEC'i'UADO EL DIAGNOSTICO DE LOS DIAGRAMAS DE 
FL'JJO ACTUALES, SE ELABORARAN LOS PROPUESTOS, LOS 
CUALES SEHAN RESULTADO DE: MEDIDAS DE SIMPLil'ICA 
CION, ELIMINACION DE CONTROLES O ESTABLECIMIENTO DE 

LOS MISMOS, MODIFi'cACIONES EN EL FLUJO DE LA OPERA -
CION, DUPLICIDAD DE FUNCIONES, ETC. 

K) 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 PUES'rO DEBEN 
SER IGUALES A LA SUMA DE LAS ACTIVIDADES DE LOS DIA

GRAMAS DE FLUJO. 

L) DETERMINACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION -

DEL AREA. 
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COMO RESUL'rADO DEL ANALISIS DE LOS SIS'l'EMl\S DE lllfo'O!J. 

MACION EXISTENTES, SE EFECTUARAN 11 ES'I'OS LAS MODIFI

CACIONES Pr:RUNEN1'ES, DE MANERA QUE SA'l'ISFAGAN LAS -

NECESIDADES DEL AHEA. 

3, ~ PLAN GENERAL DE LA AUDJ '!'OHIA l\DMIN WrRA1'IVA. 

COMO 'l'DDO 'rRl\Bl\JO lJE lNVí:~STIGllCION, LA AUDITORIA l\DMINI~ 

'I'RA1'IVA SE LLEVf1 A CABO CON Bl\Sf: EN UN PHOGRl\MA CONSTI -

'l'UIDD P011 UNA !3EHIF. DE PASOS LOGJ COS QUE CON-LLEVEN A LA 

CONSECUCION DE LOS OBJJ,TIVO.S DESEADOS. 

A CON'I'INUl\CION PHESl,tl'I'l\HE LAS ETAPAS QUE DEbEN SEGUIHSE 

PARA EL DESARROLLO DE UNA AUDI1'0RlA ADMINIS1'RA'l'IVA. 

ENTREVIS'l'A PRELIMINAR. 

ES NECESARIO UN CONTACTO PREVIO QUE PROPORCIONE UNA PRI

MERA IDEA GLOBAL DEL PROBLEMA QUE Sil V A A ESTUDIAR, ESTE 

ESTUDIO PRELIMINAR SE REQUIERE INDEPENDIENTEMENTE DE CUJ!. 

LES SEAN LOS ORHmNE3 O RAZONES POR LAS QUE SE EFECTUE -

LA AUDlTOHIA. 

POR OTRA PllRTE, NO SlEMPRE ES POSIBLE ASIGNAR PROYECTOS 

ESPECIFICOS SIN UNA ENTREVISTA PRELIMINAR. EXISTEN DIVErr 

SAS RAZONES QUE INVn'AN LA NECESIDAD DE HACERLO. LA EN -

TREVIS'I'A PRELIMINAR ES'rA ENCAMINADA A SEPARAR LOS FACTO

RES PARA UNA MEJOR COMPRENSION, NO A D~SCUBRIR SOLUCIO -

NES ANTES DE TIEMPO; ES, POR TANTO, UNA ACUMULACION RAP! 

DA DE DATOS EN UNA FORMA AMPLIA O GENERAL CON FINES DE -

EXPLORACION. 
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F.L LLEVAR A CABO UNA EN'rBEVISTA 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. 

¿CUALES 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 f,AS AREAS QUE PUEDAN SER CAUSA DE UNA REVI -
SION POSTERIOR . .. 

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

ESTA ENTREVISTA PRELIMINAR SE LLEVARA A CABO CON EL DI -
RECTOR 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
TOS DEL USUARIO Y DEL ENFOQUE SE LE VAYA A DAR A LA AUD1 
TORIA. 

ASI MISMO DEBERA DETERMINARSE LA PROFUNDIDAD Y EXTENSION 
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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 ES'ruDIO, CON1'ENIENDO LAS FIRMAS 
DE LOS CONSULTORES RESPONSABLES DE EFECTUAR f,A AUDITO 
RIA. 

EN LA PROPUESTA SE INCLUIRAN LOS SIGUIENTES CONCEPTOS: 

1) ALCANCE. 
2) ALTERNATIVAS, 
3) COSTO, 

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 O SECCIONES OBJETO DE Eª 
TUDIO; ASI COMO LOS PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y FUNCIONES 
QUE SE ANALIZARAN; PARA EVITAR DE ESTA MANERA, DIFEREN -
CIAS EN LAS EXPECTATIVAS DEL USUARIO CON LAS DEL AUDI 
TOR. 

ALTERNATIVAS. 

EN LA PROPUESTA, EL AUDITOR LE PRESENTA AL USUARIO DIVEE 
SAS ALTERNATIVAS DEL TIPO DE AUDITORIAS QUE SE PUEDEN 
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LLEVAR A CABO, DE TAL r'ORMA, QUE I'L USUARIO TENGA LA PO
SIBILIDAD DE ELEGIR LA ALTERNATIVA QUE SATISFAGA MEJOR -
SUS NECESIDADES. 

EN ES'rE PUNTO SE ASIGNABA EL COSTO ESTIMADO A CADA UNA -
DE LAS ALTERNA'!'lVAS PRESEN1'ADAS CONSIDEHANDO LOS SIGUIE!i 
TES ASPECTOS: 

I. ANALISIS PRELIMINAR. 

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

B) DEFINIH EL NUMERO DE EMPLEADOS QUE INTEGRAN LA ORGA
NIZACION. 

C) DELIMITAR EL AHEA DE ES1'UDIO Y SUS DIVISIONES. 

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

E) DE'rERMINAR LOS VOLUMENES DE OPERACION DEL AREA DE 
ESTUDIO, ASI COMO EL PERSONAL QUE LA INTEGRA. 

F) DEFINIR LOS SISTEMAS MECANIZADOS U'rILIZADOS EN DI 

CHA AREA. 

II. ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO. 

III. DETERMINAR EL NUMERO DE HORAS REQUERIDAS PARA EL ES

TUDIO. 

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

V, DETERMINAR EL COSfü. 

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

B) COSTO DE PAPELEHIA. 

C) COSTO DE MECANOGRAFIA, 

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

PROGRAMA. 

UNA VEZ QUE EL USUARIO HA E!,EGIDO, LA ALTERNATIVA QUE 
MEJOR SATISFACE SUS NECESIDADES, SE FORMULARA UN PROGRA
MA DE ACCION EL CUAL EXPONDRA LAS ETAPAS POR SEGUIR, A -
FIN DE LOGRAR EL OBJETIVO DE LA AUDITORIA Y SE CALCULARA 
EL TIEMPO REQUERIDO PARA CUMPLIR CADA E'rAPA. 

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, RU~'A CRI'rICA, ETC. 

BASICAMENTE UN PROGRAMA DEBERA CON~'ENER LOS SIGUIENTES -
DATOS: 

FECHA DE INICIACION. 
DESCRIPCION DE LA TAREA A EFECTUAR (EN ORDEN SECUEN
CIA), 
RESPONSABLE. 



PLAZO FIJADO PARA SU EJECUCION (ESTIMADO). 
CUALQUIER OTRA INFORMAClON, 

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

LAS TECNICAS PARA RECOPILAR LA INFORMACION, ESTAN EN FU~ 
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. 
CUES'rIONARIOS. 
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 ANAL! -
SIS PARA DETECTAR: DUPLICIDAD DE FUNCIONES, FALTA DE co~ 
TROLES Y REGISTROS, TRAMOS DE CONTROL, ESTRUCTURA DE LA 
ORGANIZACION, PROCESOS OBSOLETOS, MALA ASIGNACION DE FU~ 
CIONES, CO~PLEJIDAD DE SISTEMAS, ETC. 

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

DISE~O 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 
PUES".'A DEBERA RESOLVER POR COMPLETO !,A SI'ruACION EN LOS 
TERMINOS EN QUE FUE DEFINIDA PARA su ES'ruDIO. 

UNA BUENA SOLUCION DEBE TOMAR EN CUENTA LOS SIGUIEN~'ES -
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 SOLUCIONES, 
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) 1..AZZARO, VICTOR, SISTF.MAS Y PROCEDIMIENTOS: UN MANUAL PARA -
LOS NEGOCIOS Y LA INDUSTRIA, EDITORIAL DIANA. 2a, EDICION, --
1982, 



123 

BLE, PARA QUE LA DlHECC10N PUEDA AC1'UAR ~Otl OPORTUNIDAD, 

UN BUEN INl'ORME ESTIMULA LA ACCION E lliFLUYE ROTUNDAMEN

TE EN LA DECISIO!l QUE SE TOMI>. 

EL INFORME SE DEBE DIVIDIR EN TRES PAR':'E~: 

1) MATEH lAL PHELlMINAR 

PORTADA. 

CARTA DE FRESENTAClON. 

2) EL JNFORME (TEXTO). 

PHOPOSI'rO. 

PERIODO DE lNVES'fIGACION. 

ALCANCE. 

METODOS UTILIZADOS. 

COPIA DE LOS CUicS1'IONAHIOS EMPLEADOS. 

PERSONAS ENTREVISTADAS. 

CONTENIDO. 

APHECIACION GENERAL DE LA EMPRESA. 

DEFICIENCIAS. 

OPORTUNIDADES DE CAMBIO E INNOVACION. 

CONCLUSiotlES Y RECOMENDACIONES. 

3) MATERIAL COMPLEMEN'rARIO. 

ES'rE TIPO DE MATERIAL SE COLOCA AL l'INAL 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-



124 

'rREVISTA ENTRE F:L AUDI'rcJR Y LOS Jl,:FES llE CADA UNA DE 

LAS UNIDADES ADMINIS'rRA'l'IVAS INVOI,UCRADAS EN LA AUDITO -

RIA ASI COMO E.L DJ RECTOR O GEHEN'rE L'EL ARE/1, !'ARA HACER 

UN RESUMEll DE LOS A!::PEC'l'f>S MAS Irl,POH'l'ANTES QUE HAYAN RE

E ULTADO EN EL IllF'ORME. E~~TAS ENTHEVIS'fAS ADEf.JAS llE SER

VIR PARA CUNPIRMAH LAc; CONCLUSIONES, Y HEALIZAR LAS ACL~ 

RACIONES PEH'l'lNEN'l'E:;, ~>IHVE DE PLA'l'APORMA PARA LA IM 

PLANTACION PE LOS Nllr:vos s1~;1'EMAS. 

IMPLAll'!'AC ION. 

PONER EN PHAC'rlCA LAS SOLIJClONF:S ES UNA RESPONSABILIDAD 

CONJUNTA DE LOS EJECU'PIVGS, DEL RESPONSABLE Y PERSONAL -

DEL AREA EN CUES'l'ION, PUlllENDO PAR'l'ICIPAR TAMBIEN EN LA 

PLANEACION Y COORDINACION EL AUDITOR ADMINISTRATIVO. 

LA IMPLAN'l'ACION llE SOI,UCIONES PUEDE ADOPTAR TRES MODAI,I

DADES: (22) 

l. AP!,ICACION PARCIA!,. - EN LOS CASOS EN QUE SE PREVEA -

UNA !'VERTE REACCION AL CAMBIO, APLICANDOSE POCO A 

POCO A MEDIDA QUE SE OB1'ENGAN RESULTADOS. 

2. APLICAClON EN PAHALELO .- DEJANDO EN OPERACION EL 

SISTEMA ANTEIUOR E IN'rRODUCCION AL MISMO TIEMPO EL -

NUEVO, DE 1'AL MANERA QUE SE ASEGURE QUE LA INFORMA -

CION TENGA LA CONSISTENCIA ES'l'ABLECIDA A 'rRAVES DEL 

SISTEMA ANTIGUO, EL CUAL SE SUSTI'l'UYE CUANDO EL NUE

VO OPERA EN FORMA EPICIENTE. ESTA APLICACION ES CO

MUN CUANDO SE CAMBIA UN SIS'l'EMA DE OPERACION MANUAL 

POR UN MECANIZADO. 

3. APLICACION 'rDTAL DEFINITIVA, - CUANDO EXISTE LA SEGU-

( z2) RUBIO RAGAZZONJ., VICTOR M. Y llERNANDEZ FUENTES, JORGE. GUIA -
PRACTICA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, EDITORIAL PAC, 1981 -
p.c. 58-60. 
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RIDAD DEL EXITO DEL NUEVO SIS'rEMA Y EXISTE LA COLABQ 
RACION DEL PERSONAL. 

DURANTE LA IMPLAm'ACION PUEDEN REALIZARSE ACTIVIDADES CQ 
MO ESTOS: 

PREPARAR PLANES DE ACCION. 
PROGRAMAR LOS PASOS NECESARIOS. 
PREPARAR MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS. 
ELABORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION. 
IN~'EGRAR RECURSOS MA'rERIALES Y PERSONAL NECESARIOS. 

SEGUIMIENTO 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 TOMADO NINGUNA 
ACCION 1 PUEDE REQUERIR DE LA INTERVENCION INMEDIATA DEL 
AUDITOR PARA ELIMINAR POSIBLES DESVIACIONES FUTURAS. 
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EL PRESENTE ESTUDIO SE ENFOCO A LA EVALUACION DEL DEPARTA

MENTO DE PRESUPUESTíl3 DE UIJA INS'rITUCIO!J DE ENSEiMNZA ME -

DIA Y SUPERIOR. EN SU HEALIZACION SE APLICO EL METODO DE 

AUDn'OHIA AlJMllHSTRATIVA DE 'l'EORIA DE LOS NIVfcLES. 

DICHO ESTUDIO SURGID A HAIZ DE LAS INQUIETUDES DE LOS AL -

'!'OS DIRECTIVOS DE LA CITADA llJSTITUCION, DEBIDO A QUE DE -

TECTARON DJSMHJLIC:ION EN LA l'RODllCTIVJDAD Y CALIDAD DEL SE.B_ 

VICIO QUE PROl'ORCICINA EL DEPAH'I'AMENTO DE PBESUPUESTOS EN -

CUAN'l'O A: 

FALTA DE VEHAClDAD EN LA INFOR!•IACION. 

LA INFORMACION NO ES OPORTUNA. 

DIVERSIFJCAClON DE INFORMACION. 

ELEVADOS COSTOS EN LA ADQUISICION DE BIENES Y CONSUMOS. 

GENERACION DE CONS1'ANTES SOBREGIROS. 

