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INTRODUCCION

Para que una empresa tenga éxito y cumpla con sus objetivos,

eg necesario que se revise en el Proceso Administrativo.

bicha revisidén sec ha enfocado con la finalidad de conocer eé-
mo s& llevan a cabo las funciones dentro de la empresa. Por -
un lado se considera que es de vital importancia empezar por
conocer la estructura organizacional de la empresa, las fun-
ciones que =e llevan a cabo dentro de la misma as!{ como tam-
bién quienes las realizan, por tanto el Srea de Organizaciédn,
es responsable de dar a conocer, as{ como de actualizar dicha
informacién. Por otro lado, para saber cufles son los factQ-
res sobre los gue hay que prestat una especial atencidén y gue
de eBta furma exlsta eficacia en el funcionamiento de la em-
presa es8 necesario realizar una audltoria.adminlatrativa. 1la
cual es una técnlca que ayuda a nmedir resultados y proponer -

medidas correctivas.

Es importante hacer hincapié que para dque estas dos dreas rea-
ticen un buen funcionamiento de sus actividades, es necesarlo
que cuenten con el apoyo y respaldo de la Direccldn Geperal o
de lot altos niveles ejecutivos, as! como de la colaboracion -

de los miembros de 1a empresas

El capitulo primero se reflere a 108 antecedentes de organi-

zacidn as! como de auditoria administrativa. Presenta los di-



ferentes términes con los que se le conocen asi como las de-
tinicicnes mds representativas proporclonadas por autores re-

conocidas.

Los capitulos segunde y tercoro se enlocan & las principales
caracteristicas que integran a organizacion y auvditeria y --
que son; Objetive, Funciones, Principios, Técnicas, Alcance

Yy Recursos.

Por (iltimp, el pcapitulo cuarto se refiere a 1la reallzacién de
upna auditorfa administrativa en la Gerencia de Compras. Agqui
se presenta 1a situaeclén actual de dicha é4rea, para posterior-
menpte comnenzar con uh plan de trabajo. efectuar el levanta- -
miento de informacidn, analizar y evaluar dicha informacidn,-
diagnosticar la situacién en la gue se encuentra el area de
Compras y sugerlr medidas correctivas, para concluir con una
propuesta por parte del Arca de organizacldn apegindose a las

nacesidades de la enpresa.



CAPLTULO 1

ANTECEBDEWNTES



1.1 GENERALIDADES DE AUDITORIA ADMIMISTRATIVA

A través del tlempo, la administracién ha ide evolucionando,-
primeramente de ser actos alslados a una coordinacién del -
trabajo humano: hasta constitulrse en 1o que actualmente se -
llama disciplina administrativa, la cual consiste en un con -
junto sistematizado de teorlas. conceptos, principlos y pro -
cedimientos que ayudaran a integrar el trabajo colectivo en -

una empresa.

A continvacldén se darfin las definiciones de administraclén de

algunos auwtorest

Koontz and 0'Donnell dafinen a la administracién como "la di-
reccién de un organismo social y su efactividad en alcanzar -
sus objetivos, fundada en la habilidad de conduelr a sus in -

tegrantes® (1)

George R. Terry la define como "“lograr un ubje;ivo predeter -

minado, medlante el esfuerzo ajeno”.{(2}

Henry Fayol la define como "administrar es preveer,organizar,

mandar, coordinar y controlar”. (3)

Se pusde declr que la auditoria administrativa ha exlistido -

desde que surgid la administracién y que administrar es ha -

{1} Reyes Ponce Agustin. Administraciédn de Empresas. Pag. 16
[2) 1bidem
{2} 1bidem Pig. 17



cer a través de otros para llevar a cabo con 1la mixima efl -
ciencia las rformas de estructurar y manejar un organlamo so -
clal y es preclsamente esa eflciencia la que podréd ser medi -

da con ia ayuda de una suditoria administrativa.

Henry Fayol. en una entrevista que le hizo la publicaciédn

Cronlgue Soclal de Francia, dafinid a la auditoria adminis
trativa como "el mejor método para examinar una organizacién-

y determinar las mejoras necesarias es estudiande el meca

—

nismo adwministrativo, para determinar si la planeacién, la
organizacién, el mande, la coordinacidn y el control, eathn -

adecuadamente atendldos, esto es, si la empresa ¢3atd bien ad-
ministrada” (4)

Lo primoero que Be tiene escrito sobre auditoria administrati-
va proviene dal Instltuto de Auditores Internos de Estados -

Unidos. Estos escritoe son, en primer té&rmino, una discuslén

de panael sobre el alcance do 1a auditoria interns de opera

cionos técnicas en el ailo da 1945; la segunda es un articulo-
de la Standard 01l Company de California escrito por Arthur -

H. Kent en el afle de 1948 y el cual consistf{a en una audito

ria de operaciones.

Anteriormente la auditorfa se habia enfocado solamente a as
paectos financleros, es declr, a la correccién de registros

contables ¥ en au aplicaclén, sin embarge, ha adquiride més

(4} Anaya Shnchez, Carlos.Auditoria Administraciva.Pig. 16



auge, yo que actualmente no se limita tan sdlo a los estados
rinancierocs sino que reaponde a upa demanda mayor que abarca

la informacidn de toda l1la cmpresa,

A fines de 1940, banqueros y analistas financleros se intere-
saron por obtener informacidn que les sirviera de apoyo para
realizar una evaluaclén administrativa. Hoy en dfa, inversio-
nistas, acclonistas, entidades del gobierno y piblico en ge-
neral, buscan informacién con el fin de juzgar la calidad de
la adminiatracién. '
A través del tiempo, el desarrollo de esta actividad ha sido
muy répide., ya que antes de 1940 se¢ encontraban en muy pocas
empresas departamentos de auditorf{a fnterna, para 1941 se --
funda el instituto de aAuditoria Interna y en 1963 se¢ convier-

te en uha organizacién mundial.

Los antecedentes menclonados anteriormente sirvieron de in- -
fluencia para que la auditoria administrativa fuera aplicada
en empresas de nuestro pals debido a 1a importancia que esta

representa.

Los primeros antecedentes en México de 1a auditor{a adminis-
trativa fuercn publicados por el Banco de Méxice enh el libre
Gufa para Estudios de Economfa Industrial, de ios autores --
Alfred W. Klein ¢ HNathan Grabinsky. Otras dos obras traduci-
das al! espafiol relacionadas con la auditori{a administrativa -

don Systems and Procedures de Victor Lazzaro y A. Handhook -



for Business and Industry, en la cual el capitulo de Willjam

P. Leonard se publicé con o) titulo de avditoria administra-~

tiva,

Se puade concluir gque toda empresa debe reatizar periddica-
mente wna auto-auditorfa, la cual consiste en una ovaluacidn

de la empresa on todos sus agpeclLos.



1.2 GENERALIDADES DE ORGANIZACION

El términc organizacidn se puede considerar desde dfferentes
puntos de vista, normalmente se entiende como disponer, or-

denar, reformar, establecer, e¢structurar.

Con la finalidad de diferenciar el término que se maneja en -
al presente trabajo, se seflala que organizacldn también se -
puede considerar como: empresa, firea, funcién del progeso ad-

miniastrativo y organismo.

Empresa: Canjunte de Individuos intimamente relacionados en-

tre sf encaminados al logro de un objetive en comin.

Area: unidad administrativa gue forma parte de una empresa.

Funcidn del proceso administrativo: dar g cada quien lo que

le corresponde para lograr el objetive en cemin.

Organismos reunidén o conjunto de individuos unidos gon un --

fin comin.

Con las diferencias antes expuestas se hace hincapié que en lo
sucesive el término a utilizar es el de organlzacién como una

estructura formal o escrita de funcicnes o posiciones.

Es Importante dotar a una empresa o negoclo de wna estructura
gue contenga funclones proplas determinando y enumarando las

actividades para alcanzar las metas.

Cuvande se habla de darle estructura a una cmpresa soc dice -

que es la fupcidn de agrupar las achividaqes. aslignar grupos



do actividaaos a un administrador, delegar autoridades y -
compartir responsabijlidades para llevarlas a cabo, coordinar
ta autoridad y establecer relaciones horizontales y vertica-
les de Informacidn. En la medida que s5e vayan realizande --
esas actividades y relaclones s¢ cstarSf cumpliendo con la -

funcién organizaclén,

organizaclén se puede definir como un sistemn que sirve pa-
ra tomar las docisiones en una empresa Yy relaclonar los di-

ferentes tomponentes de la unidad econémica.

La ampresa do un solo hombre no puede estar organizeda pues-
to gque ¢l propietario y operador por sl mismo desarrollan las
funciones de la misma, ya que debe contar con subordinados -
para gue les ascan delegadas sus actividades especificas y --
entonces se peodrii decir que la empresa empezard a estar or-

ganizada.

Se puede decir que darle estructura a una empreBa no ea un -
fin, sino una herramionta que ayudari al cumplimiento de sus
objetivos. Depanderd entoncee de que la organizacién sea -~

eficlente para obtener ol éxito de la empresa.

Existieron dentro de la adminlstracidn dos personas que des-
tacaron por los estudios que realizaron representando un --
" avance extraordinario y correspondiendo a ambos el mérito de
haber sido 1leos iniciadores de 1a Ingenieri{a Industrial y al

estudio de 1a administraclén, e)los son Frederick Taylor y -



Henry Fayol.

Frederick Taylor fue <1 prinera que se ocupd cn ldear uﬁ -
sfstema do organizaclén para las empresas Yy estructurarlas -
de tal manera gue aumentara la eficiencia, eliminara a la vez
tareas innecesariaz y diera a la organizacibédn un mejor méto-

do de trabajo.

Consideraba que el trabajo de supervisién y en general de --
operarios en los talleres era mis complicade de 1o que sSe --
crefa. En su opinidn, ora ineflciente gque existiera un solo

jelfe de taller que dlera drdehes de variada naturaleza sobre
nl trabajo a realizar. Por lo anterlor, ided un sistema de -
organizacién que desechaba esa relacidn vertical directa de

tipe iineal por un nueve esquema que llamd de organizacidn -
funcicnal y en el gque los trabajadores recibirfan érdenes de
tantoa jefes como especializacicones existieran con el taller.
Esto pretendfa gque cada obrero reciblera instrucciones espa-
cificas de expertos en cada una de las ramas de su trabajo y
en esa forma aumentara la eficiencia. Frederick Taylor llegé
a 1a conclusién de que su organizacién funcional requerfa de
ocho supervisores. Obviamente a cada uno 1o asignd funciones
espec{ficas sobre lag cuales deberfa dirigir, instrulr y --

ayudar a 1os trabajadores.