POR LO MENCIONADO AN1'ERIORMENTE, DECIDIERON SOLICITAR WS 

SERVICIOS DE: DEL CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION 

A.C. 

PRIMERAMENTE DEf, CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION -

A, C,, SOS'l'UVIERON UNA SERIE DE EN'l'REVIS'I'AS CON LOS DIREC -

TIVOS DE LA INS1'11'UCION A JIIN DE DETEHMINAR LAS NECESIDA -

DES Y EXPECTATIVAS DE LAS MISMAS, ASI COMO OBTENER UNA 

APRECIACION orrnERAL DEL DEPARTAMENTO. COMO RESULTADO DE -

ESTAS ENTREVISTAS, SE PRESENTARON DOS ALTERNATIVAS DE ESTQ 

DIO QUE SA'rISPACIAN LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS, Y CU

YO ALCANCE ERA DIFERENTE. 
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UNA VEZ QUE LOS USUARIOS ELIGIERON UNA ALTERNATIVA SE LL~ 

VO A CABO EL ES'fUDIO CORRESPONDIENTE EL CUAL CULMINO EN -

LA PRESEN'fACION DE UN IN!'ORME CON LOS RESUL'fADOS OB'l'ENl -

DOS, LAS RECOMENDACIONES Y BICNE!'ICIOS r:SPERADOS. 

ESTE CASO PRACTICO ES'fA CONS'l'lTUIDO POR: 

GENERALIDADES DEL DEPAR'l'AMEN'l'O. 

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL 

DEPAR~'AMEm'O DE PRESUPUES'I'OS. 

PROPUESTA DE SERVICIOS. 

PROGRAMA DE LA AUDI'fORIA ADMINIS'fRA'l'IVA. 

CUESTIONARIOS UTILIZADOS. 

INFORME DE RESULTADOS Y ANEXOS AL INFORME: 

l. DIAGRAMA DE BLOQUE ACTUAf,. 

2. DIAGRAMA DE FLUJOS JIC'l'UALES. 

3. DIAGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO. 

4. DIAGRAMA DE FLUJO PROPUESTO. 

5, DESCRIPCIONES DE PUES'ros PROPUESTAS. 

4.1 GENERALIDADES DEL DEPARTAMENTO. 

EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS SE ENCUENTRA UBICADO DEN -

TRO DE LA DIRECCION ADMINIS'fRATIVA, CONSTITUIDO POR 5 ELE

MENTOS: 1 JEFE DE DEPARTAMENTO QUE DEPENDE DIRECTAMENTE -

DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, 1 ENCARGADO QUE DEPENDE 
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DEL JEFE DE DEPARTAMENTO, 2 AUXILIARES QUE DEPENDEN DIREC
•rAMENTE DEL ENCARGADO Y DEL JEFE DE DEPARTAMENTO Y 1 SECRª 
TARIA. 
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FUNCION Y OBJETIVOS 

LA l'UNCION DEL DEPARTAMEN'l'O DE PRESUPUES'I'OS, ES PROPORCIO

NAR A CADA CNO DE LOS DEPAR1'Ai,lféNTOS QIJE CONFORMAN LA EMPRJl. 

SA, LA SITUACION A SEGUIR PARA QVE EJERZAN SUS PARTIDAS 

PHESUPUESTAL~S AUT0RIZADAS. 

DAR A CONOCE:R ADEMAS A LO~ DEPAHTAMF;/·/1'0S, LA INFORMACIOll -

tlECESARIA PARA QUE ESTAS PUEDAN DE UNA MANERA EPICIEN1'E Y 

AGIL, CUBRIH SUS NECESIDADES DE ACUERDO CON SUS AC'UVIDA -

!'ES PROPIAS. 

EL OBJE'fl VO GENERAL !JEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUES1'0S ES 

PLANEAR LAS ACTIVJDACES DE LA ENTIDAD A TRAVES DE LA CUAN

'l'IFICACION !'E LAS r.;r::;MAS EN BASE AL CON0"1MIEN'ro DE LAS NJl. 

CESIDADES PAHA SA'I'IS!'ACER EL LOGHO DE LOS OBJETIVOS, TAtl'rO 

GENERALES COMO PARTICULAl\ES DE CADA UrlO DE WS DEPARTAMEN

TOS QUE INTEGRAN NUES'l'Hi\ EMPRESA. 

EL OIJJETIVO PAH'I'ICULAH ES: 

INFORMAR A LOS DEPAH'rAMENTOS DE LA PREPARACION, ELABO

RACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PHESUPIJF.STO DE CADA 

UNA DE LAS MISMAS. 

VIGILAR Y CONTROLAH EL COMPOHTAMIEN'rO 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 ADMINIS'I'HACIDN DE LA INSTl TUCION CUYA BASE RADICA EN 

LOS ESFUERZOS DE Teros LOS (iUE EN UNA u OTRA FORMA TOMAN -

DECISJOm!s, ADQUIHLRA su MAYOR CUNSISTENCIA EN EL GRADO -

QUE SC: PUEDAN PliEViólm A UN CLlH'l'Cl !'LAZO EL DES'l'fNO DE LAS -

OPERACJONES DE LA WSTl'J'UCION, !'S POR ELLO QUE NINGUNA lN§_ 

Ta'UCION EN LA AC'l'Ul\LIDAD POD!lA ::>UB:3I:O'J'IH SIN UNA CORREC'PA 

CONCEPCICJN DEL \IU'I'UHO EN 'l'OlJO~' SUS l/l VELES DE l'HODUC'l'IVI -

DAD, POH LO ClUE SERA NECESARIO ()LJE 'l'ODUS Al ARTEMOS NUES 

TROS MEJORES ESI"llEHZOS EN !iS'fü SEllTl DO, 

ES POH ELLO QUE TODAS LAS OPEHACIONES DE LA lNS'l'ITUCION 

DEBEHAN PLANEAHSE E!J FORMA A11'l'ICIPl1c•A, UNIFICANDO TODOS 

ESOS PLANES EN UN :ns'!'EMA IN'l'EGHAL PRESUPUESTAL. 

PAHA ELLO SE DEBEHA EN'füNllEH POR PHESUPUES1'0 EL SIGUIENTE 

CONCEPTO: 

"COMO UNA HERRAMIEN'I'A FINANCIEHA DE TRABAJO QUE NOS PERMI

TA EN FOHMA DillAMICA AN'rICIPARNOS A LOS RESULTADOS QUE SE 

OBTENDRAN EN EL DESARROLLO DE UN PLAN DE ACCION". 

EL PRESUPUES1'0 DEBE CONSIDERARSE COMO UNA HEHHAMrnN'l'A r'I -

NANCIERA, EN VIRTUD DE QUE l'STE HEPRI::SEN'rA UNA VEZ AU1'0RI

ZADO, EL RECONOCIM!EN'ro OFICIAL DE QUE LOS PLANES QUE SE -

HAN PLANEADO EN EL MISMO DEBEHAN Ll,EVAHSE A CABO. 

EL PRESUPUES1'0 DEBE PEHMl TIR EN l'ORMA DINAMICA LA VISUALI

ZACION ANTICIPADA DE LOS HECHOS QUE AUTOHIZA, POR LO QUE -

COMO POLITICA SE ES1'ABLECE QUE LOS PLANES 'l'RAZADOS Y ELEVJ! 

DOS A CIFRAS PRESUPUESTALES, DEBERAN SER LO MAS HEALES PO

SIBLES, DE MANEHA i;.üE PUEDAN SER COMPARABLES A MEDIDA QUE 
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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 EGRESOS, SEAN LLEVADOS A CABO EN -
FORMA FLEXIBLE, RESPONSABILIZANDOSE CADA UNO DE QUIENES 
CONTRATAN LAS DISTINTAS FASES DE PRODUCTIVIDAD DE LA INSTf 
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, AS! 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 ALUMNOS 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 ENTE~ 
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 UTf 
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 EGRESOS, CUYO RESULTADO FINAL SEA EL MEJORAMIENTO DE -
LAS OPERACIONES QUE SE REALIZAN A DIVERSOS NIVELES DE LA -
INSTITUCION, 
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CALENDARIO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO 

CON EL OBJETO DE QUE EL PRESUPUESTO SE REALICE EN FORMA -
OPERATIVA, SERA NECESARIO QUE EL DEPAR'rAMEN'ro DE PRESUPUE§. 
TOS CONJUNTAMENTE CON EL CEN'rRO DE PLANEACION, CADA AflO -
PREPARE UN CALENDARIO QUE SIRVA PARA FIJAR LAS PLAZAS EN -
QUE DICHO PRESUPUES'rO 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: 

l. PRESUPUESTO DE EGRESOS. 

2. PRESUPUESTO DE INGRESOS. 

3. PRESUPUESTO DE INVERSION. 
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EL INICIO DEL PRESUPUES1'0 LO MARCA EL MOMENTO EN EL QUE 
SE RECABA LA INFORMACION NECESARIA, POR MEDIO DE PORMATOS, 
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 COMO ADMI!IISTRATIVO, ASI COMO LAS HORAS QUE -
DESEAN SE AUTORICEN PARA EL (DESGLOCE), 

LOS CURSOS O CUALQUIER O'rRO EVENTO SEMEJANTE A LOS CU! 
LES LA DEPENDENCIA DESEA ASIS1'IR EN EL AREA METROPOLI
TANA (DESGLOCE), SEGUN CRI'fERIOS PARA APLICAR EL PRE
SUPUESTO, 

EL MATERIAL REQUERIDO TANTO EN LOS LABORATORIOS COMO -
EN LOS TALI.ERES, ASI COMO LAS RELACIONES PARA EL EQUI
PO USADO, YA SEA ESTE DE ENSE¡)ANZA O ADMINIS1'RATIVO, 

DATOS DE SUSCRIPCIONES DE LIBROS, REVISTAS O FOLLETOS 
INFORMATIVOS, PARA LA ADQUISICION DE ALGUN LIBRO, ES -
NECESARIO QUE LO TRAMI'rEN DIRECTAMENTE CON EL DEPARTA
MENTO DE BIBLI01'ECA, EL CUAL HARA LOS TRAMITES CORRES
PONDIENTES. 

EL DEPARTAMEN1'0 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 MQ 
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00 EN CON'rRATOS DE SERVICIO Y MAN~'ENIMIENTO QUE DE 
SEAN, YA SEA PARA LAS INSTALAClONES O PARA EL EQUIPO. 

EN OCASIONES LAS DEPENDENCIAS PARA UN MEJOR MANEJO O -
USO DE SU EQUIPO, REQUIEREN DE INSTALACIONES, LO CUAL 
REPRESENTA UNA INVERSION PARA LA INS'I'H'UCION, 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 CUEN'I'A DE LOS SERVICIOS 
QUE PROPORCIONA LA INS'l'ITUCIOll, ES NECESARIO EL QUE SE 
NOS DE PUBLICIDAD, YA SEA POR MEDIOS DE COMUNICACION -
COMO PUEDEN SER ANUNCIOS EN PERIODICOS, REVISTAS, ~'EL§. 

VIS ION, RADIO, MANTAS O POR MEDIO nE FOLLE'rDS, ES POR 
ESTO QUE CADA DEPENDENCIA, DE ACUEHDO A SUS ACTIVlDA -
DES PAR'rICULARES, REQUIERA EL DAHSE A CONOCER Y QUE -
MEJOR POR LOS MEDIOS MASIVOS DE PUBLICIDAD. 

TAMBIEN NOS PROPORCIONARA EL NOMBRE E IMPOR~'!lS• DE LAS INS
TITUCIONES CON LAS CUALES SE LLEVA A CABO ALOUN CONVENIO -
EN DONDE SE PROPORCIONARA EL PAGO DE UNA SUSCRIPCION O 
CUOTA. 
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EL PROCESO DE ES'l'E RUl3RO, SE INICIA HACIENDO UN ESTUDIO 

DE LAS CUOTAS AC'l'UA!,ES DE UN CIER'!'O NUMERO DE INSTITUCIO -

NES QUE SE ENCUEN'l'RAN EN EL AREA ME~'ROPOJ,I'l'ANA, :HENDO ES

TAS PARTICULARES, EN ES'l'E ESTUDIO SIEMPRE SE llA ~'RATADO DE 

QUE LA UNIVERSIDAD SE ENCUEN'l'RE EN LA PARTE MEDIA DE ESTE 

MUESTREO Y QUE DE ES'l'A FORMA SE ALCANCE UNO DE LOS OBJETI

VOS DE LA INSTl'l'UCION. EL CUAL ES roMENTAR EDUCACION A TO

DOS LOS NIVELES SOCIAI,ES; UNA VEZ llEALIZADO ES'l'E ES'l'UDIO -

SE ASIGNAN LAS NUEVAS CUO'l'AS DE INSCRIPCION, COLEGIATURAS 

y EL cos·ro DE LOS SERVICIOS QU!l SE PRES~'AN AL ALUMNADO, DE 

TAL FORMA QUE EL ALZA NO SE PRESENTE MUY CONSIDERABLE. 

LO SIGUIEN'l'E PARA LA llLABORACION PARA El, PRESUPUES'rD DE l!i 

GRESOS, SE DEBE CONSIDERAR LA POBLACION 'l'O'l'AL POR ESCUELA, 

POSTERIORM1':N'l'E SE ESTUDIA Utl POHCEN'l'AJE TANTO DE BAJAS CO

MO DE BECAS A O'l'ORGAR SIENDO ESTOS DOS RUBROS DEDUCIBLES -

DE LA POBLAClON TOTAL PARA DAHNOS LA POBLACION ECONOMICA,

ESTA ES, LA QUE EFEC'rIVAMllNTE VA A SER LIQUIDO EL PAGO DE 

LAS CUOTAS YA ESTABLECIDAS. UNA VEZ QUE SE TIENE LA INFO!!_ 

MACION ANTERIOR SI': APLICA EL 'l'O'l'AL Dr: LA POBLACION ECONOM!_ 

CA. TAN'ro or; PREPARA~'ORIA. ESCUELAS PROr'ESlONALES. MAES 

TRIAS Y DE O'l'ROS CENTROS, POR LA CUOTA DE INSCRIPCION, LA 

CUAL ES SEMESTRAL Y A SU VEZ LA POBLACION ECONOMICA POR -

LOS PAGOS QUE CORRESPONDAN POR CONCr:Pfü DE COLEGIATURAS S§. 

GUN SEA EL CASO. 

NOTA: INSCRIPCIONES PARA PREPARATORIA Ai<UAL. 

INSCRIPCIONES MAESTRIAS CUA1'RIMES1'RALMENTE, 

INSCRIPCIONES CURSOS AL INICIO DE CADA CURSO (SON 

IRREGU!,ARES). LOS CURSOS LLEVAN UN PRESUPUESTO POR 

SEPARADO Y QUE SON FINANCIABI.ES Y SON AUTORIZADOS 

POR EL RECTOR, 
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INVERSIONES 

SIENDO INDISPENSABLE EL MOBILIARIO Y EQUIPO 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, ENSEflANZA, LABORA

TORIO, BIBLIOTECA, ESCOLAR, ETC. 

ES NECESARIO QUE EL CENTRO SOLICITANTE ENVIE LAS ESPECIFI

CACIONES DEL EQUIPO QUE DESEE, TALES COMO: NOMBRE DEL EQU1 

PO,MODELO, TAMAflO, USO QUE SE LE VA A DAR, QUE PROPORCIO -

NE NOMBRE DEL PROVEEDOR SI LO CONOCE, 'rAMBIEN ES CONVENIE)i 

TE QUE COMENTE O ANOTE SI EL EQUIPO DEBERA TENER ALOUN 

OTRO EQUIPO, ACCESORIO PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO. 
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AUTORIZACIONES 

COMO POLITICA PRESUPUESTAL, SF. ENTENDERA QUE AU'rORIZAR EL 

PRESUPUESTO, ES LA OBLIGACION QUE EMANA DE LA RESPONSABIL! 

DAD DE LLEVAR A CABC LOS PLANES QUE SE MANIFIESTAN EN LOS 

DOCUMENTOS QUE SE FIRMAN. 

POR LO QUE EL NIVEL DE AUTORIZACION DEL PRESUPUESTO ESTA -

A CARGO DE: 

l. JEFE O DIRECTOR DEL CENTRO SOLICITANTE SIEMPRE Y CUAN

DO SU AUTORIZACION NO EXCEDA LOS 150, EN CUYO CASO SE 

REQUERIRA LA AUTORIZACION DEL VICERRECTOR O RECTOR. 

2, VICE-RECTCR. 

3, RECTOR, EN EL CASO DE QUE LA PARTIDA SOLICITANTE NO -

TENG~ 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 SO REFEREN

TE A SOLICITUDES Y AUTORIZACIONES PARA EL EJERCICIO DEL -

PRESUPUESTO FINANCIERO DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES NECES~ 

RIAS PROPIAS DE CADA CENTRO DE COSTOS. 

ESTE DEPARTAMENTO SOSTIENE RELACIONES CON TODOS LOS CEN -

TROS DE COSTOS DE LA INST!TUCION, 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 ADMINISTRATI"!O 

COMO RESULTADO A LA ENTREVISTA QUE sos·ruvIMOS EN FECHAS PA 
SADAS, Y UNA VEZ ANALIZADA LA SITUACION EXISTENTE EN EL -
DEPARTAMEN'ro 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 SA'rlSFAGA SUS NECESIDADES AC~'UALES. 

EN ESPERA DE SU DECISlON, QUEDO DE USTED. 

A T E N T A M E N T E 

DEL CASTILL01 CONSULTORES EN ADMINISTRACION A.C. 



DEL CASTILI.o, CONSULTORES EN ADMIN!STRACION' A .e. 
PROPUESTA DE AUDITORIA ADMitlISTRATIVA AL DEPARTAMEl/'l'O DE PRESUPUESTO 

I. . ALTERNATIVAS 

AUDITORIA ADMINISTHf,TIVA -
DEL DEPARTAMENTO DE PRESll
PUESTOS, EMPLEANDO LA SI -
OUIENTE METODOLOClIA: 

ANALJcJ:; Y lJlAONU:\'l'WJ l•I·: 
LOS PROCEDIMIENTOS QUE <'•E 
REALIZAN EN EL DEPARTAMEN
TO DE PRESUPUESTOS. 

ANALISIS Y DIAONOSTJCO DE 
LOS REOISTHOS, CONTROLES Y 
SISTEMAS DE INFORMACION PA 
RALA •rOMA DE DECISIONES.-

DEFINICION DE !,AS ACTIVIDA 
DES QUE SE REALIZl\11 EN E~ 
DEPARTAMENTO, ASJ. COll,O 'U 
DISTRIBUCION, 

ANALISIS Y DIAGNOS'l'ICO DEL 
SISTEMA DE CONTROi, PRESU -
PUESTAL, ASI COMO LA Jl/TE
RRELACION ENTRE LOS DEPAR
TAMENTOS INVOLUCRADOS, 

DIAl1fH1 STICAR EL FUrl
CIOllMaENTO DEL DE -
PARl'AMEllTO DE PRESU
PUES'1'0$1 CON EL FJ.H 
DE p~· ,'i~flMl N1\H J,Ml 1·11 
¡¡ I ll l 1.1 L1fl l 1¡t: 1, i ·1 1 ~ l'./1/Yf 
I\10 1 MECANlZAClClll 
APROVECHAMIENTO Ul' -
Los Rt:cunsos. 

/\\Jfll'!'OílTA ADMJNIS
'fH/\'l'lVA DEL DEPAH-
1'AMEN'l'O DE PHESU -
PUESTOS, EN l"ORMA 
I·::;l'l·:"lFlrA Y l.C·:I. -

~ 1 : •.r1•1,'Ml1 J.¡., 1 '·!!'1'1.111 
l'!HO:~.;Ul'Ul·::.)'!'A!. 1 l·:r~ -
FORMA rlEllERAL. 

PROIJUCl'O FINA!. 

QlJE OBl'¡;llDRA: 

- SlMPLlF'lCAClON AL CON'rf<OI. 
l'RESl!PllESTAI, y DE r.os DE
MA:l 1·1t11c1.-:n1 M r i·:Jl'1'r,:1 c.1¡¡~ :~1·: 

111•.A!.11.All l'N 1.1. l•l\l'All'l'"11FI! 
'J'O• 

- DETEC'l'AR LOS PROCEDIMIEN
'l'OS ZU~lCEPTlF3LES DE ME.CA
NlZAC!ON. 

- ORTF.NClON rm LMl DE!JCRll'
c fONE.S p¡.; LO:-i PllES'I'OS l1EL 
DEPAR~'AMENTO DE PRESUPur;:~' 
'l'OS 1 r1ERIVADAS DE LOS PHQ 
CEDIM!ENTOS SIMPLIFICA 
DOS, 



DEL CASTILLO CONSULTORES EN ADMIN1S1'RACION, A.C. 

PROPUESTA DE AUDlTORlA ADMHIJSTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

II Af,TERNATIVAS 

AUDITORIA ADMINISTRA'1IVA -
DEL SISTEMA DE CONTH0L PRE 
SUPUESTAL EMPLEANDO 1 .. 1 sr=
GUIENTE METODOLOGIA: 

D!Aü/JOSTICAR Er, SIS'I'E 
MA DE CONTROL PHE3U :
PUEST/\I, CON EL FIN DE 
DETERMINAR LAS POS I -
BILIDADES DE CAMBIO, -
MECANIZACION Y APROVE 

RECOPILAClON Y ANALISIS - CHAMIENTO DE LOS RE :-
DE LOS DOCUMENTOS FUENTE - CURSOS. 
QUE lNTEHVIENEN f.11 >:L 3I.O-
TEMA, ASI COMO DEI, FLUJO -
Y APROVECHAMIENTO DE LA IN 
FORMACION CONTENIDA EN -
ELLOS, 

ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE 
LAS OPERACIONES, REGISTRO/ 
CONTttOLE3, ~ISTEMA~ Dli IN
FORMACION PARA LA 1'0MA DE 
DECISIONES. 

AUDITORIA ADMJNIS
'I'HATIVA DEJ. SISTP.
MA DE COllTkGL PRo
SUPUESTAL CONTEM -
PLANDO A TODAS LAS 
AREAS INVOLUCRADAS 
EN EL MISMO: 

- GOMl'RA~'• 

- Dr;PAHTAMEN'l'OS AD 
MINIS'fRATIVO:J. -

- DlRECCION DE FI
NANZAS, 

- DIRECCION DE HE-
CUH~OS l/llMAND.';, 

- VTC/''.-RE<!'l'Ul<l A 

- RECTOHIA. 

- EGCUEI,AS PHOFE -
SIONALES ( 12) 

- ESCUEI,A PílEPAHA
TORIA. 

- DIRECCION DE ES
TUDIOS DE POS'I' -
GRADO ( 5) 

- DIRECCION DE SER 
VICIOS ESCOLARF.S 
DE ESCUELAS PRO
FESIONALES, 

- DEPARTAMF.N'ro DE 
PHOCE3AMJF.Wro VF. 
DATOS, 

Pl<OIJIJC7''1 PINA/, 

SE OBTENDRA: 

- ::TMPLIFTCACJON DE/, SJS'l'E'~A 
JJE r,11//'J'Hrir. 111w::1Jr·:m~'l'M. 

CON LA CONSECUENTE REl1UC -
CION DE TIEMPOS. 

- MOI1TFICJ\CIL1N, i::T.JMINAC:I0N 
n L'fi!·:i\c (ON ni~ fJ(JrUMEN'l'm·. -
l'UEN'rr-:::. 

- ELIMTNACION O CREACION DE 
CONTROLES/REO IS'I'AOS. 

- DETERMINACION DE PROCESOS 
SUSCEPTIBLES A MECANIZAR. 

- l'fl(l1'11HCJriNAl1 llN ;:J::'..'l'l•:MA Lil·: 
/1r: JN!"ORMACJUN C:EHLNCJA!. -
VERAZ Y OPORTUNO QUE FACI
LI7'E T.A TOMA DE DECISIONES. 



DEL CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION, A.C. 

COSTO DE LA ALTERNATIVA I PROPUESTA 
GIRO: EDUCATIVO. 
No. DE EMPLEADO DOCENTE 

ADMINISTRATIVO 
SERVICIO 

1,255 
~73 

Bo 

AREA DE ESTUDIO: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, 

AMPLITUD: COMPRENDE EL DIAGNOSTICO DE LOS OBJETIVOS, POLITICAS, ANALISIS DE PUE~ 
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 Al.TAS, BAJAS Y CAMBIOS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTR! 
TIVO, 

- RETABULACIONES DE CATEDRATICOS. 

- UTILIZACION DE PAGO DE HONORARIOS. 

- REVISION Y AUTORIZACION DE FINIQUITOS E INDEMNIZACIONES, 

- PENSION ALIMENTICIA. 

11 



VOLUMEliES DE OPERACIOli: i¡~O SOLJCI'ruDES SEMAliALES PROMEDIO 

no.DE PERSOliAL DEL AllEA: ~ PERSONAS. 

PLAli DE TRABAJO: 

l. RECOPILACIOli DE INFORMACIOli 104 

2. AliALISIS DE LA INFORMACIOli 110 

3, ELABORACIOli DEL DIAGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO 21¡ 

4. ELABORACIOli DE DIAGRAMAS DE ~'LUJO PROPUESTOS, 24 

5, ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS PROPUESTAS 21¡ 

6, ELABORACIOli DEL IliFORME 16 

7, PRESEliTACIOli DEL IliFORME 

T O T A L 23ó 



DEL CASTILLO, CONSULTORES EN ADMINISTRACION, A.C. 

COSTO DE LA ALTERNATIVA II PROPUESTA 

GIRO: EDUCATIVO, 

No. DE EMPLEADOS: DOCENTE 
ADMINISTRATIVO 
SERVICIO 

1,255 
873 

ªº 
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). 



VOLUMEN DE OPERAC!ON: 4BO SOLICITUDES SEMANALES PROMEDIO 

No, DEL PERSONAL DEL AREA: 5 PERSONAS 

PLAN DE TRABAJO: HORAS 

l. RECOPILAClüN DE INFORMACION 130 

2. ANALISIS DE LA INFORMACION Sb 

), ELABORACION DEL DIAGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO 40 

4. ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO PROPUESTOS 40 

5, ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS 30 

b, ELABORACION DEL INFORME 24 

7, PRESENTACION DEL INFORME 

T O T A L 324 
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q,3 PROGRAMAS 

A RAIZ DE QUE LA DIRECCION ADMINIS'fRATIVA DE LA INSTITU 

CION EN ES'fUDIO, 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 'fRABAJO -

Y SE DISENO UN CUESTIONARIO COMO UNA HERRAMIENTA PARA LA -

RECAB/\CION DE INFORMACION. 

DICHO CUES'rIONARIO SE APLICO AL PERSONAL QUE IN'rEGRA EL D~ 

PARTAMEN·ro. COMPLEMENT/\lWOSE CON ENTREVISTAS A LOS MISMOS. 

ASI COMO AL PERSONAL DE o·rRAS ARE/IS INVOLUCRADAS. POR 

O'l'RO LADO SE UTILIZO LA 'l'ECNTCA DE UlVESTIGACION DOCUMEN -

'fAL Y 013SERVACION DIREC'J'/\. 

A CONTINUACIOH SE MUES~'RA EL PROGRAMA DE TRABAJO Y EL CUE§. 

TIONARIO u·rII,IZADO. 

UNA VEZ RECOPILADA LA INFORMACION SE PHOCEDIO A SU ANAI,I -

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 CAS'r!l,LO, C:ONSULTORES EN Al>MINIS'rRACJON, A, C, 
HOJA DE CONTROi, DE AC'rIVIDADES DEL PROYF.C'r<J DE AUD11'0RIA ADMINISTRATIVA 

EN F.L AREA DE PREr.UPUESTO 

ACTIVIDADES A DF.St.RROLLAR 
, 

2 3 4 5 3 4 

.. , 
2 3 4 1 2 4 5 

RECOPILACION DE !NFüRMACJON XXX XXX XXX 

"' 2 3 4 

A) 1<E<:C1f'!!.AC!íJN 111·: rJIJ<lANtr.HAMA::, 111•::¡ 
r.nll'C/!)NE3 IJE f'lfl·:.·.·ru:~. (IJl,TE'J'J'/(l;;-;" 
1·1·~.··:·1 1 ·1··, l•:'J'i"', YA E>:IS'l'EN'J'E:'., 

¡ ) 11 lU (1 n () 
Hi-iii-.+;,-+--H"--+-+-~- ~ -~f-- -- r- - --- ·· - ;.- - ~- --~ -- - -· -- -- - -o (J 

·-t--·- - ---- 1- ~ 

U) /o:J,Al.1 1 •/1f11; J.,;¡ fil·: 1!lll•:m·1 nNAHlo;·, l'A llfl ¡., X 
EL DEI'ARTAMEU'J'l1 JJE PRESUPUESTOS. -Ff --o -

C) APLICACJON DE CUESTIONARIOS E X X 
R t1 O 

D) RECOP! LAClON Y E!,AAORACION DEL IJIA E X X X 
GBAMi\ LlE BLOl.JUE AGTUi\T,, - h;11-t--+-t.-11m,,,+-+-+-t-t-f---f---+-hH-t---t-lt-l'-i--lf-lf--t~-+--t 

JO ENTREVISTAS y llc:CoPII.ACION l•E DrJCI( E X X 
MENTOS FUEN'PES OEL l'é.PARTAMEN'fU DE h;H+-+-t-mn-tr"i-t--+c+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-lr-+-+-t-H---1 
PRESUPUESTOS. 