Como se puede ver, la obra de Frederick Taylor desde un pun-

to de vista tfenliceo, es sumamente fructlfera.5u obra ha sido



de gran trascendencia, sin embargo, esto en comparacidn con -
10 antes expucsto, cstuvo totalmente comprometido con fines -
explotadores, dado que Frederick Taylor fue un hombre de men-
talidad tecnocratica, eficientista y de gran ligereza intelec-

tual.

Otro autor al que se le ha atribuide ia paternidad de 1la ad-
ministracidn es Henry Fayol, el cual dio inicie a 1la Ingenie-

ria Industrial,

A diferencia de Frederick Taylor no se lanva temerariamente -
a la creacién de ciencias sino que propone un método para a-
cumular conocimientos vilidos, el cual consistia en ohservar,
recoger, clasiflcar e interpretar los hechos e instituir ex-
poriencias. Henry Fayol es cuidadoso en su lenguaje, no toma
con ligereza y precipitaclén sus decisiones al proponer un -

nuevo sistema.

Entre las aportacloncs.que hizo a la administracidén se encuen-
tran el de darle un cuerpo doctrinal a esta misma, ya que se

percatd que el manejo da las organizaciones se podia tecnifi-
car y para hacer mds eficiente dicho manejo estableclé los 14

principios de administracién.
a) Principlios de administracién

Demueatra on ellos un sentido administrativo, una enorme vi-
rién y una sonsibillidad administrativa. Los principles son -

flexibles y susceptlibles de adaptatse cn todas las neceslida-



des. Es un arte dificil que exige inteligencia, experiencia,-

decisién y mesura.

Estos principios son: Divisidn del trabajo, Autoridad, Reus- -
ponsablilidad, Disciplina, Unidad de Mando, Unidad de Direc-
cién, Subordinaclién del interés general al interés particu- -
lar, Remuneracién del personal, Centralizacidn, Jerarqufa, -
orden, Egquidad, Establlidad del personal, Incentivos y Unidn

del personal.

-Otra do las aportaciones es la definlcidn de las areas fun-
cionales, ya que considera gue en toda organizacldn indus- --
trial sc dardn estas funciones sin importar el tamafio, qui- -
zis en diferentes formas, quizds s6lo algunas. De cualquier -
manera estas funclones sc dan como parte de las labhores de un
#8010 departamento o bien de uvn individuo que 1o dedique unas

horas de sus tareas.

Degpués de definir las Adreas funcliopales, lenry Fayol estable-

ce ¢l primer modelo del proceso administrativos

a) Preveer
h} Organizar
c) Mandar

d) Coordinar

¢} Controlar

Se puede concluir que para que se rralicen adccuadamente las

actividades de una empresa, primeramente se dabe de contar -
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can una astructura bienp definida para asi llegar a obtener la

eficlencia y cumplir con el objetivo de la misma.



1.3 DEFINICION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Auditori{a proviene del latin y slgnifica oyente. Antiguamen-
te auditar significaba ¢scuchar, el auditor en sus inicios -
era un ﬁi;istro que escuchaba a las partes y asesoraba a los
jueces en cusos militares v ¢lviles para dar sentencia, hoy -
en dia su signiricado es mis amplio, ya que se apoys en la -
investigacién para descubrir fallas, cudles son las causas, -

como & hapn formado y qué efectos producirin.

Para poder hablar de auditori{a adminiotrativa, se debe prime-
ro sefialar las diferenclas entre auditoria financiera y audi-

torfa administrativa,

La auditoria financiera es unn comprobacién cientifica y sis-
temdtica do los cuadros financleros en un per{odo determina-
do, revisa y contreola todo génerc de registros contables, a-
taca aspectos de caricter cuantitativo y culmina an un dicta-

men, otorgado por un Contader Plblico Titulado.

La auditorf{a administrativa es un oxamen analliti{co gue revisa
las funciones de la empresa asfi como las etapas del proceso -
admlnistrative, su alcance es amplio., integral y general y a-
taca aspectos de {ndole cualitativo. Por otro iade, 1la audi-
torfa administrativa es dinimica y es una valiosa téenica de
optimizacién de la productividad. Termina con un diagnbstico
administrativo, que consiste en una serie de reconendaciones

¥ ajustes gue hace un Liconciado en Administracidon para me- -
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Jorar 1a eflelencia de la empresa. Sc pucde afirmar que el -
Licenciade en Administracidn es un prafesional idénce para 1a
realizacién de una auditorfa administrativa, ya que su prepa-
racidn académica lo dota tanto de un criterio anatftico como
de una preparacidn integral dentro de la empresa., la cual --
analiza deede un punto de vista de sus funciones, come desde

el punto do vista del procesoc administrativo.

La auditor{a administrativa se ha denominado de varias for-

mas, entre las qui destacan:?

a) Dlagnéstico de Productividad
h) Auditorf{a Oporativa

c) Diagndéstico de la Empresa

d) Auditori{a Gerencial

e) Andllsis Administrative

f) Anélisis Factorlal

¢) Auditor{a de Funcioncs

y es conslderada como una herramienta importante para evaluar

Y controlar el buen desarrollo de una empregé.

A continuacién se prasentan definiciones de auditoria admi-

nistrativa:

La Asoclacion Nacional de Cologies de Administracidn la defi-
ne como "el examen de la forma en que se2 adminlstra una enti-
dad con el propdslto de descubrir oportunidades para mejorar

dicha administracidn”. Auditoria adminlstrativa es "el examen
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integral o parcial de una entidad péiblica o privada con el -
propdsito de descubrir oportunidades para la mejorfa de su -

administracidédn." (5}

Para Anaya Sinchez Carlos, auditoria administrativa es "la -
técnica que tiene como objetive reviear, supervisar y evaluar
1a udplnishracién de una empresa. La revisién de 1la empresa
sp puede llevar a cabo por dreas o en forma total. El informe
@es el resultado del examen de la empresa, en donde se dardn -
las roecomendaciones que 1o ameriten de acuerdo con los ele- -

mentos de juicio que tenga el auditor™. (6)

Para William P. Leonard, auvditoria administrativa pucde dofi-
nirse como "un examen completo y constructlive de la estructu-
ra organizativa de una empresa, institucidén o departamento -
gubernamental o de cualguler otra entidad y de sus métodos -
de control, medios de operacldn y empleo que dé a sus recur-

808 humanos y materlales”. {7)

“Cualgquiar empresa de cuvalquier Indole ticne drpas generales
sujetas a investigacién y que permiten obtener una evalua- -
cibén de 1a administracidn". asi define puditrofia Administra-

tiva el Instituto Americano de Administracidén. (8)

Folleto de Auditorla Administrativa. Ancla.Plg., 5 y &
Anaya Slnchez, Carlos, Auditoria Administrativa, Pig. 19
William P., Leonard,Auditor{a Adminlstrativa,Pég. 45
Apuntes Auditor{a Administrativa Bo. Scmestre

ot e
M-y,
S aat e
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El Banco de Méxlco presenta a la auvditoria administrativa co-
mo "un modelo de la investigacidn induetrial y come un ani- -

1isis de la potepncialidad de 1a productividad”. (9)

Fernindez Arenz José A. define auditor{a administrativa como
*"la rovisidén objetiva, metddica y completa de la satisfaccién
de los cbjetivos instituciocnales con base a los niveles je-

rérquicos de la empresa en cuanto a su estructura y la parti-

elpacidn individual de los intograntes de la institucidn™,.(10)

Rodriguez Valencia Joaquin, define auditor{a administrativa -
como up "examen deotallado de la administracién de un organis;
mo social realizado por un profesional de 1a administraclén -
(L.A.) con e1 fin de evaluar la eficiencia de sus resultados,
AUB metas rijadas con base on la organizacién, sus recurses -
humanes, financieros y materiales, sus mitodoa y controles y

sy forma de operar*. (11)

Como conclusidn a las definlciones antes eXpuestas por los -
diterentes autores, se puede dacir que auditoria administra-
tiva es una téenica de revisién de ta productividad de una -

empresa, entendiéndose como productlvidad todo aquello que -

{ 9) 1Ihidem
(10} Fernindez Arena, Josd A. La Audlitoria Administrativa,
pig. 30 )
{11} Rodriguez Valepncla, Joaquin. Sinopsis de Audltoria pnd-
~ wministrativa. Pag. 38



ayude al mejor aprovechamiente de los recursos con gue cuenta

dgta.

Auditorfia administrativa es un anilisls de la situacibn en -
gque se epncuentra actualmente la empresa en métodos de opera-
cién y control con el fin de modlficar o mejorar a éstos y -
obtencr el méxipo aprovechamlenbo de los recursos c¢an los que

cuenta.

La auditoria administrativa no se¢ {nicia necesariamente a -~
peticidn de los acreedores o a inslstencia de los acclonis-
tas, sino que se inlcla a peticidn de la alta direccién y po-
der as{ reforzar mds su funcidén de controlar. Antes se tlene
gquae convencer a los integrantes de la empresa de la necesi-
dad de efectuar una revisién de la misma., y haceries notar -
de las ventajas que ésta representa para trabajar major y --

con mayer eficiencia.

La atudlitoria administrativa es una extensién de la ouditoria

interna, como se ve en la figura No. 1.

ta ubicacidn del departamento de auditoria administrativa --
dentro de la empresa es independiente, o8 una actividad de -
evaluacién. 5e desenvuelve en cualguler &rea de una omprasa,
ya soa con el aspecto financlero o administrativo y es por -

este motivo gque carece de autoridad para emitir Srdenes a -~
otros departamentos. No se le consldera como un departamento

que funcione en 1lfnea, sino como una unidad staff, puesto -



Auditorf{a
Interna

FIGURA No, 1

1

Audivorfa
Administrativa

Audicoria
Contahle

Factores Zona, persondl, transporte,
Externos - > potitica .

Nivel
Integral—.> Plancacidn, organizacién, -
diracaidn, control .

Factores | Nivel
Internes) Funclonal

=» Garencial, stafl, produccidn,
venkas, contaptlidag

Nivel

Operacional—» Anitisls de puestos, do tiem-
poa y movimientos, dc Cormas

Constante.lLa que se reallza en forma repetida en lap-
808 cortos (1 mes)

Perliédica. La que se reatlza cuando menos una vez por
rjercicio

Ocasional,La que se realliza en forma esporidica

Divinién do Awditorin Internn . .

ot
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que los resultados gue informa,sugieren y recomiendan acclo-
nes a realizar en planes, pollticas, programas y/o procedi- -

mientos.

Lo mis acertado acerea de a quldén debe reportar el departa-
mento de auditor{a interna es a la Direccién General, ya gue
sU trabaje atafie no sdlo aspectos contables y financleros si-
no gue realiza actividades administrativas y de operacidn de
toda la empresa Y que generalmente estos dltimos aspectos seo
salen del control de un Director Filnanciero o un contraler -

(Figura No. 2)}.

Para que opere eflcientemente el departamento de auditoria -

interna debe de estar integrado de la sigulente manera:

Primeramente deberd estar a cargo de un auditor gue coordi-

ne y suparvise al departamento en todas sus funclones.

Segundo, que 1as funciones de auditorfia financlera y audito-
ria administrativa queden por separado y con un supervisoer -

especlalizade para cada uno.

Tercero, que cada frea financiora ¥ administrativa debe de -

contar con persohal lndependienta.

El nivel donde s& ubica cl departamentoe de auditorfa adminis-

erativa reunird las caracter{sticas sigulentes:

a) Jerarqufa suficiente para poder inmiscuirse en cualquier

unidad administrativa de la empresa.
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DIAGRAMA DE DRGANIZACION
EMPRLESA "X"
Vigenela: 87.12.01
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FIGURA No, 2 Diugramo de Orgonizacién Genernd
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b} El tipo 4r funclones de dicha unidad sea en todo lo re-
lacionado con la direceildn, control y coordinacidn.
¢} Tener la suficlonte autoridad sobre los demis departamen-

tos.

como se menciond anteriormente para que la auditoria adminis-
trativa funciona Sptimamente dentro de la empresa, deban de -
eftar blen delimitadas las funclones, tanto administrativas -

como financieras. (Figura No. 3)



DIAGRAMA DT ORGANIZACION

GERENCIA DE AUDITORIA

Vigenéin: 87.12.01
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FIGURA No. 3 Gerenchla do Auditorfa
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1.4 DEFINICION DE ORGANIZACION

Para comenzar a hablar de organizacidn, primeramente se ex-
plicard de dénde se origina dicho término. Organizacidn pro-
viene del griego "organon" que significa instrumenta, pert ot
usoc ue enh nuestra lengua se conoce €8 el de organismo, 10 -
que se considera como una unidad funcional gue se encuentra -
constltuida por partes ¥ funciones diversas ¢ue se van a -+

coordinar para leograr un fin comin.

Urwick, unco de los autores mas representativos de la adminis-
tracién divide el proceso administrativo en dos aspectos: me-
canico y dindmico. El aspecto mecdnico estd Integrado por --~
praver, planear ¥y organizar y el dinfimico por {ntegrar, diri-
gir y contrelar. El aspecto mecénico es darle forma, estruc-

tura y determinar lo que debe ser. mientras gque el dindmico -

es poner en accidn lo que previamente se estructurd.

organizaclén como {d#ltima etapa del aspecto mecdnico retomars
la informacidn proporcionada por la previsidn y la planeacidn
para definir como deben ser las funclones, establecer jerar-
quias, determinar las actividades a realigar y repartir tag -
obligaciones, en otras palabras guien va a hacer cada cosa -

y cdmo la va a hacer.

A tontinvaclén se menclionardn 16s autores mis representativos
coft sus respectivas definiciopes de 1o que ronsideran organi-

zacidn:
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Para Koontz and 0O'Donnell organizaciédn la definen como “el -
agrupamiento de actividades necesarias., para alcanzar clier-
tos objetives, asignar a cada grupo un administrador con la
autorldad necesaria para supervisario y ceordinar en sentido

horizontal o vertical todo la estructura de la empresa” (12}

George Terry define a organizacidn camo "el arreglo de las -
funclones gue sc estiman necesarlas para lograr un objetive
y una indicacidn de 1a_au:oridad ¥ la responsabilidad asig-
nadas a las persehas que tlenen a su cargo la ejecucion de -

1as funciones respectivas“. (113)

¢gtro autor, W. Sheldon considera que organizacién “es el --
process de combipar el trabajo gque los individuos o grupos -
deban efectuar., con los elementos necesarios para su ejecu-
cién, de tal maneré que las lahores que as{ se ejecuten sean
1os mejores medlos para la aplicaclén eficiente, sistemética,

poeitiva y coordinada de los esfuerzos disponibles”. (14}

Petersen y Plovman la definen como "un método de distribucidn
de la autoridad y de l1la responsabllidad y sirve para estable-

car canales prictices de conunicacidn entre los grupas*. (15)

2) Hoontz and O'Donnell. Administracidn, pdg. 252

3} Tarry,George. Principlos de Administracibdn. Pig. 50

4} Reyes Ponce,Agustin. Administraciédn de Empresas. Pig. 21}
5) Ibidem
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Litrer dlee gue €8 una unidad social dentro de La cual exis-

te una relasidn estable {no necesariamente personal) entre -

sus integrantgs, con @l £in de foacllitar la oktoncidn de una

serie do objetives o metas®. {16)

Reyes Ponce define a organizacidn como "la estructuracidn -
técnica de las relaciones que deben existir entre las funcle-
nes, niveles y actividades do los clementos materiales y hu~
manos de un organismo social, coh el fin de lograr su maxima

eficlencis dentro de los planaes ¥ objetivos seffalados”, (17)

Con las aportaciones antes expuestas sobro 16 que os organi-

zacidn, se puede decir que eg dar a cads quien lo que le co-~

rrespaonde, definiendo asi niveles jerdrquicas, funciones, au-

toridades, as{ cvomo tamblén responsabilidades para llegar at

logre del abjetivo de un organismo social.

organizacidn es el irea gque presta avoyo, ayuda y ases5ora a -
todas ¥y cada wna de lasg ireoas gue componen Una ompresa an as-
pectos de sistemas., pui(ticas. procedimientos, manuvales de --
organizacién, cargas de trabajo, descrigciones y andlisis de

puestos, asl rcome La composicidn de la estructura en cusnto -
a nivelan jerérqu&cos.'auboriﬁad, responsabllidad ¥ funciones

gue cada unidad administratlva desempeiia pars el logro del--
ovjetive.

} Idem
} ldem

———
-
-1
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Orgapizacida es dar una forma definida » upn grupo de recur-
$05 materiales, técnicos y humancs con el fin de perfeccio-

nar sus funciones ¥ lograr una mejor calidad de ellas.

Actualmente en las emnpresas, los procesos s¢ hacen cada voz -
mas complejos y la necesidad de contar con una disciplina ad-
ministrativa se¢ hace mas notorla, por lo que se requlere de -
una persona especialigada en el ramo que se ancargue e sa-

tisfacer estns necesidades a 108 que s¢ enfrenta.

Estas actividades pueden llavarse a cabo con la ayuda profe-
sional del Licenciado en Administraciédn, quien deche abarcar -
los principlos e instrumentos generales de los que se puede

valer una empress para alcanzar eficlentemente sus objetivos.

EL 8reca de organizacién tiene corio principat funcién el de -
dar a cada quien sus actividades para llegar al logro de sus
objepivns; Ya gue se ehcarga de dar apoyo administrativo, -
darle forma a la estructura de 13 empresa, establecer los ca-
nales de comunicactén, dividir. las cargas dc trabaje, esta-
plecer niveles de coordinacidn, de uautoridad y resoluclén de
conflictos, Tode ello dependerd para que una empresa desarro-

l1le eficientemente sus funciones.

El departamento de organizacién, el departamente de sistemas
y procedimientos, la unidad de organizacidn y auditorfa, ta
oficina de organizacién y métodos, el Area de organizacidn vy

métodos, ol 4drea de organizacidn y sistemas ¢ cualquler otra



danominacidn que se le dé, va gque en la terminolegia no hay
una exacta, es un area staff o de asesor{a que se chncarga --
principalmente de dar apoyoe, roecomendaclones y sugerencias a

cada una de las areas quc componeén la emprasa.

Drganizacidn ascsora al drea gque asi lo reguiera,en problemas
que a ésta se le presenten, cstablece nétodos de trabajo, --

pero no cuenta con autoridad para dirigir la linea de accién.

5in embargo, para lograr su objetivo, necesita actuar como -
sustituto de! jere ejecutivo y contor con el apoyo decidido -
Y continuo de 1a alta direccibn. Este apoyoc no debe estar --
fincado en ol entusiasme © asombro sino gue debe hasarse en
la confianza y ésta sdlo so logra a través de recomendacio-

hes consclentes, meditadas y completas.

La ubicacién del drea de organizacidn dentro de la empresa -
debe ser cerca del primer nival sﬁperiur. a nivel staff can
8l fin de que ati{enda las nocesidades de cada unie de las «-

dreas gque la componen y que as{ 1o requieraon.(Figura Mo. 2)

Otra razdn por la cual debe estar cerca del primer nivel su-
perior es con el objeto de jue surs recomendaciones =can acep-

tadas ripidamente,.

Se considera que la estructura del &rea de organizacién debe
ostar atendida per un Licenciado en Administracidén, el cual -
dard opovo a.la Direccldn Genoral y a las distintas dreas de

la omprcsa en asuntos relacionados con sistemas, precedimien-
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-tos, policicas, diagramas de organizacidn y estudios espe- -

clales.

Cada empresa tendra su d2partamento de organizacién como me-

jor vequiera satisfacer sus necesidades. (Figura No. 4)
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2.1 OBJETIVO

Para el hombre ha sido de gran importancla la euistencia dz -
la organizacién. ya que ésta siempre ha existido, ha penetra-
do en muchas de las formas de !a actividad humana porque la
colaboracién antre sf. la dzpendencia mutua de los individues
¥ 1a proteccidn contra amenazas. han originado una intensa -
actividad organizativa en toda la humanidad a travic 2ol --

tlempo.

Desde tos inlcios @e la historia, goblernos, ejércitos, las
empresas y las instituclionas do toda indole han estudiado la
organizacién con el fin de mejoraria en sus esfuerzos adnmi- -

nistrativos,

Es importante hacer hincapid gue el organizar da come resul-
tado una estructura con funciones unidas con un orden, arre-

glo 1tdglco vy relaciones armontosas.

£l concepto de organizacién proporciona un niicleo en donde -
alredador ¢de este los sares humanos pueden univ eficazmente
sus zsfucrzos. La organizacidn tlene una tarea muy importan-
te gque es la de armenizar vy fundir varias personalidades -
distintas, intereses y havbilidades y encaminarlos hacia una

diraceidn determinada.