F) E!,ABOl/ACION DE DIAGRAMAS DE FJ UJO 
AG'PUALES, 

G) MECANOORAFIA 

E 
R 
E 
H 

X X 
o o o 

, X 
JU 0 

II. AIJAr.rnrn llE LA [NFllRMACJIJN. E X X X Y X 

t---+-+--l---~->-1-'--' ,_l"-+"-+-li_ ~!._~ --:-: = ~-_:----~ :_ --1-- ·--~~-ll 1) JI JI 

III. ELAUlJHACIUN /JEL l•lAOHAMA DE BLO~IJE - ¡.: X X 
o n n 

IV. ELABURAC ! •JN DEL lilAGHAMA DE FLU,JO E 
PHU~UE3TO. H () íJ } l) 

v. ELABORAC l f1N DE DEf.CRIPCl~lffS Df: PUEf E X 
·ros PROPUEf>TAS. R 0 IU 10 

VI. El.ARORACJON llF.I. !Ní"ORMP. R 

" - ----"'- ---i---f-- ¡ ( !(I 1 

VII. MECANUOHAl>'JA DEL E';'¡[IDI[I E XX XXXXX XX 
H (]'U 1 :u u ll u u 

VIII .PRESENTACJ(IN DEI, INFORME E X 
~ u 

FECHA: ABRIL 1987 RESPONSABLE: ANOELJCA DEI. CASTILLO QUINTERO REMIS "' o 
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CUESTIONARIO 

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS. 

ESTE CUESTIONARIO TIEtlE EL OBJETIVO DE DETERMINAR CLARAME!:l_ 
':!'E CADA UNO DE LOS PASOS QUE USTED SIGUE EN LA REALIZA 
CION DE SUS FUNCIONES. 

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 AC'fIVIDAD 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 RESOLüCION A ESTE CUESTIONARIO. 

I. NOMBRE DEL PUES'rO. 
II. NOMBRE DE LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO. 
III.ENLISTE EN FORMA GENERAL, TODAS LAS FUNCIONES QUE DE -

SEMPEflA, ( EN'l'IENDASE POR FUNCION AQUELLA QUE COMPRENDE 
UN PROCESO DE PRINCIPIO A FIN), 

l. 11. 

2, 12. 
3, 13. 
4. 14. 
5, 15. 
b. lb. 

7. 17. 
8. 1~. 

9, 19. 
10. 20. 
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IV. DE CADA UNA DE LAS FUNCIONES QUE MENCIONO EN EL PUN1'0 
ANTERIOR, DESCRIBA UNA POR UNA Y PASO POR PASO CONTEM
PLANDO LOS SIGUIENTES ;sPEc·ros: 

AJ AL DESCUBRIR LA FUNCIC!I NUMERE CADA PASO PARA OBTENER 
UNA SECUENCIA. 

B) COMIENCE INDICANDO AQUSLLO QUE DA ORIGEN AL PROCESO -
(PUEDE SER UNA PETICIO:: ORAL, UNA SO!,ICn'UD, LA RECEP
CION DE DOCUMENTOS, C CUALQUIER TIPO DE INFORMACION). 

C) DURANTE EL DESARROLLO NO OLVIDE INDICAR LOS NOMBRES 
DE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE RECIBA, GENERE O ENTREGUE, 
NUMERO DE TAN'ros, ASI COMO su DISTRIBUCION. 

D) MENCIONE LA PROCEDENC!h O EL DES1'1NO DE LA INFORMACION 
O DOCUMENTOS. (PUEDE SER UNA PERSONA, PUESTO, DEPARTA
MENTO, AREA O INSTITUCION EXTERNA). 

E) POR UL'rIMO ANOTE LA PERIODICIDAD CON QUE REALIZA CADA 
ACTIVIDAD (ESTO ES: DIARIAMENTE, SEMANALMENTE, QUINCE
NALMENTE, ANUALMENTE, ETC.) 

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

G) ANOTE LOS REPORTES QUE GENERA, LA FINALIDAD DE LOS 
MISMOS, ASI COMO LA PERIODICIDAD CON QUE LOS ELABORA. 
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INFORME A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA SOBRE EL ESTUDIO RE~ 
LIZADO EN EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS. 

I. ANTECEDENTES 

DEBIDO AL CRECIMIE!n'O DE LA INSTITUCION DURANTE EL ULTIMO 
AilO, EL FONCIONAMIENTO DEL DE:PARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 
SE VIO DISMINUIDO NOTABLEMENTE EN CUAN'l'O A CALIDAD Y OPOR
TUNIDAD üCl'.SIONANDO CON ES'l'O: 

A) INCOf;FCRMIDAD POR PARTE DE LOS CENTROS DE COSTOS, Y A -
QUE NO CUENTA CON UNA INPORMACION OPORTUNIDAD ACERCA -
DEL EJERCICIO DE SU PRESUPUESTO PARA TOMA DE DECISIC -
NES. 

B) ATRASO EN LAS AU'l'ORIZACIONES, 1':N LOS CASOS DE COMPRA -
DE MOBILIARIO Y EQUIPO. 

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

D) DISMINUCION DEL RENDIMIEN'l'O DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO 
EN LAS PAR'l'IDAS PRESUPU!lS'l'ALES DE CONSUMO E INVERSIO -
NES. 

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

L 
SE PRESENTARON DOS ALTERNATIVAS DE ESTUDIO QUE DUBRIERAll -
LAS NECESIDADES DE LA DIRECCION, DE LAS CUALES FUE SELEC -
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CIONADA LA REALIZACIOll DE UNA AUDn'OR.IA ADMINISTRATIVA AL 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUES'I'OS. 

II. ALCANCE Y OBJE1'IVO 

SE REALIZO LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Af, DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTOS EN FORMA ESPECIFICA Y AL SISTEMA DE CONTROL -
PRESUP'JESTAL EN FORMA GENERAL. 

EL OBJETIVO DE llICl!A AUDITORIA FUE DIAGNOSTICAR EL FUNCIO
NAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, CON EL FIN DE -
DETERMINAR LAS POSIBILIDADES DE CAMBIO, MECANIZACION Y 
APROVECHAMIEN'rü DE LOS RF:CURSOS 

III .DESCRJPCION DEL TRABAJO EFEC1'UADO 

A) SE LLEVARON A CABO UNA SERIE DE ENTHEVISTAS CON LAS 
PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL ESTUDIO, CON EL FIN DE RE
COPILAR, Y POSTERIOHMENTE VALIDAR LA INFORMACION_OBTE
NIDA: 

SE RECOPILO INFORMACION SOBRE: 
LOS DOCUMENTOS FUENTE UTILIZADOS EN EL DEPARTAMENTO, -
DONDE :;E GENERARON Y l!ASTA DONDE TERMINA SU ACTIVIDAD. 
ORGANIGRAMAS. 
LOS REGIS1'ROf, CON1'ROf,ES, DETERMINANDO SU CONFIABILIDAD 
Y OPORTUNIDAD. 
LAS OPERACIONES QUE SE EFECTUAN EN EL DEPARTAMENTO, 
ASI COMO Ll!S RESPONSABLES DE LAS MISMAS. 
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EL FLUJO DE INFORMACIOll DEL SISTEMA DE CONTROL PRESU -
PUESTAL. 

5) ELABORACIC:: :·r::., !JlAGRAMA DE llLOQUE DEL SIS'fEMA DE EJE!! 
CICIO y c ::::-·0 8L PHESUP'cES~'AL, AC'l'll,\L, INCLUYENDO A TO
DAS LAS A'\E:.;2 I;JVOLIJCRAPAS E;J EL SISTEMA. 

C) ELA!lORACIOt; :.E LOS DIAGHAMAS DE FLUJO DE LOS SIGUIEN -
TES PROCEDI~IENTOS: 

•· AUTORIZACIONES, QUE INCLUYEN: 

REQUISICIONES. 
SOLICITUDES ~RESUPUESTALES 
PLANTA ACArE~ECA. 
TIEMPO EXTPA. 
P.L":AS, BAJi,S O CAMBIOS PERSONAL DOCENTE. 
ALTAS, BA.TAS O CAMBIOS PERSONAL ADMINIS1'RATIVO. 
CURSOS ESPECIALE~. 
PAGO DE EOIJGRAR10S. 
FINIQUITOS O UWEMNI ZACIOUES. 
RI;;TABULAcro~: A cA';'EDiiAT:;:cos. 

2. CANCELACIONES DE SOLICITUDES PRESUPUESTALES, REQUISI -
CIONES. 

3. TRANSFERENCIAS. 

A) ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA INFORMACION. 

IV. RESULTADOS DEL 'fRABAJO: 

COMO RESULTADO DEL TRABAJO EFECTUADO, CONSULTORIA EN ADMI

NISTRACION ENTREGA A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA: 
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DIAORAi·!A DE BLOQUE DEL SISTEMA DE CON'l'ROL PRESUPUES 

TAL ACTUAL, (ANEXO I) 

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PHESUPUESTOS ACTUA

LES 1 ( At:EXO I I ) . 

!JIAGRl<MA DE BLOQUE DEL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUES'<AL 

PROFUE.'3TO 1 ( f\JJEl:O I 11) 

PROCED~l·:lEN'l'OS DEL DEPARTM1Ell'l'O DE PRESUPUESTOS PRO 

PUESTO, (ANEXO IV). 

D~SCRIP~ION DE PUESTOS PROPUESTA, (ANEXO V). 

V. DIAGNOS~'ICO 

EL ;:>EPAR':'AMEJ.!'fO DE PRESUPUES1'0S SE ElJCUENTRA AFECTADO POR 

EXCESIVAS CARGAS DE ~'RABAJO, OCASIONADAS POR: 

8AREtiCIA DE OBJETIVGS Y POLITICAS FORMALMEN'rE ESTABLE

CIDAS. 

INADECUADA DISTRIBUCION DE !'UNCIONES. 

NO EXISTE UN SISTEMA MECANIZADO. 

DEMORAS EN LA RECEPCION DE INFOHMACION. 

OPERACIONES INNECESARIAS EN EL DEPARTAMENTO DE PRESU -

PUES'!'OS. 

FALTA DE COMUNICACION ENTRE EL DEPARTAMENTO Y AREAS 

INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE EJERCICIO Y CONTROL PRE

SUPUESTAL. 

ESTO GENERA UN SERVICIO DEFICIEN'fE Y A LA VEZ DETERIORO EN 
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LA IMAOEll DEL DEPAR1'AMENTO. 

VI. RECOMENDACIONES 

ESTABLECER POR ESCRITO LOS OBJE1'IVOS Y POLITICAS DEL -

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS Y DIFUNDIRLAS. 

REDIS'rRIBUIR LAS !•'UNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PRESU -

PUESTOS, (VER AtiEXO V) . 

ADQUIRIR PANTALLAS DE 'l'ELEl'ROCESO EN EL DEPARTAMENTO -

DE PHESUPUF.S'I'OS Y El'EC1'UAR LA CAPTURA DE LAS SOLICI'I'U

DES CUAN'rIFICADAS, CUYA VERH'ICACIOIJ SE LLEVARA ACABO 

EN l'ORMA SIMULTANEA: 

ASIGNAR AL DEPARTAMENTO DE PHE:>UPUES1'0S LA 081'EN -

CION DE CAMBIO DE COTIZACIONES DE LAS SOLICITUDES 

El'EC1'UADAS QUINCENALMEN'l'E PARA SU VERIFICACION CON 

LOS SALDOS ARHOJADOS POR EL COMPUTADOR. 

MECANIZAR LOS SIGUIENTES PROCESOS: 

1) CREAR ARCHIVOS MAESTROS DE CADA CEN'I'RO DE COSTOS QUE -

CONTEMPLE: 

AJ PRESUPUESTO AUTORIZADO. 

B) EJERCICIO MENSUAL. 

C) TO'l'AL ACUMULADO. 

DJ SALDO DISPONIBLE. 

E) TRANSFERENCIAS REALIZADAS. 

2) CONSULTA A LOS DIFERENTES ARCHIVOS A TRAVES DE PANTA -

LLAS. 

3) ACCESO AL ARCHIVO MAESTRO TANTO POR NUMERO DE CENTRO -
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DE COSTOS COMO POR DENOMINACION. 

4) CREAR ARCHIVOS DE REGIS'l'ROS DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL 
POR CEN1'RO DE COSTOS QUE CON1'EtlGA: 

NUMERO Y NOMBRE DEL RUBRO. 
PRESUPUESTO AU'l'ORIZADO EN CADA RUBRO. 
NUMERO DE REQUISICION Y/O SOLICITUD PRESUPUESTAL,
FOLIO DE MOVIM!EN'l'OS, ETC. 
IMPORTE, 
FECHA. 

5) OBTENER REGISTROS GENERALES Y ESPECIFICOS DEL EJERCI -
CIO PRESUPUESTAL MENSUALMENTE, 

ANALIZAR EL 'l'RAMITE DE: 

l, COTIZACIONES Y AUTORIZACIONES DE REQUISICIONES A TRA -
VES DEL SIGUIENTE FLUJO: 
A) DEPAR'l'AMEN1'0 DE COMPRAS. 
B) DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS. 
C) VICERREC1'0RIA (SI LO REQUIERE), 
D) DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

2, AUTORIZACIONES DE SOLICI'l'UDES PRESUPUESTALES DE ACUER
DO AL SIGUIENTE FLUJO: 

A) DEPARTAMENTO SOLICI'l'ANTE. 
B) DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS. 
C) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 

(CUENTAS POR PAGAR) 
D) DIRECCION DE FINANZAS (TESORERIA) 

A. DEPARTAMENTO SOLICITANTE 
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3. AUTORIZACIONES DE RUBROS DE HONORARIOS A TRAVES DEL Sf 
GUIENTE FLUJO: 

A) DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. 