Despuds de definir ol Area de organizacién, describir su --
funcidn y determinar qué posicidn y quién 2s la persena in-

dicada que debe ocuzar esa area, Zefliniremos el ohjetive --
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que conupiste® en properclonar asesoria administrativa a vna -
empresa, dircccidn, area. departamento, con ¢! ohjeto de cha-
tener cficiencia on el desarrollo de las funciones ¥ llevar

a cabo el logro de sus objetivos,

Es muy importante dotar a una empresa de una organizacidn v
estructura Sptimas gue permitan 1la divisiédn el trabajo y 1la

correlativa asignacién de responsabllidades.
tomo objativos complementarios podemos seflalars

a) Crear y administrar programas continuos de control para
lograr la simplificacién de las actlvidades y 21 perfec-
cionamiento de los reglistros.

b) Establecer las bases para el refinamicntao de los prece-
dimientos wvigentes y para dosarrolliar nuevos procedimien-
tos.

¢} Desarrollar politicas y procedimientos para el disefla, -
uso y control de formas de papeleria, archivo y locatiza-
cién de documentos.

d} Crear en el personal el conoclimiento de la necesidad de
stacar on forma applia lag deficlencias conogidas, sospa-

chadas o esperadas.
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2,2 FUNCIONES

El area de organizacién tiene establecidas sus funciones que

a continuacién se presentan:

a) Elaborar, oficlalizar y actuallzar las politicas que --
sean requeridas para delimitar responsabilidades a nivel
empresa.

b} Participar en la definlcidn de estructuras organizaciona-
les vigilando 61 sano crecimiento de la empresa.

c) Controlar el crecimiento de la plantilla de personal.

d4) Participar v coordinar proyectos a nivel compafiia.

e) Dirigir toda inspeccldédn requerida para los anllisis de -
sigtemas y procedimientos.

£) Anallzar los sistemas y procedimientos dp la empresa y -
mantenar up control a través de su revisién, autoriza- -
cidn vy oficializacién.

g) Elaborar y/o actualizar sistemas y precedimlentos admi-
nistrativos 4upo afecten la operacidn de dos o mds =areas.

h) Establecer, desarrollar y mantener la funcidn de contraol
de formas de papeler{a ¥ equipe de eficina, verificando -
que se seilalen los cambios que resulten de formas nuevas
o modificadas.

i} Mantener actualizada la estructura organizacional de 1la
empresa a nivel general y por direceidn.

j) Dar a conacer a la empresa los cambios organizacionales

que se dan dentro de la mpisma.
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Etakorar, coordinar 7 presentar resultados de éstudios -
organizacionaies que colaboren al mejoramiento de la ope-
racibén de un drea especifica.

Elaborar, analizar y actualizar manuales de organizacidn.
Realizar estudios de valuacién de nuostos.

Mantener supervisidn sobre la rutina de trakajo de todos
los departamentos, para asegurar el cumplimlento de los
procedimientos aprohados.

Lievar a cabo estudlos de vargas de trabajo.

Existen diversas comblinaciones de la divisibdn de funclones y

1a autpridad, A través de las cuales se reatiza la organiza-

cidn y sont

a)

o}

Organizacidn Lineal

£s aguelila organlzacién en donde la autoridad asi{ como 1a
raspongabllidad ge determinan mediante una linea para un
grupc o una sola persona. fate tipo de organlzacidn es --
sencillo y claro de comprender porgque nos indica el pues-
to de eada persona. De guien rezcibe drdenes y a quien re-
porta directamente. Se facilita 1a rapidez de accldn, se
crea una disciplina porque cada jefe adquiere toda su -«

avtoridad porgue para sus subordinados es el linico gque la

wosoe.

oryanizacién Funcional o de Taylor
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d}
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En este tipo de organizacidn se obticne mayor eficiencia
¥a gue los jefes tienhen una gran especiallzacidén en ol -
desempefio de sus actividades. Su trabajo pasa de ser com-
plejo y aélficil a una descomposicidén en varios elementos
mis simples. Otra de sus ventajas de la organizacidn fun-
cional ea que existe mavor posibilidad de réplda adapta-
cibén en cascyg de cambio de procesos, Como una desventaja
se puede decir que es diffcil definir la autoridad y res-
ponsabilidad de los jefes en aspectos gque Son comunes y
da como resultado duplicidad de mando, fugas de responsa-

bilidad v la iniciativa se reduce.
Organizacidn Staf?

Es 1la agrupacién de actividades dedicadas a proporclionar
apoyo y asesoria para mejorar y eficientizar la forma -
de trabajar de las dreas fuhclonales, se le denomina --

funcidn staff y pueden ser:

- Planeacldn y Control de Gestidn
- Auditoria

- fOrganizacidn

Es un sistema que se da por lo genaral en las grandeg --

empresas.
Comités

En este ti{po de orgzanizacidn se agrupan las actividades -~
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para la atencién y resolucién de necesidades de la em---
presa que son bdsicas para e! cumplimiento de objetivos -
precisos en forma temporal ¥y pueden denominarse de dis- -

tintas formas:

- Comité de Valuacidn de Puestos
-~ (Camisién de Estatutos

- Organizacidn de Publicaciones
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2.3 PRINCIPTOS

Existen 4 principlos en gua se basa organizaclén para llevar
a cabo la funcién de estructirar a una empresa ¥ lograr la -

obtencidn de los objetivos planeados que son:
A} Princlpio de la Especializacidn.

"Cuandoc mis sae divide el trabajo, dedicando a cada cmpleado -
a una actividad mds limitada y concreta, se obtlene de suyo -

nayor eficiencla, precisidn y cestreza"., (1)

Se dice gque este principio as uno de los més fundameontales, -
¥a gue a rraves de la divisidn del trabajo Se llegard a una -

espacializacidn de las tareas.

Cuanto menor s¢a el campo al que se dediquen obtendrdn mayor

eficiencia.

a) .Sblo sovd (til cuando s¢ conozca de una maneta general el
campo de dicha especializacidn.

b) Se presentan limitaciones al obtener la especiallizaciodn, -
ya que al obtener uUna superespecializacién se produce la
monotonin, lesiona ia dignidad humana del trabajador lle-
gando a considerarla como una miquina o parte mocdnica de

un sistema.

{1) Reyes Ponce. Agustin ., Adminlstracldn de Empresas. pig.2123



B) Principie dc¢ Unidad de Mando.

"Para cada funcidn debe existir un solo jefer. (2) Esto
significa que a ninglin trabajador se le pueden dar Srde-
nes sohre una misma materia por dos personas distintas,

ya gque nadie puede servir a dos sefiores.
Urwick nos expiica a través de un ejemplo este principio:

"Un cuerpo con dos cabezas, es tan monstruoso en lo adminie-
trative como un Euarpo humano con dos cabezas en lo bioldgi-
co”. (3) Con esto qulere dar a entender que no podria aten-

der a dos érdenes al mismo tiempo.
C) Principlo del Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad,

"Debe precisarse el grado de responsabilidad que corres-
ponde a)l jafe da cada nhivel, estableciéndose al mismo -

tiempo 1a autoridad correspondiente a aguélla~. (4)

Cada nivel jerdrquico debe tener perfectamente seflalado
el grado de responsabilidad gue en la funcidn de la 1§-

nea respectiva corresponde a cada jefe.

La autoridnd sin responsabjlidad trastorna el funciona-

miente de las actlividades de la empresa.

(2) Ibidem Pag. 214
(3) idem
{4) Ibidem Pag. 213

35
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Tedo jefe debe contar con clerta auvtoridad para poder tomar -

deciglones sobre aquello que le ha sldo encomendado como res-

ponsabilldad suya.

D)

Principlo del Equilibrio Direccién-Control,

"A cada grado do delegacidn debe corresponder el estable-
cimiento de los controles adecuadas, para asegurar ia --

unidad de mando". {5)

S5e puede sefialar, que los planes gencrales, el control -
final ¥ 21 concentrado de los resultados son abligaclones
del delegante, en tanto que al delegado corresponde for-
mular planes, los secundarios, ¥y la operacidén de los --

controles hasta su concentracidn.

(s)

Idam
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2.4 TECNICAS

Para realizar tas funciones doi Area de Organiracidn de la -
manera mds eficiente es necesario auxillarse de las siguien-

tes técnicas,
A) ORGANIGRAMAS

Es una especle de radlagrafi{a de 1a empresa ¥ cuya importan-
cia es semejante a la importancia que tiene el esquoleta dseo
cn et currpo humano, ya gue nos muestra la estructura funcio-

nal de ia empresa.

Es el sostén de la empresa e indican el lugar donde se dosa-

rrollan las funciones.

Los organigramas tamblén son conocidos como Cartas o Grificas
de Organizacidén, Organogramas (enh el sector pdblice) dlagra-

mas de organizacidn.

Fislcamente son hojas o cartulinasgs en las que cada puesto de
uni integrante de la ewmpresa Se representa a través de un cua-
dro que enclerra el nombre de dicho pueste ¥ an algunas oca-
siones el de la persona, representada por la unidn de cuadros
unidos mediante l{neas, que nos van a indicar los canales de

comunicaclén, autoridad Yy rosponsabllidad.

Los organigramas comoe técnlca de organizaclidn indican lo si-

gulente:



a)
b}
c}
d)
e)

£)

il

Estructura d¢ 1a emprosa

La divisién de funclones

Lineras de autoridad y responsabilldad

Canales formales de comunicacidn

Los jefes de cada grupo de ompleados, trabajadores, otc.
La relacién que existe entre los dlversos puestos de 1a

empresa ¥ en cada departamento.

Los organlgramas se claslfican de la siguiente forma:

a}

b)

c)

d}

el

Ccontenlido

[:]
4
Forma g
h

a) General
b) Complemantarioc
e} Funcional

) Personal

} Vertical

) Morizontal

) Clrcular

} Escalar

El organigrama general representa la estructura total o
completa de una empresa.

El organiqgrama complementarle muestra a una direcclidn o
drea cspecifica del organigrama general.

El organigrama funcional prescnta las funciones prinelpa-
les de una direccién o drea.

El organigrama personal presenta el nombre del titular -
del puesto.

Los organigramas verticales son ios mhs usuales, y ficiles
de comprender, ya que cada puesto subordinado s otro se -
renresenta por cuadros en un nivel {nferlor, ligados o --

aqueél por lineas que representan la comunicacibn de auto-
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a)

h)

bl

ridad y respongabliidad a los puestos que dependen de é1.