B) DEPARTAMENTO DE PRESUPUES'ros. 

A. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. 

~. All'rORIZACION DE LOS AVISOS DE AW'A, BAJA O CAMBIO SI -

GUIENDO EL FLUJO QUE SE SEílALA: 

A) DIRECCION DE RECUHSOS HUMANOS, 

B) DEPAR'rAMEN1'0 DE PRESUPUESTOS. 

c) VICERREC'rORIA. 

A. DIRECCION DE HECUHSOS HUMANOS. 

(VER ANEXO lI I) 

DE ESTA FORMA CADA AREA SERA RESPONSABLE DE TURNAR EL DOCQ 
MENTO, AL AREA SUBSECUEN1'E EVITANDO CON ESTO, LAS CONTI -

NUAS EN1'RADAS Y SALIDAS DEL DOCUMEN'rO DEL DEPARTAMENTO DE 

PRESUPUES'ros QUE PROVOCA RETRASOS. 

PARA LA RECEPCION DE LAS PT,AN'fAS ACADEMICAS, SE RECO -

MIENDA QUE CONTEMPLE LOS SIGUIENTES DATOS: 

l. NUMERO DE EMPLEADO. 

2. REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTE. 

3. NOMBRE. 

4. MA1'ERIAS. 

5, HORARIO. 

6. GRUPO. 

7. SALON. 

~. HORAS. 

9, IMPORTE MENSUAL. 

10. FORMAS DE: 



LA DIRECCION DE LA ESCUELA 

SECRETARIO ADMIN lSTRATIVO DE LA ESCUELA, 

SERVICIOS ESCOLARES PROFESIONALES (VERIFICA). 
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CON EL FIN QUE DE ACUERDO A LAS HORAS ASIGNADAS POR AREA Y 

CARRERA SE LLEVE UN CON1'ROL DE EJERCICIO Y SE ENVIE A LA -

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, YA AU'l'ORIZADA POR EL DEPAR

TAMENTO DE PRESUPUESTOS, CON EL b'JN DE 'I'RAMI'I'AR EL PAGO CQ 

RRESPONDIENTE. 

DEFINIR Y DAR SEGUIMIENTO AL CALENDARIO DE AUTORIZACI.Q 

NES DE CADA UNA DE LAS SOLIC!'I'UDES, 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 ANTERIO~ 

MENTE MENCIONADOS SE OB~'ENDRIAN LOS SIGUIENTES BENEFICIOS: 

OPORTUNIDAD Y VERACIDAD EN EL PROCESO DE CON1'ROL PRESJ!. 

PUESTAL. 

SERVICIO SATISFACTORIO A LOS CEN'rROS DE COSTOS OBTENI

DOS, ASI UNA ~;EJOR IMAGEN DEL DEPAHTAMENTO. 

REDUCCION EN DOS TIEMPOS DE OPERACION. 

MAYOR COLABORACION Y SATISFACCION POR PARTE DEL PERSO

NAL DEL DEPAR'rAMENTO DE PHESUPtrns·ro A CONSECUENCIA DE 

LA DISTRIBUCION DE FUNCIONES Y SIMPLU'ICACIO!l DE !,AS -

MISMAS. 

REDUCCION DE COSTOS DE PAPELERIA Y ARCHIVO A 'l'RAVES DE 

LA ELIMINACION DE CONTROLES/HEOISTROS MANUALES. 

OPOR'l'UNIDAD, NECESIDAD Y CONFIABILIDAD DE LA ItlFORMA -

CION Y POR LO TANTO UNA MEJOR TOMA DE DECISIONES, 

EVITAR SOBHEGIROS EN LOS DIFERENTES RUBROS. 



e o N e L u s I o N E s 



CONCLUSIONES 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA DEBE SER CONSIDERADA UNA j.'UER

ZA Y UNA AREA CE OPOR'ruNIDAD, QUE DEBE SER AP!,ICADA SIS'fE-

MATICAMENTE AL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO, CON LO QUE DEBE 

GARANTIZARSE EL NlVEf, DE s1mv1c10 DE !.A POBLACION y LA CO

RRECTA Y SANA ADMlNIS'rRACION DE SUS RECUHSOS Y VALOHES EN 

EL PRIMERO, Y ütlA GARANTIA DE l·JE,JOHES PHODUC1'0S Y SERV1 

eros, AS! COMO UNA MAYOR FEODUCTIVIDAD PARA BENEFICIO A 

LOS 1'RABAJADOHES, ACCIONISTAS Y EN GENERAL A LA PüBf,ACION, 

QUIE!l ES'fA SUFRIENDO DE ALTOS PRECIOS, ESCI SEZ, DEl'ICIEN -

TES MEDIOS DE DJS'l'IUBUCION, f'EHO :OOBHE TODO DE UNA CALIDAD 

EN SUS PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE DEJA QUE DESirnR. 

MEXICO NO ES UN ?AlS QUE RE~UlERE EN PHIMER TERMINO, 

LOGRAR CAMBIOS, QUE SEAN llO SOLA:•1ENTE EN SUS PHINCIPIOS Y 

EN SU MORAL, SINO EN SU PLAtlr:AClllN, EN SUS ESTRUCTURAS, EN 

SUS CRI1'EHIOS Y t:N SU FORMA DE OPERAR O LOGRAR, ASI COMO -

EN LA l'ORMA DE GOBERNAR A LA POllLACION. RECORD!cMOS QUE EN 

LO FUNDAME!lTAL LAS 'l'RES CAUSAS DE NUl\S'fRA SITUACION ACTUAi, 

SON l'ACTOHES DEMOGRAFICOS, CULTURALES Y TECNOLOGICOS; POR 

LO QUE NO DEBE INSISTIR DEMASIADO El! LA SITUACION ECONOMI

CA, COMO CAUSArlTE. 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES LA SOLUCION A ESTAS SITUA -

CIONES, PUDIENDO APOHTAR EL SEN1'IDO PREVENTIVO DE AUTO

CONTROL DE GESTIOI; Y A SU VEZ EL CORHECTIVO, CON EL AUXI -

LIO DE 'l'ECNICAS ENFOCADAS A LA REVISION DEL MANEJO DE EFEQ 

TIVO Y PARTIDAS PHESUPUESTALES, ASI COMO LEL ANALISIS E 

IN1'ERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS. 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES UNA HERRAMIENTA QUE AUXILIA 
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A LA ADMillISTRACIO!l, DEBIDO A QUE AL EVALUAR TODAS LAS AC

TIVIDADES DE LA EMPRESA, LAS DECISIONES, LOS PROCEDIMIEN -

TOS, ETC. , PERMITE SU PERFECCIONAMIENTO INCREMENTANDOSE LA 

EFICIENCIA Y EL COHTROL. 

LA AUDITORIA ADMINISTRA'l'lVA, A TRAVES DE LOS RESULTADOS 

C:UE COll Su APLICACION SE OBTIENE AYUDA A LA ADMINIS'rRACION 

PARA LA TOMA DE Dr:CISiotms EVALUANIJO LOS CONTROLES OPERAT! 

VOS DE LA E!~PHESA, CO!J LA FINALIDAD DE REVISAR PLANES Y OB 

JE'PIVOS, DETECTAR FALLAS E INFORMAR SOBRE LAS MEDIDAS CO -

RRECTIVAS NECF.SAHIAS PARA QUE SEAN APLICADAS. 

LA AUDITORIA ADMllHS1'RA'rlVA ES APLICABLE A TODO TIPO DE 

ORGANISMO EN SU '1'01'ALIDAD O BIEN ALGUNA PARTE DEL MISMO. -

LO IDEAL ES QUE SEA AIJARCANDDLO TODO, SIN EMIJl<RGO ES IMPO~ 

TANTE HACER RESALTAR QUE EL ALCANCE DE LAS ACTIVIDADES DE 

LA AUDITORIA ADMINIS1'RA'rIVA, DEIJE ESTAR BASADA DE ACUERDO 

A LAS NECESIDADES DE LA PROPIA EMPRESA. 

LA AUDITORIA ADMINIS1'RA'rIVA SE REALIZA POR MEDIO DE UN 

EQUIPO DE AUDn'ORES QUE POSEEN LOS CONOCIMIENTOS, LA EXPE

RIENCIA Y LAS CARACTERISTICAS NECESAR1AS, CONSIDERANDO QUE 

LA PERSONA CAPACITADA PARA EFEC1'UARI,A ES EL LICENCIADO EN 

ADMINISTRACION. 



DIAGRAMA DE BLOQUE ACTUAL 

ANEXO l 
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DESARROLLO DEL LICENCIADO 1".N ADMINIS1'RACION EN EJ~ CAMPO DE 

LA AUDITOIUA ADMINISTRATIVA 

A) SE CONSIDERA QUr: LA PREPAHACION ACADEMICA DEL LICENCIA 

DO EN ADMillIS1'HACION, AUNADAS CON LAS EXPERIENCIAS AD

QUIRIDAS DURJ\IJTE LA f'RAC'l'ICA DEL 'l'RABAJO CONTINUO, PRQ 

PORCIONAN LOS ELEMENTOS BASICOS PARA CONOCER, INTERPHÉ! 

TAR, EXPLORAR Y DETEHMINAR !.AS CONDICIONES DE UN PRO -

BLEMA, PERMI1'IENDO AEOIWAR LAS Sl TllACIONES CON AllSOLU

TO CONOClMIEN'l'O DE LAS CONSC:Cll\cNCIAS HESUL'rAN'I'ES DE LA 

ADOPCION uf' MEDIDAS QUE MARQUEN O SE PLIEGUEN A LAS 

POLI'l'ICAS DE LA EMPHESA. 

B) UNA DE LAS METAS A PERSEGUIH POR LOS PROFESIONISTAS 

QUE SE DEDIQUEN A LA AlJDI'rORIA ADMINIS'rHA1'IVA, DEllE 

SER EL OBTENER EL RECONOCIMIENTO GENERAL Rl·:SPECTO A LA 

VALIDEZ DE SUS OPINIONES, 'rAN'l'O PARA FIIJES INTERNOS DE 

LA EMPRESA GOMO EX'rERNOS. 

C) SE CONSIDERA QUE EL AUDI'rüR, CON SUS CARAC'l'EHISTICAS -

PERSONALES, DEBERA DESV1H1'UAR EL CONCEPTO QUE LA GEN'l'E 

TIENE ACEHCA DE QUE LA AllDI'l'ORIA ES UNA AMENAZA A SU -

POSICION Y ASPIHACIONES Y, POR LO TANTO, SE RESIS'l'EN A 

ELLO, YA QUE EL PROPOSITO FUNDAMENTAL DE LA AUDITORIA 

ADMINISTRA'rIVA O DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTHACION, NO 

ES'rA EN JUZGAR LA CAPACIDAD DEL ELEMENTO HUMANO, NI 

TAMPOCO ES su PRIORIDAD DETECTAR ERRORES, FUGAS DE co~ 

TROL, MALVERSACIONES, DIS'l'RIBUCION 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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D) LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA FORMA PAR'fE DE LAS ES'_'ECif!. 
LIDADES FUTURAS QUE EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION 
DEBE DOMINAR PARA COMPLETAR EL SERVICIO QUE PRESTA A -
LA SOClEDAD, INDEPENDIEN~'EMEN'fE DE!, SISTEMA ECONOMICO 
EN QUE ESTE DESARROLLANDO SU PROFESION. 



NOMENCLATURA UTI Ll ZADA EN LA AS 1GNAC1 ON DE AREAS 
EN LOS ORGAN 1 GRAMAS DE BLOQUE. 

J.G. • JUNTA DE GOBIERNO. 

R. = RECTORIA. 

V.R. = VICERRECTORIA. 

O.A. = DIRECCION ADMINISTRATIVA. 

D.F. = DIRECCION DE FINANZAS. 

C.F. = COMISION DE FINANZAS. 

P. = COMITE DE PRESUPUESTOS. 

C. P. = CENTRO DE PLANEACION. 

O.P. = DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS. 

o.e. = DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

A.C. = AREA DE CONTABILIDAD. 

D.M. = DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO. 

R.H. = DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. 

c. c. • CENTRO DE COSTOS. 

c. = CAJA. 

c.s. = CENTROS DE SERVICIO. 

D. l. = DEPARTAMENTO DE IMPRENTA. 

T. = TESORERIA. 

A. • ALMACEN. 



CUENTA 

INGRESOS 

REMUNERACIONES 

COSTOS INDIRECTOS 
DE SUELDOS 

EVENTOS 

OTROS GASTOS 

INMUEBLES 

ARTICULOS Y MATERIALES 
DE CONSUMO 

MOBILIARIO Y EQUIPO 

SERVICIOS 

MANTENIMIENTO Y 
REPARACION 

INSTALACIONES Y AOAPT~ 
CIONES 

BECAS 

DEPENDENCIAS RESPONSABLES EN LA ELABORACION 
DEL PRESUPUESTO FINANCIERO. 

TESORERIA D 1 RECC ION DE PRESUPUESTOS COMPRAS 
RECURSOS HUMANOS ( * ) 

xxxxx 

X XXX X 

XXX XX 

XX XXX 

xxxxx 
xxxxx 

XXX XX 

XXX XX 

( * ) REALIZA LAS FUNCIONES DE COORDINACIDN. 

MANTENIMIENTO BECAS 

xxxxx 

xxxxx 

xxxxx. 

XXX XX 



DIAGRAMA DE BLOQUE ACTUAL DEL SISTEMA DE PLANEACION, 
EJERC!CIO Y CONTROL PRESUPUESTAL. 

AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE REGISTRO / CONTROL 

D.P. !. CON BASE AL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABQ (!)CALENDAR/O 1 .- ARCHIVO DE CALEN-

D.P. 

C.P. 

D.P. 

R • 

D.P. 

RACJON DEL PRESUPUESTO VIGENTE, El. DE-- DE ELABOR! DARIO, 
PARTAMENTO DE PRESUPUESTOS ELABORA EL CION DEL -
CALENDARIO DE ELABORACION DEL PRESUPllE!!_ 
TO FINANCIERO, 

2. ENVIA AL CENTRO DE PLANEACJON EL CALEN
DARIO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO P! 
RA SU AUTORIZACION, 

3. ANALIZA EL CALENDARIO Y DA SU VISTO Rllf 

NO ENTREGANDOLO AL DEPARTAMENTO DE PRE
SUPUESTOS. 

4. RECIBE EL CAl.EN°DARIO AUTORIZADO Y REAl.l 
ZA EL PLAN GENERAL DEL PRESUPUESTO Y LO 
ENVIA PARA SU AUTORIZACION A RECTOR!A. 

l'RESUPUE!!, 
TO. 

(!) 

( ! ) 

(!) 

2,- SELLO DE RECIBIDO 

3.- SE!.l.O IJE RECIRTDO 

4.- ARCíllVO EXPEDIEN
TE. PLANEACION -
PRESUPUESTO FINA! 
CIERO. 

5, RECTORIA RECIBE PLAN GENERAL DEL PRESU
PUESTO Y LO ANALIZA CONJUNTAMENTE CON -
EL CENTRO DE PLANEACJON, D!RECCJON DE 
FINANZAS Y ASESOR FINANCIERO PARA SU Ag 
TORIZACION. 

(<)PLAN GEN! S.- SELLO DE RECIBIDO 

6. REVISA Y MODIFICA FORMATOS PARA LA ELA
BORACION DEL PRESUPUESTO. 

RAL DF.L -
PRESUPUE!!_ 
TO. 

(3)FORMATOS 

Y ARCHIVO, (4) 

6.- CONSP.CUTIVO ARC!ll 
va. (4) 



AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE REGl STRO I CONTROL 

7. ENTREGA LOg FORMATOS CON \ NSTRUCTI VOS A ( 3) 7.- CONSICUTJ VO ARCl!l 
LOS DIFERENTES CENTROS DE COSTOS PARA - vo. (4) 

RECABAR INFORMACION, 
D.F, 8, LA DIRECCION DE FJNANZAS DE ACUF.Rno A (4)ANTEPRO- 8.- CONSECUTIVO ARCHl 

LAS POLlTlCAS ESTABLECIDAS ELABORA ANTf YECTO. vo. (4) 

PROYECTOS DE INGRESOS, EGRESOS, BECAS E 

INVERS ION. 
9. ENVIA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS - (4) 9.- SELLO DE RECIBIDO 

PARA REVISJON Y RECABAR AllTDRIZACION. 
D,P. 10. RECIBE EL ANTEPROYECTO, LO REVISA Y EN- (4) 10.- CONSECUTIVO ARCHl 

VIA A AUTORIZACION. vo. ( 4) 

R. 11. RECTORIA RECIBE ANTEPROYECTO Y CONJUNTA (4) 1 !.- SELLO DE RECIBIDO 
MENTE CON LA DIRECCION DE FINANZAS, CE.11. 
TRO DE PLANEACION Y ASESOR FINANCIERO -
ANALIZA PARA SU AUTORIZACION. 

12. ENVIA UNA VEZ AUTORIZADO CON LOS COMENTA (4) 12.- SELLO DE RECIBIDO 
RIOS CORRESPONDIENTES PARA MODlflCACJO--
NES. 

D,P, 13. UNA VEZ AUTORIZADO EL ANTEPROYECTO REA- (4) 13,- CONSECUTIVO ARCHl 
LIZA LA FIJAClON DE MAXlMOS PRESUPUESTA vo. (4) 

LES. :; e.e. 14. DEVUELVE LAS FORMAS LLENAS DE ACUERDO A (3) 14 .- EXPEDIENTE POR - .,, 
SUS NECESIDADES, CENTRO DE COSTO, 



AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE REGISTRO / CONTROL 

D,P, 15, ENVIA A LOS DEPARTAMENTOS DE SERVICIO - (l) !~.- SELLO OH RECJUJUO 
LAS SOLICITUDES CORRESPONDIENTES (COM--
PRAS, RECURSOS HUMANOS, MANTENIMIENTO), 

C,S, 16, ELABORA PROGRAMAS DE ACUERDO A LAS SOLl 

D.F. 
CITUDES REALIZADAS. 

I7. VACIA LA INFORMACION EN LOS FORMATOS 
RESPECTIVOS POR CENTRO DE COSTOS. 

18. REALIZA LA RECLASIFICACION DE LAS PARTl 
DAS AUTORIZADAS CUANDO DE REQUIERA, 

C,F, 19, ENVIA A LA COMJSION DE FINANZAS PARA ANA 
LISIS Y AUTORIZACJON DEL PROYECTO, 

J,G, 20, LA COMISION DE FINANZAS ENV!A EL PROYEf 
TO A LA JUNTA DE GOBIERNO PARA LA AUTO
RIZACION DEL PRESUPUESTO. 

D.P. 21, RECIBE EL PRESUPUESTO AUTORIZIDO Y PRQ 

CEDE AL REGISTRO DEL MISMO POR CENTRO -
DE COSTOS Y CUENTA. 

22, REALIZA EL COMUNICADO OFICIAL A CADA CEft 
TRO DE COSTOS DE LAS PARTIDAS AUTORIZA-
DAS. 

e.e. 23. REALlZA EL EJERCICIO DE su PRESUPUESTO 
FINANCIERO AUTORIZADO. 

(3) 16.- ARCHIVO 

(5)PROYECTO 17,- CONSECUTIVO ARCH! 
PRESUPUE.§. VO, (4) 

TO. 
( 5) 

(5) 

(5) 

( 5) 

18,- CONSECUTIVO ARClll 
vo. (4) 

19,- SELLO DE RECIBIDO 

20, - SELLO DE RECIBIDO 

21,- FORMATOS DEL PRESY 
PUF.STO Al/'fORJZADO. 

(6)PRESUPUE~ 22.- FORMATOS DEL PRESY 
TO AUTOR! PUESTO AUTORIZADO 

ZADO, ~ 
(6) 23,- FORMATOS DEL PRESQ 

PUESTO AUTORIZADO 
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24. AL SURGIR UNA NECESIDAD CADA CENTRO HACE ( 7)SOL!CITllD 24.- SELLO DF. RECIBIDO 

UNA SOLICITUD PARA CUBRIR SUS REQUERJ--
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 CEJi DE CORRESPONDENCIA. 

TRO DE SERVICIO CORRESPONDIENTE. 
c.s. 26. COTIZA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS (7) 26. - SELLO DE RECIBIDO 

ESTABLECIDOS Y ENVIA A AUTORIZACION. 
D.P. 27. REVISA LAS COTIZACIONES Y CHECA CONTRA ( 7) 27 .- CONTROL DE EJERC!CJO 

EL PRESUPUESTO, SI CUENTA CON PRESUPUE§_ PRESUPUESTAL. 
TO DISPONIBLE, AUTORIZA Y ENVIA AL CEN-
TRO DE SERVICIO, 

28. EN CASO DE NO EXISTIR PARTIDA DISPONIBLE (7) 28.- EXPEDIENTE DE COMITE 

ANALIZA JUNTO CON EL COMITE DE PRESUPUE! DE PRESUPUESTOS. 
TOS LA NECESIDAD DEL REQllF.RJMIENTO, SI -
SE AUTORIZA SE ENVIA AL CENTRO DE SERVl 
ero CORRESPONDIENTE y SI NO SE AUTORIZA 
SE DA AVISO AL CENTRO DE COSTOS SOLICI-
TANTE. 

c.s. 29, RECIBE AUTORIZACJON Y HACE EL PEDIDO CQ (7) 29.- SELLO DE RECIBIDO 
~ 

RRESPONDIENTE EN CASO DE COMPRA. -../ 
~ 

30. REALIZA LA SOLICITUD DE CHEQUE DE ACUE! (B)SOLICITUt 30,- CONTROL DE SOLICITUD 
DO A LAS CONDICIONES HECUAO en• PI ODA_ nP í'UPn"< nu l"'U"'I'<""".., 



AREA PROCESO 

VEEDOR. 

D.F. 31. RECIBE LA SOLICITUD DE CHEQUE Y HACE LA 
PROGRAMACION DEL MISMO Y ENVIA A CAJA. 

C, 32. RECIBE CHEQUE Y PAGA CONTRA FACTURA AL 

PROVEEDOR. 
C.S. 33. DA AVISO AL CENTRO DE COSTOS DE QUE SU 

MATERIAL ESTA EN ALMACEN PARA QUE SE -

RECOJA. 
e.e. 34. REALIZA UNA SALIDA DE ALMACEN y RECOJE 

SU MATERIAL. 
D.F. 35. ENVIA A CONTABILIDAD LA SOLICITUD DE CH~ 

QUE. 

C. 36, ENVIA COPIA DEL CHEQUE CON FACTURA A CO! 

TABIL!DAD Y REGISTRA. 
D.P. 37. REGISTRA CADA MOVIMIENTO REALIZADO POR-

PARTIDA CONTAAILIZANDOLO MENSUALMENTE 

DOCUMENTO FUENTE REGISTRO / CONTROL 

( R) 

(9)CHEQUE 

( lO)EnRADA 

DE ALMA 
CEN. 

31.- CONTROL DE CHEQUES 
EXPEDIDOS, 

32. - CONTHOI. DE PAGOS 
REAi.IZADOS. 

33.- CONTROi. ENTRADAS DE 
ALMACEN. 

(ll)SALIDA DE 34.- SELLO DE RECIBIDO Y 
ALMACEN 

( 8) 

('J) 

(7) 

ARCHIVA. 
35,- ARCHIVO EN EXPEDIE! 

TE. PENDIENTES DE -

COMPROBAC!ON. 
36.- l'OJ.lZA 

J7.- CARPETA DE REGISTRO 

PRESl!PUESTAL. 

38. ENVIA A CADA CENTRO DE COSTOS MENSUALME! (12)CARPETA 38,- CORTE MENSUAL DEL -

EJERCICIO PRESUPllE.§. 

TAi.. 
TE POR PARTIDA UN REPORTE POR CUENTA DE 

LA CANTIDAD AUTORIZADA, EJERCIDA EN El. -

REGISTRO 
PRESUPUE.5_ 

MES, TOTAL ACUMULADO Y TOTAL DISPONIBLE TAL. 

e.e. 39. RECIBE INFORMACJON y REVISA CONTRA SllS 
SOLICITUDES PARA PODER HACER LAS ACLAR! 
CIONES PERTINENTES EN SU CASO. 

(!3)CORTE PR! 39.- SELLO DE RECIBIDO 
StJPUF.STAL 



AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE REGISTRO I CONTROL 

D.P. 40. EN EL CASO DE SOLICITUD DE PAGO ,\ PERSQ ( 7) 40.- SELLO DE REC[HlDO 

NAL YA SEA POR NOMINA U HONORARIOS SE -
ENVIA LA AUTOH[ZACION A RECURSOS HliMANOS 

R.H. 41. RECIBE LA AUTORJZACION Y PROCESA PARA SU ( 7) 41. - CONSECUTJVO DE LOS 

PAGO. MOVlM!ENTOS. 

42. DE ACUERDO A L•\S POL !T [CAS ESTADl.ECTDAS ( 7) 4 ') - CONSECUTIVO DE SOL! 

PROGRAMAN EL PAGO YA SEA EN EFECT l VO - CJTUDES FUERA DE NQ 
(POR NOMINA O EN CHEQUE) LOS DIAS DETEJi MINA, 
MINADOS SEGUN SU CALENDARIO DE NOMINAS. 



DIAGRAMAS DE FLUJO ACTUALES 

ANEXO ll 



PROC!DIHIEHTO PAIA U. ELABOIU.Cro/I DEL PRESUPUE.5TO flNANí:lERO 

REV!~lON Y 
fle"ffilfülON 

AUTORIZACION 
DEL 

PRESUPUES10 

f'IJACJON DE 

~Mom.m-

RlGISTRO CEL 
PRF.SUPiJESTO 
f'INANCIERO 

OOil!JrllCAOO 
OFICIAL 

AlITORIZACIOH 
DEL 

PROYECTO 



PROCEDIMTEN'i'O PARA AllTOUZACION, f:Jl:RCT!'.10 Y CONTROi. PRE
Sllf'UESTAI. !IE Rf;Qli!SIClllHS Y SOI.ICITllDES ---- --L~:~~~j-- "'""'-'" 



........ T!IORlll.A TESOR!IUA 

TESORfR!A CAJA PROYl!EOOR 



DIAGRAMA DE BLOQUE PROPUESTO 

ANEXO 111 



DIAGRAMA DE BLOQUE PRESUPUESTO DEL SISTEMA DE 

PLANEAC!ON, EJEHCICIO Y CONTROL PRESlll'llESTAI. • 
.---.------------------·-·--------·----·-~----------------·-

AREA PROCESO DOCUMENTO FUENTE REGISTRO I CONTROL 

i-----t----------------------1---------1-------------~ 

D.P. 

C.P. 

D.P, 

R' 

D.P. 

l. CON BASE AL PROCEDIMIENTO PARA LA El.AHQ 
RACJON DEL PRESUPUESTO VIGENTE, EL DEPA! 
TAMENTO DE PRESUPUESTOS ELABORA EL CALE! 
DARIO DEL l'RESCPllESTO FINANCIERO, 

2. ENVIA AL CENTRO DE PLANEACION PARA SU -

AUTORIZACJON, 
3. ANALIZA Y AUTORIZA EL CALENDARIO ENVIA! 

DOLO AL DEPARTAMENTO DE PRESUPllESTOS. 
4. RECIBE CALENDARIO AUTOR!ZADO Y REALIZA 

EL PLAN GENERAL DEL PRESUPUESTO Y LO E! 

VIA PARA SU AllTORIZACION A RECTOR!A 

5. RECIBE DOCUMENTO Y LO ANALIZA CONJPNTA

MENTE CON EL CENTRO DE Pi.ANEAC!UN, DlREf 

CION DE FINANZAS Y ASESOR FINAIC!ERO PA-

RA SU AUTORJZACION. 
6. RECIBE CALENDARIO AIJTORJZADO,·REVJSA Y 

MODIFICA LAS FORMAS PARA LA ELABORACJON 

DEL PRESUPUESTO. 

(l)CAI.ENDARIO 1.- ARCHIVO 

(!) 2.- SFLLO DE RECIBIDO 

(l) 3.- SELLO DE RECIBIDO 

(2)i'LAN GEN! 4.- PLANEACION PRESUPUE]i 

RAL DEL - TO FINANCIERO. 