Los organigramas horizontales representan los mismos ele-
mentos que los oryganigramas verticales, con la unica dife-
rencia que aguf se representan los niveles niaximns a la -
izquierda y haciéndose los demas niicleos sucesivamente ha-
cia la derecha., es decir, se presentan de la forma normal
que se acostumbra leer y disminuyen en forma muy conslde-
rable el efecto de triangulacidn evitando as{ elaboray -=-

cartas muy largas.

Prescentan c¢omo Unlca desventaja en la préctica que los —-
nombres de los jefes se representan demaslado apliiados y -

puco clargs.

Los organigramas circulares se presentan a través de clrcu-
los concéntricos. Cada circuito reprosenta un nivel en la
emprega. En el centro ss encuentra un cuadro gue correspon-
de a la autoridad midxima en la enpresa ¥ en cada uno de -«
105 circules se van colocando los jofes inmedlates ligadas
con l{neas gque representan los capales de autoridad vy res-
ponsakilidad. Tienen como ventaja el quo disminuyen 13 --
idea del status mis alto o mis bajo, permitiendo a mu vez

colocar mayor nimerc de puastos en el mismo nivel.

El eorganigrama escalar consiste en seflalar con distintas

sangrias on el margen izquierdo los distintos niveles jardr-
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quicos, ayuddndose de li{neas gue sefialan dichos mirgenes -
y usindeose para mayor claridad y entendimionto en su and-

1isis distintos tipos de letra.
B) ORGANIGRAMAS DE FLIJO

Describe en orden los diferentes pasos que se ejecutan en los
procedimiantos que se llevan a cabo en una empresa. La impor-
tancia y ventaja gque posee un organigrama de flujo es gque so
puede visualizar paso a paso cada una de las actividades que
¢ desarrollan dentro de la empresa y desechar las quo sean -
innecesarias o se repitan, dotectandec as{ también tedas y ca-

da upa de las Areas que intervienon en cada procoedimiento.

£} RUTA CRITICA

Eil mitodo de la ruta critica es una adaptacién menos compli-
cada y menog costosa que el sistema PERT. 5e aplica para la -
plannacibébn y programaclén cronoldgica de una seric de opera-
ciones complejas, el orden de eventos gue son los m&s criticos
con respecto al tiempo. Establece una secuencia de actividades
considerando cada una de ellas como integrante del proyecto -
total y su relacién con el resto de las actividades.

D) GRAFICAS DE GANTT

Son cuadros o matrices que tienen como okjetlve controlar lo
planeado con lo que se obtiene realmente, reprosentando al --

tienpo quo se debiera llevar con el jque s¢ llova bien.
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E} PERT

Es un sistema complejo gque tiepne el propﬁsito‘de-ayudsrra la
gerencia por medio de 1a realizacibn preliminar detaliada de
su planeacldn y el control de los costos para los proyectos -
de desarrolleo y construcclén, en esencla esti disefiado para -
realizar proyectos en gran escala de investigacién, desarro-

1lo y subcontratacldn de tipo descentralizado.
F} ENTREVISTA

Se considera como una de las técnicas més importantes para la
ohtencidn y recoleccidn de informacién, tanto por su método, -
contenido, comn por su aplicacién, ya que nos permito descu- -~

brir todo aspecto oculto en un trabajo administrativo.

Las entrevistas nos permiten verificar inferencias y obsoerva-
clones, tanto internas como externas, valléndoae de 1la narra-

cién de las personas.
G} CUESTIONARIOS

Los cuestionarios ecstin compuestos por un grupo de preguntas

gue nos slirven para aclarar el objetivo anteriormente sefala-
do, ’

Sa pueden definir coms la manera de reunir datos objetivos y -

cuantltativos,

Una vez obtenida ta informacidn con la ayuda de esta técnica -
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se debe complementar y verificar por medio de la observaclén,

¥a saa de hechos o registros.
Los cuestionarios pueden ser de ¢gran utilidad cuando:

a) El tiompo para la observacidn directa o 1a entrevista es
demasiado corta.

b} Las fuentes con las que se cuentan son muy variadas o pa-
ra peder obtener dichos fuentes exigen de una larga his-

gueda.

c) Si 1a informacidn que se estd buscando se encuentra dis-

persa.

Para claborar cuestionarios debe tenerse en cuenta para quéd -
s¢ hace el cuestionartio, saber como se puede disefiar ¥ deter-
ninar el universo, es declr, el nimerc de personas que se ve-

rhn involucradas en la aplicacién de dichos cuestionarios.

H) OBSERVACION

Es una técnica utilizada en organizacidén gque tione come fina-
tidad la de complementar, confrontar y verificar todo estudio
gue s¢ haya tealizado conforme a la investigacidn documental.
Se dice que du aplicaclén es complementaria porque ayuda a -

perotrar en el campo de accidn de nuestro estudio.

Esta técnica consiste en descifrar, entender ¥y explicar los -
factores que componen una situacidn dada. L1 obscrvacion sur-

ge 4o la necesidad de definir el objeto. sus caracteristicas.
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clasificarlas, analizarlas y criticarlas.

1) INFORMACION DOCUMENTAL

Cansiste principalmente en recolectar todo tipo de informa- -
cidn gue exista sobre el objeto que sc vaya a estudiar, Esta

informacidn puede ser griifica o eserita.

Las fuentes para la obtencidén de informacidén son los archivas
privados. Dicha obtencidn debe plancarse culdadosamente, te-

nlende en cuenta la calidad, cantidad y veracidad del mate- -
riat recopilado. Del resultado dé esta etapa dependard el de-

sarrolle de este estudlo.

Es de gran Importancia aplicar un buen juicio y experiencia -
para realizar un andlisis a fondo de esta informacidn, asl co-
mo también una clasificacidn técnica y sistemdtica de la in-

formacién para llegar a conclusiones verdaderas.

Toda 12 informacién gue se obtenga nos servird para completar

entre 1 y ninguna es excluyente de ia otra.



an

2.5 ALCANCE

En este punlo se seflala hasta qué limite puede lliegar o rea-

lizarse 1a aplicacién de organizacidn.

a) Un estudio completo en toda la empresa
B) Un estudio en una direccidén daterminada de la empresa
c} Un estudio en un trabajo especifico

d) Un estudic de un trabajo o proyectn a realizar

Las rocomendaciones propuestas por Consultores on QOrganiza-
cién, goneralmente se hacen en conjunto c¢on el personal res-

ponsable del frea afectada o bien por medio de comités.



45

2.5 RECURS0S

El drea de organizacidn para lograr sus objebivos esbtableci-
dos, se auxilia do una scrie de recursos. Estos recursos son
elementos que administrades correctamente facllitardn alcan-

zar mus objetivos,

a) Recursos materiales

Son todeos aguellos elementos como 1a maguinaria, muebles, di-

nero, materiav primas, instulaciounes bisicas, etc.
k) Recursos téenicos

Dencro de ellos se puede mencionar procedimientos. organigra-
mas, instructiveos, diagramas de filujo, politicas, grifica de

Gantt, Pert, ruta critica, etc.
¢} Recursose humanos

Son los mis importantes en comparacifn con las dos anterio- -
res, ya gque mojoran y perfeccionan el e¢emplec y disefio de los
recursos materiales y técnlcos. También dentre de este grupo
se consideran atros factores que comprenden la actividad hu-
mana, gque soen ios conocimientos, los experiencias, la motiva-
cién, los intereses vocacionales, aptitudes y actitudes, habi-

lidades, potencialidades, otc.
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2.1 OBJETIVO

Fijarnos un obictivo implica hacia lo cual dirigimos nueskras
acciones, se entlende la finalidad gque s¢ persigue o se quie-
re aleanzar y es asi gue 1a auditoria administraciva también

flja sus objetivos, como se muestra a continuacidn.

La auditoria administrativa recomienda hacer una evaluacibn a

todas las dreas que integran una empresa buscando siempre:

a} Evaluar la efectividad de la administracién del érea a —-

estudiay
b) Descubrir &reas en donde oxistan problemas de adminlstra-
cién

c)} Proponer medidas correctivas,

E1 objetivo primordial consisto en descubrir deficlenclias o -
irregularidades en alguna de las freas de la ompresa, exami-

nando y valorando los mitodos y el desempefio de las funciones

recomandande posibles soluclones.

Alguncs de los objetivos que frecuentemente sae originan en -

una auditoria administrativa se enfocan a:

a) Reducir el tlempo oclosp
b} Aumentar la utilizaclédn de 1a capacidad instalada

¢) simplificar métodos de trabajo y operaciones administrati-

vas

4) Armonizar politicas de la entidad auditada con sus obje-



e)

£)

A7

tivos

Definir con claridad funciones., responsabitiidaa Y relacio-

nes entre las &reas de la empresa

Equilibrar cargas do trabajo

P
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3.2 FUNCIONES

Las funclones de auditoria admlnistrativa deben quedar enmar-
cadas dentro de una emprosa enh una unidad o departamento que.
por su situacién jerdrquica, le parmita la consecucidén de sus

fines. Las funclones a desarrcllar sont

a) Investigar planes y objetivos

b) Eatudiar politicas y sus prictlcas

©) Ravisar constantemente la estructura orgdnica

d) Estudiar constantemente las operaciones de la emprasa.

e) Analizar la eficlencla de la utilizacién de recursos hu-
manos y materiales

f} Revisar constantoemente cargas de trabajo

g) FRevisar métodos de rcontrol
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3.3 PRINCIPIOS

Las normas o principios en que se basa auditoria administrati-

va gon:
PRIMERA

El Licenciado en Adminlstracién es el profesional idéneo para
realizar, participar o dirigir el servicio independiente de -
Auditoria Administrativa de entidades, tanto privadas como --
piblicas, siomprec que cuente con la preparacifn académica y -
sin ser eapeciallsta, la experlencia préictica que requiera el

sorvicio a prestar. {1)

SEGUNDA

El Licenciade en Administracidén estf obligado a practicar 1a -
auditoria administrativa dentrc de las normas de dtlea que le
impone la Amociacién Nacional de Licenciados en Administra- -

elén, A.C. {2)

TERCERA

La auditoria administrativa puede gser parcial o integral, por
10 que debs contratarse por escrito y el auditor administrati-

vo debe cuidar de gque se defina el alcance do su trabajo y 1a

(1) Folleto de auditorfa administrativa. AnCLA. Pag. 10,
{2} 1ibidem
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responsabilicdad gque asume con toda precisién., (3)
CUARTA

Cuando el auditor administrativo detecte inseguridad en su -
cliente respecto de lo gque cree nacegitar, o de la naturaleza
de 12 auditori{a administrativa en general., el Licenclado en
Administracién debe proponerle gue, en primer lugar, se con-
trate un dlagnéstico administrativo, cuyo alcance f.responsan
bilidad deben también guedar claramente definidos por escri-

to. (4)
QUINTA

Es responsabllidad profesional del auditor administrative -
planear adecuadamente su trabajo, mediante uno o mis progra-

mas que analicen 1a metodologfa a apiicar. (S}
SEXTA

Es responsabilidad profesional del auditor administrativo -
realizar su trabajo con el méximo asmero, tantc en lo perso-
nal, como en la supervisidn de avudantes, aun en el caso de -
que dificultades no previstas obliguen a incurrir en costos -

gue sobraepasen a los honorarios. (&)

(3) IQem
{4} Ibidem Pig. 11
(5) 1dem
{6) Idem
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SEPTIMA

La auditorfa administrativa es un examen de ovaluacidn de na-
turaleza critico-constructiva. Su propbsito es localizar 155.
oportunidades para mejorfa administrativa de la entidad audi-
‘tada ¥y, en su cago, proponer lag recomendaciones gque conside-
re adecuadag el auditor adminigtrativo. La audiioria admlnis-.
trativa puede reallizarse con base en técnicas objetivas, nu~
méricas y hasta clenti{ficas, pero el proceso evaluatorio es -
slempre subjetivo, por 1o que el Licenciado en Administracién
no emitird dictimenes sobre la efectividad o eficiencia gene-

rales de la administracién de sus clientes. (7}

Como sc¢ observa, las normas anteriormente descritas, son 1ias
obligacicnes éticas que debe de cumplir el Licenciado en Ad-

ministracidén por el solo hecho de serlo.

En su cardcter de auditor administrativo le son particular-
mente apiicables las sigulentea disposiciones del Cddigo de

Etica del Colegio de Licenciados en Administracién A.C.:
Articuio 1.1

El Licenciado en Administracién guardari el secreto profasio-
nal y no revelari por ningiin motive los hechos, datos o cir-
cunstancias de que tenga conocimiento en el ejearcicic de gu -

profesidén, a mencs gque lo auwtoricen el o los i{nteresados y -

{(7) 1ldem
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s8lvo los {nformes que obligatoriamente establezcan las le-

yes respectivas. {8)
Articulo 2.5

cuando el Licenciado en Administracién de Empresas emita un -
dictamen, copinién o cualguler otra informacidn para fines pii-
blicos, o que terceras personas hayan de tomar como referen-
cia para hacer decisicnes, deberd mantener una absoiuta in-

dependencia de criterlé. aun eh aguellas cuestiones gque pua-~

dan. resultar perjudiciales a su cllente., (9)

Articulo 4.1

El Licenclado en Administracidn de'Empresas no usard infor-
macidén, material técnico o procedimientos aun no pOblicos de

otros colegas, sin obtencr su consentimlento por eserito.(10)
Articulo 1.5

El Licenciado en Administracidén no podré ofrecer o prestar --
servicios profesionales a camblo de honcrarlos gue dependan

de la aventualidad de los resultadeos de tales servicios. (11}
Articulo 1.6

El Licenciado en Administracidn no garantizard ninguna canti{~

( 8) Ibidem P&g. 13
{ 9) Idem
{10) Idem
{1t) 1dem



dad especi{fica por concepto de reduccidn de costos o aumento

de utilidades derivados de sus esfuerzos, (12)

(12} 1Idem .

33
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3.4 TECRICAS

El prineipal instrumente en la auditor{a sdministrativa es el

sistema en general de planear, controlar y operar la empresa.

El auditor deberd tencr acceso a reglistros, informes, instala-

cionea, politicas y otras normas adminiatrativas, financlieras

y de operacidn.

Son varlas las técnicas a utilizar en audltori{a comc a conti

nuacidén se ve:

A)

B}

c)

n)

Diagrama da Organizacldn

Espacificado an el Capitulo II

Diagramas de Proceso, los cuales consisten en una grafica
gque muestran el orden, el tiempo Y/o la ublcaclén de di-
Veraos eventos. Estos, pueden ser Hombres, Productos, Flu-

jos. Operaclones, Formae, Frocedimientos.y Programas.

Diagramas de tiempo ¥ movimlento .los cuales consisten en
procedimientos sintetizados que emplea tiempo estandar -

que pueden ser Hombre, Miguinas y Productos.

Diagramas de instalaclén., es todo aguello de lo que estd -
conformadc una empresa para su oOptime funcionamiento y ==
realizacién de sus actividades como son Maéquinas, Equipos,

Dficinas, Pesos y Lugares de Trahkajo.



"E)

F)

G)

H)

1)

1
1Y)

Diagramas comparativos, consisten en una serie de bariux
o lineas horizontales que nuestran y traZan una escala -
de tiempo, asf como la correlacién existente cntre io --
plancado y lo real y son Grificas de Gantt y Estadisti-

cas.,

Diagramas grdficos, que muestran por medic de lineas, ba-
rras y mapas, la estructuracién de diversos planes, tra-

bajos o proyectos Lineales, Barras, Mapas y Otros.

blagramas, los cuales representan una gréfica donde se =~
muestra simbélicamente una serie de pasos a segulr de un

procedimiento en especial.

Observacién consiste en ver detalladamente algin problema
o situacidn, el criterio debe ser objetivo y aln dejarse
influenciar.Con la observacifn se complementar§ y compro-
bard la informacidn obtenida de las entrevistas y cues~ -

tionarios,

Encuasta, gque ge divide en entrevista y cuestionario;

La informacién verbal se obtiene a través de la entrevis-
ta. Para gque sea efsctiva, el auditor administrativo debha
planearla cuidadosamente a través de formular una gufa -

ascrita de los temas que scrdn cublertos y de escribir -

notas durante el desargolle de la misnma.

51 el tipo de informacidén a ohtener se presta para ella,
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el auditor administrativo puede distribulr cuestionarios
para que le sean resueltos por el personal. El cuestio-

nario se prepara cujdadosamentoc en todos gsus detalles, -
incliuyendo la elaccidn de respuestas abjertas o cerradas

para cada una de las preguntas.

Ina ve? recabada 1la informacidn necesaria, el auditor -
administrativo realiza su evaluaclébn. Existen métodos de
avaluacién cuatitigada, desde un sistema de calificacio-
nes por puntos hasta {ndices matemiticos sofisticados --
pero la auditorfa administrativa no puede pasar por alto
un elemento valioso que as el julcio parsonal dal auditor
aplicado a las circunstancias particulares del area aud!l-

tada.

La evaluacldn puede enfocarae a los elemontog integrantes
del proceso administrative (juzgando la efectividad de -
su planeaclén, organizacién, integraciédn. direccién y --
control}. También puede enfocarse a ias funciones en 1a -
entidad audltada, la aefectividad y la eficlencla de sus -
funclones de produccidn, comercializaclén, finanzas, re-

curgos humanos.

La gerencia busea siempre técnicas de control mejores pa-
ra enfrentarse con las complejidades, 1las enormes canti-
dades de datos y log plazos Improrrogables que BOT carac-

terf{gsticos de las empresas hoy en dia. Los métodos que =e
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han destacado reclentemente son 1la Técnica de Evaluacién -
y Reviaién de ﬁrcgramas conocida como PERT, el método de
Ruta Crftica o cPM, as{ comec las variaciones de ambos. =

(ras cutales se cxplicaron on el Capitulo TI)

Come se puede obscrvar, las técnicas utilizadas por ol -
auditor administrativo son de gran ayuda, ya gue pueden -
ofrecer un andllsis objetivo de la efectividad del sisto-
ma empleado, el costo total, informar de nuevaas téeonlcas -
que pueden st rudimentarlas en su desarrollo, etc. a los

ejecutivos de la empresa.

Como conelusidn se puede afirmar que el auditor deba ab-
tener tanta informacidn escrita como necesite y eaté di=-
ponible en la empresa, as{ tenemos gue pudiera ser: el -
acta constitutiva, los ohjetivos de la empresa, su organi-
grama, descripeién de funciones, valuaciones de puestos,
manuales y sistemas de procedimientos, los estados finan-
cleros al cierre del Gltimo ejercicio, los presupuestos -

en vigar, el catdlogo de informes, etc.
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3.5 ALCANCE

El alcknce para la auditorf{a administrativa significa hasta -
dénde va a abarcar el estudio que sc va a realizar dentro de

una empresa, nos va a delimitar el campo de accidn en donde -
e va 2 aplicar la misma. Esta auditoria administrétiva punde
sar parcial o integral, es decir, puede realizarse a una uni-

dad administrativa, a una funcidn, o a toda la empresa.

El estudio sobre el alcance de la auditorfa adminlstrativa se

puede dividir en los sigulentes conceptost

a} Estudic del entorno © medlo ambiente en gque se mueve la -
entidad auditada debe realizarse dentro de un marco jurf-
dico gue tome como referencla la legislaclén que le sea -
aplicable como organismo econdmlco &n cuanto a sus fun- -

ciones cvoncratas.

b} Estudio del marco geogrdfico se refiere al medio en que se
desarrolla fisicamente 1a emprega: el clima para su loca-
lizaclén, la distancia a los centros productiveos de apro-
vislonamiento, facilldad de obtencidn de recursos humanos

v materiales. cercanfa a sus mercados, etc.

¢) Estudio del marco econdmico es situar a la empresa en re-
laclédn a sus posibilidades econdmicas en el mercado, voli-

menes de produccldn. organizacidn, financiamiento, etc.

d) Estudio del marce socioldgico se refilere al elemento huma-
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£)

g}
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no, su formad de pensar ya sea individualmente y en grupo,

su educacidn, el madio en el cual ae ha desarrollado.

Estudic del marco ecoldgico ejerce influencia en la enti-
dad auditada as{ como los problemas que se susciten del -~
individuo dentro de las transformaciones ecoldgicas de 1la

ragién en donde se localiza 1la empresa auditada.

Estudio de la informacién la cual debe satisfacer las ne-
cesldades proplas de la entidad y estudiar la periodici-
dad necesarla con gue éata debe ser obtenida, el momenta
oportuno en que sirva para tomar uha decisidén y 1a confia-

bilidad de la misma.