PRESllPUE.§. 

TO. 
( 2) 5,- SELLO DE RECIBIDO 

( 2) 6.- PLANF.ACTON PRF.SUPIJE.§. 
TO FINANCIERO. 

7. ENVIA FORMAS PARA ELABORACJON DEL PRESQ (3)FORMAS 7.- SELLO DE RECIBIDO 

PUESTO CON COPIA DEL CALENDARIO PARA R! 

CABAR !NFORMACION. 



AREA 

e.e. 

D.F. 

O.P. 

PROCESO 

8, RECIBE FORMAS Y ELABORA SU PRESUPUESTO 
DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE SU CE! 
TRO CLASIF!CANDOLAS EN: 

- FORMAS VERDES PARA COMl'RAS 
- FORHAS AMARILLAS PARA MAN1ENIMJENTU 
- FORMAS AMARILLAS PARA IMPRENTA 
- HOJAS BLANCAS PRESlll'l'ESTO IN~RESOS ICN 

C,\SO DE ALGUNA ESCl'.ELA DE ACIJJ;RDO A: 

l NUMERO DE ALLUMNOS 
2 SEMESTRE 

3 CARRERA 
- FORMAS BLANCAS PARA: 

1 CONGRESOS, CONVENCIO~ES Y CURSOS 
2 EVENTOS Y SUS CONSUMOS 

DOCUMENTO FUENTE REGISTRO I CONTROL 

( 3) 8.- E!.ABORACION PRESUPUEl! 
TO FINANCIERO, 

9, DE ACUERDO A LAS POL!TJCAS ESTABLECIDAS (4)ANTEPRO- 9,- PLANEACION PRESUPUE! 

ELABORA ANTEPROYECTO DE INGRESOS, BECAS 

E JNVERSION. 
JO. ENVIA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

PARA RECABAR AUTORIZACION 
!~-RECIBE ANTEPROYECTO, LO REVISA Y ENVIA 

A Al/TORIZ,\CJO~ 

YECTO. 

( 4) 

(4) 

TO FINANCIERO. 

JO,- SELLO DE RECIBIDO 

JI,- PLANEACION PRESUPUE! 

TO FfNANCIERO 
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R. 12. RECIBE ANTEPROYECTO Y ANALIZA CONJUNTA- ( 4) 12.- PLANEACJON PRESllPUEJi 
MENTE CON LA DIRECCION UH FINANZAS, CRli TO FINANCIERO, 
TRO DE PLANEACION r ASESOR FINANCIERO -
PARA SU AllTORIZAC!ON. 

13. ENVIA UNA VEZ AUTORIZADO CON LOS COMEN- (4) 13.- SELLO DE RECIBIDO 
TARIOS CORRESPONDIENTES PARA MODTFJCA--
CIONES. 

O.P. 14. RECIBE ANTEPROYECTO AUTORIZADO Y REALI- (4) 14.- PLANEACJON PRESUPUEJi 

ZA LA FIJACION DE MAXIMOS PRESUPUESTA= TO FINANCIERO 

LES. 
e.e. 15. DEVUELVE LAS FORMAS DE ELABORACION DE (3) !S.- ELABORACJON PRESllPUEli 

PRESUPUESTOS DE ACUERDO A SUS NECESIDf! TO FINANCIERO 

DES CON LOS SIGUIENTES DATOS: 
l.- NO. DE ARTICULOS 
2.- DESCRIPC!ON 
3,- PRIORIDAD 
4,- JUSTIFICACION 

D.P. 16. RECIBE SOLICITUDES Y ENVIA A LOS CENTRO~ (3) 16.- SELLO DE RECIBIDO 

DE SERVICIO CORRESPONDIENTES PARA QUE 
REALICEN LAS COTIZACIONES CORRESPONDIEli 
tes. -c.s. 17. RECIBE SOLICITUDES Y REALIZAN COTIZACIQ (3) 17.- COTIZACION PRESUPUEli .... 

"' 
NES DE ACUERDO AL CALENDARIO TO FINANCIERO. 
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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 PRESUPUEli 

SERVICIO Y HACE RECLASIFICACIONES DE LA~ TO FINANCIERO. 

PARTIDAS SOLICITADAS CUANDO SE REQUIERA 

21. FORMA EXPEDIENTE DE LA ELABORACION DEL (3) 21.- EXPEDIENTE PRESUPUEli 

PRESUPUESTO POR CENTRO DE COSTOS. TO FINANCIERO, 

22. REALIZA EL VACIADO DE LA INFORMACION E.ti (5) FORMATOS 22. -. PLANEACION PRESUPUE~ 

ENVIADA POR LOS CENTROS DE COSTOS Y DE- PRESUPUEli TO FINANCIERO. 

SERVICIO, TO AUTORl 
ZADO. 

23. PREPARA EL PROYECTO FINAL PARA ENVIARLO (6) PROYECTO 23.- PLANEACION PRESUPUEli 

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 PRESUPUEli 

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 DO, "' o 

POR CENTRO DE COSTOS, EN SU CARPETA DE 

CONTROL. 



AREA 

e.e. 

PROCESO 

28. REALIZA EL VACIADO DEL PRESUPUESTO AUTQ 
RIZADO POR CENTRO DE COSTOS Y PARTIDAS
PARA DAR COMUNICADO OFJCIAL. 

29. ENVIA A CADA CENTRO DE COSTOS SU PRESU

PUESTO FINANCIERO AUTORIZADO EN FORMA -

OFICIAL. 
30, RECIBE COMUNICADO OFICIAL DE SU PRESU-

PUESTO AUTORIZADO. 
31, DE ACUERDO AL CALENDARIO DE INICIO DEL 

PRESUPUESTO EJERCE SU PRESUPUESTO, 
32, PARA EL EJERCICIO DE SU PRESUPUESTO EN

CUANTO: 
- CONGRESOS, CONVENCIONES Y CURSOS 

- EVENTOS, SUS GASTOS Y CONSUMOS 

- RECIBO DE HONORARIOS. 
REALIZA UNA SOLICITUD PRESUPUESTAL. 

33. REALIZA EL LLENADO DE LA FORMA, RRCABA! 
DO AUTORIZACJON DEL RESPONSABLE DEL CE! 
TRO DE COSTOS EN ORIGINAL Y TRES COPIAS 

34. CHECA SI SE SOLICITO EN EL PRESUPUESTO
y SI EXISTE CANTIDAD DISPONIBLE PARA LA 

PARTIDA SOLICITADA, 
35. ENVIA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS 

PARA SU AUTORIZACION. 

DOCUMENTO FUENTE REGISTRO / CONTROL 

( 5) 

( 5) 

( 5) 

(I) 

28.- PRESUPUESTO AUTORIZA
DO. 

29,- SELLO DE RECIBIDO. 

30.- PRESUPUESTO FINANCIE
RO AUTORIZADO, 

3I.- PRESUPUESTO FINANCIE
RO AUTORIZADO, 

(7) ~OLICJTUD 32.- PRESUPUESTO FINANCJE-
PRESUPUE§ RO AUTORlZADO, 

TAL, 

( 7) 

( 7) 

( 7) 

33 ,- SOLICITUDES PRESUl'l/F,_\i 
TO FINANCIERO, 

34,- PRESUPUESTO FINANCI! 
RO AUTOR.IZADO. 

35.- SELLO DE RECIBIDO, 
"' 
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D.P. 36. RECIBE SOLICITUD, REVISA, REGISTRA Y AU (7) J6.- EJERCICIO PRESUPUESTO 

A.C. 

TORIZA. 
37. UNA VEZ AUTORIZADA LA SOLICITUD ENVIA A 

CONTABILIDAD 
38. RECIBE SOLICITUD, REALlZA CU~NTA POR -

PAGAR Y ENVIA A TESORERIA PARA EMITIH-
CHEQllE. 

( 7) 37.- SELLO DE HECIHIDO. 

( 7) 38.-SELLO DE RECIBIDO. 

T. 39. RECIBE SOLICITUD Y REALIZA PROGRAMACION (8) CUENTA - 39.- SOLICITUD CHEQUES. 

D.F. 

R. 

DE CHEQUE. POR PAGAR 

40. DA AVISO AL CENTRO DE COSTOS DE CUANDO 
SE VA A EXPEDIR EL CHEQUE p,\RA QUE PA-

(8) 40.- CHEQUES POR PAGAR. 

SEN A RECOGERLO. 
41. REALIZA CHEQUE Y LO ENVIA A Al/TORIZA~lüt (9) rttEQllE 

JUNTO CON EL PAGARE (JU) PAGARE 
42. RECIBE CHEQUE Y AUTORIZA Y ENVIA A AUTQ (10) 

RIZACJON FINAL, 
43. RECIBE CHEQUE Y AUTORIZA ENVJANDOLO A 

TESORERIA. 
44. RECIBE CHEQUE AUTORIZADO. 
45. ENTREGA CHEQUE JUNTO CON EL PAGARE 
46. ENVIA A CONTAB.1LillAD COPIA DEL CHEQUE 

CON PAGARE. 

( 10) 

(JO) 

( 10) y ( 1 J) 

(10) y ( 11) 

41.- CHEQUES EMITIDOS, 

42.- FIRMA DE RECIBIDO. 

43.- FIRMA DE RECIBIDO. 

44,- CHEQUES EMITIDOS. 
45.- FIRMA DE RECIBIDO, 
46.- COMPROBACION PAGARES. 
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e.e. 47. UNA VEZ REALIZADO EL EVENTO, COMPRUEHA (9) 47.- COMPRORACJON GASTOS 
EL GASTO CON NOTAS O FACTURAS Y ENVIA A 

CONTABILlllAIJ EN llN l'I,,\ZO DE OlEZ lllAS 

HAB!LES Dr:Sl'llES UE EMITJllO EL rl!E</UE 
A.C. 48. RECIBE LA COMPROBACJON, REVISA QUE LAS (J2)COMPROBA 48.- FlRMA Df. RECIBIDO 

NOTAS CONTENGAN LOS REQUISITOS FISCALES CJON PA
GARE. 

49. ANEXA COPIA DEL CHEQUE Y PAGARE, HACJE[ (JO) y (11) 
DO EL REGISTRO CORRESPONDIENTE, 

50. ELABORA POLIZA CORRESPONDIENTE 
51, ENVIA AL CENTRO DE COSTOS EL PAGARE CQ 

RRESPONDIENTE, 
e.e. 52. RECIBE y DESTRUYE EL ORIGINAL DEL PAG! 

RE. 

(JJ)POLIZA 
(11) 

(ll) 

49,- COMPROBACJON DE PAG! 
RES, 

50,- DIARlO 
51.- COMPROBACION DE PAG! 

RES, 
52.- ARCHIVO COPJA, 

53, CUANDO REQUIERE DE ALGUN MATERIAL DE 

COMPRAS, REALIZA UNA REQUJSIC!ON EN ORl 
GINAL Y TRES COPTAS, 

(l4)REQUISJ- 53,- REQUJSlCJONES SOLICI
TADAS, 

54, RECABA FIRMA DEL RESPONSABLE DEL CENTRO 
DE COSTOS. 

55, REVISA QUE EXISTA PRESUPUESTO PARA LA -
PARTIDA SOLJClTADA 

56, ENVIA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PARA -
SU COTIZACJON, DE ACUERDO A: 

( 14) 

( 14) 

( 14) 

54.- SOLICITUD REQUISICIQ 
NES. 

,~.-PRESUPUESTO FINANCll 
RO AllTORlZADO, 

56,- SELLO DE RECIBIDO, 
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- LOS DIAS ESTABLECIDOS PARA ENTREGA DE RE
QUISICIONES. 

D.C. 57. RECIBE REQUISICION Y COTIZA POR LO MENO: (4) 57.- COTIZACIONES 

D.P. 

CON TRES PROVEEDORES. 
58, UNA VEZ COTIZADA f:NVIA A PRESllPl/ESTOS -

PARA SU AUTORIZACION, 
59. RECIBE, REVISA, REGISTRA, AUTORIZA Y -

ENVJA, 
o.e. 60. RECIBE ORIGINAL y COPIA DE LA REQUIS!--

CION AUTORIZADA, 
61, ELABORA EL PEDIDO CON EL PROVEEDOR. 

62. DE ACUERDO CON LOS PLAZOS FIJADOS CON -
EL PROVEEDOR, PROGRAMA CHEQUE, 

( 4) 58,- SELLO DE RECIBIDO, 

( 4) 59.- EJERCICIO PRESUPUESTO 

(4) 60.- SELLO DE RECIBIDO. 

(4) 61 .- PEDrnos. 

(4) 62.- PROGRAMACION CHEQUE, 

63, ELABORA SOLICI1~D DE CHEQUE DE ACUERDO (!5)SOLIC!TUD 63.- SOLICITUD DE CHEQUES. 

T. 

o.e. 

AL CALENDARIO PARA EXPEDICION DE CHE--
QUES A COMPRAS Y ENVIA A TESORERIA. 

64. RECIBE SOLICITUD DE CHEQUE r'Lo EXPIDE 
MANDANDO COPIA A CONTABILIDAD. 

( 15) 

65, RBCABA AUTORilACION DE LA üIRECCfON DE (16)CHEQUE 

FINANZAS Y RECTORIA. 
66. RECOGE EL CHEQUE. (16) 
67. RECIBE MATERIAL POR PARTE DEL PROVEEDOR (17)PEDIDO 

REVISA PEDIDO CONTRA FACTURA, 

64.- SOLICITUD DE CHEQUES. 

65,- CHEQUES EMITIDOS. 

66,- FIRMA DE RECIBIDO, 
67,- ENTRADA DE ALMACEN. 



AREA 

D,C. 

A.C. 

e.e. 

D,P, 

PROCESO DOCUMENTO FUENTE REGISTRO / CONTROL 

68, 

69. 

70. 
71. 

7 2. 

73. 
74. 

7 5. 

76. 

~LABORA ENTRADA DE Al.MACf:N Y ENVJ A CON

FAeTURA A COMPRAS, 

( 17) 68.- ENrnAllA UE Al.MACl-:N, 

DA AVISO AL CENTRO DE COSTOS PARA QUE - (IB)ENTRADA 69,- ENTRADA DE ALMACEN, 

RECOGA EL MATERIAL. 
PAGA AL PROVEEDOR CONTRA FACTURA. 
ENVJA A CONTABILIDAD ORIGINAL DE FACTU

RA Y COPIA DE CHEQUE. 
RECIBE DOCUMENTOS, REVISA Y REGISTRA. 