Estudioc de la comunicacién, que debe de estudiarse desde
al punto de vigta formal, ya ¢ue tiene relacidn con la -
informacién proporcionada e informal para determinar 1la -

trascondencla en el espiritu del trabajador,

El alcance de la auditori{a administrativa también exige una

constante vigilancia, anilisis y evaluacidn de los elemanton

en los métodos de administracién y operacién, que son los Bi-

gulientes:

a) Planes y Ohjetivos
) Estructura orginica
c} Polfticas y précticas

d) Sistemas y Procedimientas
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a) Métodos de control
£} Formas de Operacién

g) Recursos Matorilales y Humanos
a) Plznes y Objetlivos

Es importante considerar 10s planes y cbjetives que se --
plantea la empresa, ¥a que representan hacia dnde se ail-
riga y quéd es lo que eapera realizar.Toda empresa es dini-
mica, no estitica., Tiene que basarse en uha buena planea-
¢ldn y adaptarsa a cambios, modificaclones e {nnovaciones
que en el mundo actual surgen dia a dfa. Toda empresa que
esté bion organizada 1o hace a través de objetivos y pla-

nificacién.

Esbos planes vy objetivos necesitan una evaluacién y revi-
slén, la cual consiste en ver 51 el perscnal de la empré-
5a ﬁiune conocimiento de los mismos y exlste una buena to-
municaclén por parte de la alta direccién al darlos a co-
nocer y as! avitar deficlencias. Los planes y objetives -
nos ayudan a elaborar una gula en la determinacibn de po-
litleas, saeleccidn de recurses, implantar métodes y prace-
dimientos, representan también los propdalrtos bislicos y el

logro de las metas que se haya filjade la empresa.

El trakajo del audlitor en este aspecto conslste en doter-
minay si tales planes ¥y ohjetives son entendibles, claros

Y conocidos por todes, sl no existen confugiones o contra-
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dicciones, si son alcanzables, razonables, 1&gices., s5i son
gufa para el personal, motivan al personal, si se evaldan

datalladamente o ravlisan en un tiempo adecuado.
b) Estructura Orgénlica

La composicidn de la estructura orginica de una empresa --
tlene que tener una planeacidén constante para que sea fle-
xible y mse adecle a las necesidades que vayan surglendo. -
Esta estructura debe de contar con un buen plan de organi-

zacién pues de leo contrarlo no funclonard con eficioncia.

En este punto @8 necesario destacar la necesidad de contar
con los manuales de organizacién de la empresa, ya que ---
muestran la relacidén entre funciones y el fiujo de autori-
dad y responsabllidad, revisando que se encuentren blen --

definidan.

Algo importante gue no debe pasar por alto el auditor ad-
ministrativo @5 cerciorarse &e gque el diagrama de organi-
zacién de ia empresa refleje su sltuacidn actual, de 1la -«
misma, ya que el auditor deber§ trabajar con las personds «
responsables de cada unidad adminlstrativa que la conforma,
asi como estudiar las funclones o acktividades que realiza -
en ese momento, con dicha informacidn determinard sai el -
diagrama de organizacién contiene los niveles adeacuados de

autoridad y responsabliiidad.
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El auditor administrativo no debe descuidar en reconocoer -
las funciones o actividades del glro de la empresa., ya que
en ellas deberd detectar gl sa encuentran duplicacidn de -

funciones o si se concentra el trabajo &n dos o mis gentes.
¢} Politicas y Précticas

Celinecan las intenciones de la dirececidn y son los princi-
pios corientadores que ayudan a que la cmpresa siga un cur-

S0 planeado para lograr. su objetivo.

Necasariamente laa politicas deben expresarse por escrito,

brevemente expuestas, blen cencebkidas, con un enfogue ha- -
¢la los objetivos de la empresa y darse a conocer debida-

mente a todos; que censtituyen un medio para 1a uniformidad
¥ coordinacién del perscnal evitando la confusidn. La for-
mulacidn y aplicacidn de politicas apropladas deben de ser
planeadas por la alta direccldn y no deberdn conslderarse -
intocables pues siempre que sea nacesario se modificarén --
de acuerdo a situaciones existentes en beneficic de la em-

presa.

Corrasponda a3l auditor administrativo hacer revisiones pe-
ribédicas para verificar el cumplimiento de las polfticas -
dantro de la empresa vy de observar sl el personal de la --
misma las entiende., 3i son positivae, claras, encaminadas -
a un objetiveo definldo vy sobre todo gque estén apovadas por

sistemas y procedimientos apropiados,
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d) Sistemas y Procoedimientos

Resulta de gran importancla que todo procedimiento y sis-
tema establecido en la empresa csté por escritec claramen-—
te definido, evite confusiones en su lectura y contenga el

objetiva por el cual fue realizado.

Es aqui donde el Arca de organizacidén adqulere importancia,
ya quo daberf contar con sistemas Y procedimientos refe- -
rentes a toda la empresa y cspec{ificamonte de cada una de
las iroas que integran a la misma. Por consiguiente, la --
slaboracién de dichos sistemas y procedimientes, ya sea --
interviniondeo directa o indirectamente ¢l Area de organi-
zacidén en su realizacidn, actuailzacién, oficializacién y -
distribucién a usuarics es de gran importancia., ya gue en
ia medida gue esatén actualizades servirdn come base para -
1a realizaclén de una auditor{a administrativa., El Aren de
organizacién debe considerar su revisién constante por los
usuarios, su mejoramiento as{ como continuos estudjos que -
lleven a la empreosa a buscar beneficios tanto econdmicos -
como mejorar mitodos de trabajo. Los sistemas y procedi- -
misntos deben sef coordinades, entendiéndose con esto que
debe existir un flujo de actividades relacionadas ¢ inter-
relacionadas ya sea con dos o mis departamentos de la em-
presa, las rutipas que surjan del trabajo realizado deben -
tener und secwencla 16gica, a la vez gque debe de tomarsa -

en consideracidn la estructura de la empresa para ver si -



estdn bhien delimitados sus niveles., su tramo de conttrol ¥
Jerarquias. Son los sistemas y procedimientos una gufa pa-
ra los empleados, ayudan a la DPireccidn a alcanzar sus me-

tag aestablecidas y satisfacen las necegidades especi{ficam

de la misma.
‘@) Métodos de Control

Son instrumentos que ayudan a la bireccién a obtener re- -
sultados para consegiir una accibn coordinada y ver que el
trabajo me realice en forma planeada para alcanzar un ob-
jetivoe .. Comprenden una revisién del trabajo plansado cohtra
10 gque realmente Be efectud. La finalidad del control es -
alcanzar el objetivo despado a través de pardmetros previa-
mente establecldos. Toda empresa debe de contar con métoudos
de control que comparen la realizacién de los mismos con -
loa planes: cobjetivos, polfticns., sistemas y pracedimien- =~
tes. El auditor administrativo debe comprobar el desempailo
y evaluar la eficacia de los métados de control oxistentes

en la emprosa. Todo métado de control debe permitir retro-

alimentacién.
f) Medios de Operacidn

Son un conjunto de elementos técnicos, materiales y humanos
gue formanh a la empresa para satisfacer sus necesidades. El
principal objetivo gue debe tener el auditar adminlstrative

ey detarminar si la empresa estd operando satisfactoriamen-



te 0 no, aprovechando los recurseos conh 1os que cuenta. Su
tarea consiste en estudlar y analizar_hodos 1ns factores -
gque integran a la operacidn {ncluyendo la relacién cntre -
utilidades y volumen de ttrabajo, productos o servicios, -

organizacidén vy métodos, Instalacidn y finanzas, etc.
g) Recursos Materiales y Humanos

En 1o que respecta a los roecursos humanos, la evaluacldn -
del personal comprende la valorizacidn de lnﬂ-précticas -
que #se siguen en relacién al mismo, asi como une revisién
para determinar las capacidadeos, puntos déblles y fuecrtes
de la gente, debiéndose considerar: seleccidn, reclutamien-
to, capacitacién y desarrcllo, adlestramiento, seguridad -

industrial, servicios y prestaclones.

Lo que respeocta a los recursos materiales, ¢l estado gene-
ral y aspecto del equipo fiju y mbévil necesario para las -
operaciones cotidlanas, el edificio ¥ propledades conti- -
guas, forman parte del andlisis minucioso gque todo auditor
administrativo debe realizar con la finalidad dg verificar

el mantenimiento o conservacidén de 1o8 miemos.



cCAP1TULO v

PLAN GENECRAL DE LA PARTICIPACION DEL AREA
DE ORGANIZACION EM LA REALIZACION DE LUNA
AUDITORIA  ADMINISTRATIVA
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4.1 INTRODUCCION

Para la praescnte audltor{a administrativa, se escogid al Adrca
de compras para demostrar la participacidn del drea de orga-

nizacién en la realizacidn de la misma.

La Gerencla de Compras en cualquier empresa, se encarga de -
adquirir productos terminados, partes, equlpos, materiales, -
suministros y servicios que 3on necesarlos para gue la empre-
sa opere eficientemente. Se considera que es una de las nas -
importantes en la mayor{a de las empresas ya gue en el perso-
nal gue 1a compone recae la responsabllidad de adquirclir ar- -
ticulos y servicios de proveedores on calldad, oportunidad, -
cantidad ¥y preclo. Para realizar eficfentemente sus funciornes
28 necesatrlo gque cuente con el personal capacltado que so de-
digue principaimente a funciones de serviclo efectuando las -~

compras para las diferentes 4reas de 1a empresa.

Otro nombre con el gque se¢ puede conocer a Compras en las gran-
des empresas o3 el: Departamento de Compras, Dapartamento de -

Materjales o Departamento de Abastecimientos.

A continuaci{dén se presentan ios pasos a seguir on 1a realiza-

cibn de la auditor{a administrativa.
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4.2 FENTREVISTA CON EL GERENTE

Primeramente ol responsable de Auditori{a Interna eatablece -
una comunicacidn continua con el CGorente de Compras para de-
finir 1lps puntos en los cuales se va a basar la reallzacidn -

de la auditorf{a administrativa.

Ambos deben de estar de acuerdo en la necesidad de realizar -

dicha auditoria, lo cual esti enfocada a:

a)} Establecer una estructura de acuerdo a las necesidades -
del drea y la empresa.

k) Establecer polfticas en el frea auditada.

c} Definir funciones, responsabillidades y relaciones con las
Areas de la ampresa.

d)} Establecer objetivos.

Con 1a entrevista, el auditor deriva una panorimica general -
del &rea y precisa los primeros indicios de problemas segln -
las entrevistas previas. Aqu{ gueda estipulado que los audl-
tores que realicen el estudio en la Gerencia de Compras ob-
tengan por parte del Gerente todas las rfacllidades ¥y apoyo -

necesarios. Tales facillidades consistan en:

4) Que se les proporclone a los auditores toda la informa-
clén que requieran.
b) Que se les proporclone tiempo para la realizacidn de en-

trevistas.
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c) Coopperacién por parte del personal de la Gerencia de - -

Comprag

Es indispensable que el audlitor ceonozca 1a situacién actual
de la Gaercancla de Compras, por lo gue antes de recolectar -
la informaclén necesaria directamente en ol Area, deberi --
reunirla y obtenerla en cl drea de Organizacifn, la cual po-
dri asemcrar y proporcionarla de acuerdo a: organlgramas, -
manuales, procedimientos. diagramas, formatos, circulares, -

informes, etc.