ELABORA POLJZA, 

( 18) 

( J 6) 

70.- COMPRAS REALIZADAS. 
71.- SELLO DE RECIBIDO. 

(l9)COMPROBA- 72.- PENDIENTES CONPROHAR. 
CJON. 
( 19) 73.- DIARW. 

ELABORA SALIDA DE ALMACEN, DEL MATERIAL (20)SAL1DA DE 74,- SALIDAS DE ALMACEN, 

SOLICITADO Y RECABA FIRMA DEL RESPONSA- ALMACEN. 
BLE DEL CENTRO, 
EN UN PERIODO DE UN MES REALIZA EL COR
TE DE LOS HOV!HIENTOS HECHOS EN EL MES

POR CUENTA Y CENTRO DE COSTOS, 

(2l)EJEHCICIO 75.-EJERCICIO PRESUPUESTO, 

PRESllPUEi 
TO. 

VACIA INFORMACION EN LOS FORMATOS DE -- (22)CORTES - 76.- EJERCICIO PRESUPUESTO 
CORTES MENSUALES QUE CONTIENEN: 
- NO. DE CUENTA, 
- NOMBRE DE LA CUENTA. 
r PRESUPUESTO AUTORIZADO. 
- EJERCIDO EN EL MES, 
- TOTAL ACUMULADO. 
- TOTAL DISPONIBLE 

MENSUALES 



' 

AREA 

e.e. 

D.P, 

P. 

PROCESO 

7 7. 

78. 

79. 

80, 

EN V TA A CADA CENTRO DE COSTOS LA INFORM~ 

CION 
REV[St\ JNFORMACION DEL EJERCICIO DE su 

PRESUPUESTO. 
EN LOS CA SUS uf: QllE NO f:X 1 STA \'Alll!IJ,\ -
PRESlll'UESTAL ENVIA Al. COM !TE DE PR t·:Sll--

PUESTOS PARA Sll CüNSIDE«AClO, 

ANALIZA CON LOS MfEMBROS DE LA COMiSfON 

LA SOLICJTllll DE ACUERDO A LA NECESIDAD-

DEL REQUERiMIENTO Y ENVIA A PRESUPUES-

TOS, 

OOCUMENTO FUENTE REGISTRO I CONTROL 

( 22) 77 .- SELLO DE RECIBIDO, 

( 22) 78.- CORTES MENSU,\LES 

(21) 7<1.- SOi. I el 'l'll llr~S COMJ'l'E llf: 

PRESlll'llESTOS, 

(8) y/u (14) 80,- COMITE DE PRESUPUES-
TOS, 

O.P. 81, RECIBE LAS SOLICITUDES Y 0,1 AVISO A 1.0S (8) y/o ( 14) Bl .- EJERCICIO PRESUPUESTC 

CENTROS DE COSTOS SI LAS SOLICITUDES --

PENDIENTES FUERON U NO AUTORIZADAS. 
82, CANALIZA PARA EL CENTRO DE SERVICIOS -

DE ACUERDO A LA SOLICITllD PARA DAR TRA

MITE. 

SJ. EN CASO DE NO SER AUTORIZADA CANCELA. 

84, ANUALMENTE REALIZA CONCILIACIONES CON
EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, CON -

REVISIONES MENSUALES. 

(8) y/o (14) 82. SELLO DE RECIBIDO, 

(8) y/o (14) 

( 21) 

83,- ARCHlVO, 
84,- CONCILIACIONES, 



CASO PRACTICO: 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA AL DEPARTA
MEtffO DE PRESUPUESTOS DE UNA INSTITUCION DE -
ENSERANZA MEDIA Y SUPERIOR. 

CAPITULO IV 



PROCEDIHIEHTO PAi.A 1.A ELA!IORACIOH DEL PlESUP\11.STO FIHANCI!RO 
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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 LE REPORTAN: ENCARGADO DE PRESUPUESTOS. 

AUXILIARES DE PRESUPUESTOS. 
SECRETARIA, 

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA. 

OBJETIVO t_ 

PL_ANEAR LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD A TRAVES DE LA CUANTIFI 
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 ~A INSTITUCION, 

DESCRJPCION GENERICA: 
PREVEER, PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, INTEGRAR Y CONTROLAR LA 
PREPARACION, ELABORACION, EJERCICIO Y COITROL DEL PRESUPUESTO 
FINANCIERO DE LA INSTITUCION. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 
- DELEGA AL ENCARGADO DE PRESUPUESTOS FUNCIONES OPERATIVAS NE_ 

CESARIAS PARA LA PROPORCION DE INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA 
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS, 

- ORGANIZA, DIRIGE Y CONTROLA LOS CORTES MENSUALES DEL EJER-
CICIO DEL PRESUPUESTO, REPORTES ESPECIFICOS POR PARTIDAS DE 
CADA DEPENDENCIA, CUANDO ASI LO SOLICITE EL DIRECTOR ADMI-

NISTRATIVO. 
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- ACUERDA CON SUS SUBORDINADOS Y ELABORA CALENDARIOS DE ACTI
VIDADES A REALIZAR POR EL DEPARTAMENTO BAJO LOS L!NEAMIEN-
TOS DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO. 

- ORGANIZA, DIRIGE, SUPERVISA Y CONTkOLA LOS PROYECTOS DE PR.J:;_ 
SUPUESTOS. 

- REVISA LOS DIVERSOS TRABAJOS ENCOMCNDADOS POR El. DIRECTOR -
ADMINISTRATIVO. 

- CONTROi.A LOS AJUSTES AL PRESUPUESTO APROBADO Y LOS COORDINA 
EN CUANTO A: SOBREGIROS, TRANSFERENCIAS, REDISTRIBLICION DEL 
PRESUPUESTO. 

- CONTROLA !NVORMACION DE LAS NECESIDADES Y DUDAS DE LOS DE-
PARTAMENTOS DURANTE LA PREPARACJON, ELABORACTON Y EJERCICIO 
DEL PRESUPUESTO. 

- MANTIENE CONTACTO PERSONAL O TELEVONICO CON DIRECTORES DE -
LOS DEPARTAMENTOS EN LO REFERENTE A SU PRESUPUESTO F!NANCl.J:;_ 
RO. 

- CONTROLA LAS HORAS PAGADAS DEL PERSONAL A SU CARGO, AS! COMO 
EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES. 

- EXPONE MODIFICACIONES A LOS FORMATOS PARA EL LLENADO DEL -
PRESUPUESTO AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DIRECTOR DEL CEN-
TRO DE PLANEACION. 

- REDACTA INFORMES Y PROGRAMAS. 
- REVISA LAS DIFERENTES SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DEL PR.J:;_ 

SUPUESTO. 
- AUTORIZA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO EN SUS DIFERENTES PA! 

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 ------
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$100,000,00 (CIEN MIL PESOS OC/100 M,N,} AS! COMO LAS QUE
NO TIENEN PRESUPUESTO EN l.A 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 PRESUPUESTOS ESPEC!ALES PARA COORDINAR Y CON-
TROLAR LOS RECURSOS FINANCIEROS Dl LA lNSTITUCION, 

DESCRIPCION GENERICA: 
COORDINAR LA PREPARACION, ELABORACION, EJERCICIO Y CONTROL -
DEL PRESUPUESTO DE LA INST!TIJC ION, 

DESCRIPCION ESPECI~lCA: 
- CODOFICA Y VERIFICA EL PRESUPUESTO DISPONIBLE PARA SU EJER

CICIO EN REQUlSICIUNES, SOLICITUDES PRESUPUESTALES O CARTAS 
DE SOLICITUD. 

- VERIFICAR Y DESCARGAR LOS PAGOS AUTORIZADOS DE llONORARlOS, 
- REGISTRAR, REVISAR Y CONTROLAR LAS PLANTAS DOCENTES DE LAS 

DIFERENTES ESCUELAS ASI COMO SUS ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE 
ACUERDO A: NO. DE JIORAS AUTORIZADAS POR SEMESTRE, MATERIA, 
GRUPO, llORARIO. 

- REVISAR LAS ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE LA PLANTA ACADEMICA. 
- DAR INFORMAClON Y APOYO A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE-

LA ENTIDAD EN CUANTO AL EJERCICIO DE SU PRESUPUESTO, 
- REGISTRAR Y CODIFICAR LOS MIVIMIENTOS DEL PERSONAL ADMINil 

TRATIVO Y DE CONFIANZA, 
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- ELABORAR MENSUALMENTE CORTES PRESUPUESTALES POR CADA CENTRO 
DE COSTOS. 

- REALIZAR MENSUALMENTE LA CONCILIACION ENTRE EL DEPARTAMENTO 
DE CONTABILIDAD Y DE PRESUPUESTOS. 

- CORTES MENSUALES DE CHEQUES EMITIDOS. 
- ANALISIS DE LAS VARIACIONES DEL PRESUPUESTO EJERCIDO CONTRA 

EL PRESUPUESTO POR CENTRO DE COSTOS. 

- PREPARAR ANALISIS ANUAL DE PORCENTAJES DE INFl.ACION PARA F! 
JAR MAXIMOS PRESUPUESTALES EN LA ELABORACION DEL PRESUPIES
TO, 

- REALIZAR UN CORTE ANUAL DEL EJERCICIO DE REMUNERACIONES, 
PRESTACIONES Y COSTOS INDIRECTOS. 

- REGISTRO Y CONTROL DE LOS PRESUPUESTOS DE CURSOS,• 
- CAPTURAR EN LA MICROCOMPUTADORA LOS MOVIMIENTOS DEL EJERCI-

CIO DEL PRESVPUESTO MENSUALEMNTE, TOMANDO ENCUENTA LAS TRANI 
FERENCIAS, VARIACIONES, 



DESCR!PCtON DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PRESUPUESTOS. 
NO. DE OCUPANTES: DOS. 
REPORTA A: JEFE Y ENCARGADO DE PRESUPUESTOS. 
PUESTOS QUE LE REPORTAN : Nl~GUNO. 

AREA: DIRECC!ON ADMINISTRATIVA. 

OBJETIVO: 

196 

REGISTRAR CONTROLAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEL PERSO
NAL DOCENTE DE LA ENTIDAD. 

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 ACADEMl 

CO QUE ENVIAN LAS DIFERENTES ESCUELAS, CUANDO QUIEREN DAR -
DE BAJA O ALTA A ALGUN CATEDRATICO O CUANDO HAY UN INCREMEJi 
TO O DISMINUCION EN LAS HORAS AUTORIZADAS EN LA PLANTA ACA
DEMICA. 

- REVISION DE LAS MODIFICACIONES A LA PLANTA DE PERSONAL ACA
DEMICO DE ACUERDO A: 
LLENADO CORRECTO DEL FORMATO, QUE NO FALTE NINGUN DATO, SI 
SE TRATA DE ALTA A UN CATEDRATICO DE NUEVO 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 INCRJ 
MENTO NO EXCEDA DEL MAXIMO ESTABLECIDO, 
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- CONTROL DE NO, DE HORAS DOCENTES PARA QUE NO SOBREPASEN LO-
AUTORIZADO. 

- REGISTRO 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 TELEFONlCA 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 PI.ANTA ACADEMICA ENVIADA POR LAS 

DIFERENTES ESCUELAS SEMESTRALMENTE DE ACUERDO A: NUMERO DE
HORAS PRESUPUESTADAS, QUE NO EXISTA DUPLICIDAD EN HORARIOS, 
CHECAR QUE EL NUMERO DE HORAS ASIGNADO A CADA CATEDRATICO -
NO EXCEDA DEL MAXIMO AUTORIZADO. 

- CUANTIFICAR EL NUMERO DE PLAZAS AUTORIZADAS Y REQUERIDAS P! 
RA CADA SEMESTRE, 

- ELABORAR Y ENVIAR A TODAS LAS ESCUELAS UN CORTE BIMESTRAL -
DEL NUMERO DE HURAS Y PLAZAS EJERCIDAS CONTRA LAS DOCENTES, 



DESCRlPCION 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: DJRECCION ADMINISTRATIVA, 

OBJETIVO: 

198 

REGISTRAR Y CONTROLAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LA ENTl 
DAD, 

DESCRIPCION GENERICA: 
LLEVAR UN CONTROL DE LAS SOLICITUDES, REQUISICIONES Y SALIDAS 
DE ALHACEN ENVIADAS POR LOS DIFERENTES CENTROS DE COSTOS PARA 

VERIFICAR QUE TENGAN PARTIDA PRESUPUESTAL. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 
- RECIBIR TODAS LAS SOLICITUDES, REQUISICIONES Y SALIDAS DE -

ALMACEN CLASIFICANDOLAS POR CENTRO DE COSTOS Y CUENTA, REY! 
SANDO: QUE ESTEN DEBIDAMENTE AUTORIZADAS POR EL RESPONSABLE 
DEL CENTRO, QUE EXISTA PRESUPUESTO DENTRO DEL RUBRO QUE SO
LICITAN, ANOTAR EN CADA SOLICITUD EL NUMERO DE CUENTA, NU-
MERO 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 SOLICITO-

DES Y/O REQUISICIONES AUTORIZADAS 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 
CENTRO DE COSTOS. 

- MANTENER CONTACTO TEI.EFONICO 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 AI:TOR!ZADAS EN SU C.!\_ 

SO POR EL COMITE DE PRESUPUESTOS. 
- APOYAR AL ENCARGADO EN LA ELABORACJON 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 ANAL!S!S DE VARIACIONES, 



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: 

200 

PROPORCIONAR APOYO SECRETARIAL AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, 

DESCRIPCION GENERICA: 
RECEPCION Y CONTROL DE TODOS LOS DOCUMENTOS ENVIADOS AL DEPA! 
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 ACVDAN AL DEPARTAMENTO. 
- ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS. 

TOMAR DICTADO. 
- MECANOGRAFIAR TODA AQUELLA INFORMACION QUE SE REQUIERA EN -

EL DEPARTAMENTO, 
- RECIBIR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA DEL DEPARTAMENTO, -

ASI COMO ENVIAR LA GENERADA POR EL 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 
MATERIAL NECESARIO DE OFICINA PARA EL DESEMPEÑO DE SUS LABQ 
RES. 
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- 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 DEPARTAMEli 
TO Y MANTENERLO ACTUALIZADO, 
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