El gopocer esta informaclén pondrd en nntecedentes y permi-
tird al aydltor estar més involucrado y actualizado facili-

tando su labor.
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4.3 OBJETIVO GENERAL DE LA REALIZACION DE LA AUDITORIA

Obtener informaclén sobre l1a situacidén actua)l de la Gerencia
de Compras para llevar a cabo una revisidn de sus activida-
das Yy funciones con el fin de aestablecer medidas correctivas

que contribuyan a incrementar la productividad del drea.
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ELABORACION BEL PLAM DE TRABAJO

El cuial consiste en los siguientes puntos:

2)

b)

c)

d)

fealizar una investlgacion

Consiste en efectuar un estudio previo de la situacidn -

actual de 1a Gerencia de Compras para elaborar y presen-

tar lcs programas de trabajo.

tstudio y anfiisls

Efectuar el levantamiento de informaciédn para realizpr el
egtudio general y validarla.

Posteriormente se afectia ol anflisis de las funclones y

sistemas y se diagnostica la problemitica existente en -

cada departamento que integran la Gerencla.

Presentacién del informe de auditoria

Una vez que sé da a conocer el diagndstico, se presenta -

la propucsta do 12 reordanizacidn, ia dque contiene los -

siguientes aspectos:

~ 0Objetivos
- Estructura
- Pollticas

- Funclones

Por Gltimo se presenta la propuesta a la Gerencla y a 1la

Direccion General y si os aprobada se da a conocer al per-
sonal.
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4.5 UBICACION Y SITUACION DEL AREA N AUDITAR

El giroe principal de la ompresa donde so realiza la apditaria
administrativa, consiste en la produccidn y fabricacidn de -
materiales sintéticos, por lo que la Cerencia de Comprasg tie-
ne como funciédn principal la do serviclio para la fabricacidn

y esti subordinada a la Direceidn de Produccién.

Dicha Gerancia es de gran importancia para la emptesa, ya qué
de ella depende ¢l sumf{nistro de los insumos necesaricgs para

poder satisfacer la produccidn, ss{ comoc también de abhastecer
a todas las dreas de la empresa del matarial indiracto gque --

requiera.

Una vez que se ha presentado la ubicacién de la Gerencia de -
Compras, a continuaclén se detaliard la situaclédn en que se -

encuenttra actualmenta.

4.5.1 ESTRUCTURA
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1.5.2 OBJETIVODS

a) Obtencr los suminlstros e inpsumos para la fabricacién en
un tiempo oportuno.

b) oObtener los suministros de la manera que mas convenga a
la empresa.

¢) Mantener relaciones éptimas con los proveedores,

d) Mantener una supervislén adecuada a los almacenes.

e} Obtener la realizagidn Sptima del perscnal de la Geraencia
de Compras. '

£} Elevar la productividad, caiidad y nivel socio-cultural
del personal a través de una coordinacidn de juntas de -
trabhajo y conferencias.

g) Obtener de 1a manera mAs adecuada ja contrataclédn del -

personal requerido en la CGerencila de Compras.
4.5.3 PQLITICAS

01 POLITICA GENERAL El personal que Integra la -

Gerencia de Compras tiene la-
likertad de involucrarse en
transacciones perscnales, =

financieras y de negoclos.

02 INTERESES ECONOMICOS El personal de Compras no -

EN DTRAS EMPRESAS deber& tecner intereses eco-

némicos con proveedores, ~-

ciientes o competidores, que



03 CONDUCC!ON DE
TRANSACCIONES
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pudieran causar una lealtad
dividida o que pudlera dar
la apariencia come tal. El
que exista un conflicto eco-
némico de interés depende -
de varlos factores incluyen-
do lo siguienta:

a) El que dicha parsona pu-
diera infiuir en las deci-
gicnes de la Emprasa en be-
naficio de sus proplos inte~
rases econbmices.

b) La naturaleza ¥ exten- -
8ién de la competencia o las
relacjones de la Empresa con
otras. .

El perdonal de Compras no -
podri efectuar transacciones
de 1a Empresa con miambros -
de su familia o cuaiquier -
organizacién empresarial con
la que tenga nexes, sin un -
consentimiento por escrito -
del Director de Praduccién.
No podrd derivar utiliidades,

ganancias o provachos pore
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REPDRTE DE CONFLICTOS

POTENCTIALES

BPAGDS PROCEDENTES

7%

sonales [a menos de gue sea
una compansacidn concedida -
por 1la Empresa) como resul-
tado de %a conduccidn de unma
transaccibn realizada en re-
presentacidn de 1a Emprosa.
El persohal de Compraas debe-
réd revelar de inmediato y -
por escrito, cuaiquier gon-
flicto de intarés potencial
O real al Gerente de Compras.
El personal de Compras o -
miepbros !pmedlatos de su -
tamilia, no poedredn recibir -
ragalos, pages, préstamos g
favores de parte de cual- ~-
quier.ﬁroveednr, cliente o -
competidor de ia Empresa.
Los empleados podran recibir
articuios publicitarios ba-
ratas, ain embazge, debaerén
tenar culdado en aceptar co-
midas, cenns y entreteni- s~
mientc de negocios.

Tales actividades doberin -

ser poco frecuentes y de a—



06 GCRATIFICACIONES

4.5.4 DESCRIPCIONES DE PUESTO

cuerdo a lag pricticas co- -

marciales aceptadas y con al

76

splo propdsito de mejorar re-.

lacicones c¢omerclales.

Se permitec hacer regalos de -
articulos publicitarios, fa-

vores y entretenimientos a -

expensas de la Empresa, tan-

to a proveedores como clien-

tes,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TI'TULO DEL PUESTO
PUESTO AL QUE REPORTA
PUESTOS QUE LE REPORTAN

ORJETIVO DEL PUESTO

Gerente de Compras
Director de Produccién
Jefe do Compras

Jefe de Distribucién
Analista de Econom{a

Secretaria

Supervisar que las adquisiciones del material satisfa-

gan las necesidades de la empresa

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a) Asignar adecuadamente al personal da la Gerencla

el trabajo a realizar

77

b) Vigilar que se satlsfagan las neccesidades de produc-

cidn as! como de las demis dreas da la empresa

c€) Roportar al Director de Producecidn de los resultados

obtenidos

d} Establecer conversaciones con leos proveedores acerca

de las condiclones que ofrecen de sus productos

e) Supervisar la actualizacién del catdlogo de provee-

dores
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IDENTIFICACION DFI. PBUESTO

TITULO DEL PUESTO Secretaria
PUESTO AL QUE REPORTA Gerente de Compras
PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo a la Gerencia de

Compras

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a}
b}

c)

d)
e)
£)

a)

Atender llamadas de proveedores

Llevar un control de las regulsiciones y turnar a
los compradores

Mecanografliar el catflogo de proveedores actualiza-
do

Mecanografiar érdenes de compra que le soliciten
Llavar un control del fondo fijo

Atender a los proveadores

Realizar tridmites administrativeos del personal
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Analista de Estudios
tcondémicos ;
PUESTO AL QUE REPORTA Garente de Compras 5
'
PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno :
i
i
{
1
DHIETIVO DEL PUESTO No existe descripeldn de

este puesto

ACTIVIDADES ESPECIFICAS




I1

III

BO

IDENTIFICACION DEL DPUESTOD

TITULD DEL PUESTO Jife de Compras
PUESTO AL QUE REPORTA Gerente de Compras
PUESTOS QUE LE REPORTAN Comprador de material

directo ¢ indirecta

DBJETIVE DEL PUESTO

Efectuar las compras necesarias de material cumpliendo

rogquerimientos de calidad en el mismo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a)

b}

<)

d)

a)

t)

Planear la compra de materfial para cubrir las nece-
sidades de fabricacién

Llevar a cabo una selecclén de proveedoras basdndo-
se en las mejores condiclones de compra

Evaluar todas las alternativas posibles para llevar
a cabo la adquigicién del material

Mantener comunicacién ablerta con los proveedores
Supervisar al personal a su cargo

Motivar al personal a su carge
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IDENTIFICACICON DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Comprador de material direc-

to e indirecto

PUESTO AL QUE REPORTA Jefe de Compras

PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno

ORJETIVO DEL PUESTO

Realizar ilas compras de material directo e ilndirecto que

raguiera la empreaa para cubrlr sus necesldades

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e)

Elaborar plan de trabajo

Revisar requisiclones de compra de material directo
e indirecto

Efectuar las compras

Llevar a cabo un concurso de provecdores

Llevar up control de solicitudes de compra
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IDENTIFICACYTON DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Jefe de bistribucidn

PUESTO AL QUE REPORTA Goerente da Compras

PUESTOS QUE LE REPQRTAN Supervisor de Control de
Calidad

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar arreglos de transporte para llevar a cabo la

diastribucién de las artlculos indicados en el tiempo

establecido,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a) Ascgurar la entrega del material
b) Entregar la cantidsd corracta de articulos al des-
tinatario

c) Realizar revislcnes a 1oa procedimientos del 4rea

az
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IDENTIEICACION NEL _PUESTO

TITULO DEL PUESTO Supervisor de Control de Ca-
1idad

PUESTO AL QUE REPORTA Jefe de Distrivucién

PUESTDS QUE LE REPORTAN Ninguno

ORIJETIVD DET PUESTO

Controlar de manaera eficiente que los materiales cum-

plan con los reguisitos de calidag

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a})
b)

c}
d)

a)

Realizar programas de control de calidad

Informar si existen problemas on los procesos de
racibo

Verificar el posicionamiento de los materiales

Dar entrada al material

Efectuar rutinas para la distribucibdn del producto

terminado
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4.6 EVALUACION DE LA INFORMACION OQBTENIDA

Existen diversas formas de evaluar y medir ia eficlencla, ya
sea de una empresa, un drea, una funcidn, un sistema, etc. -

los cuales pueden ser cualitativos ¥ cuantitativos.

Los cualitativos consisten en cuestionarices, entrevistas, ob-
servacliones, etc. v los cuantitacivos gque pueden ser escalas,

griéficas, tabulaciones, tablas., porcentaies, etc,

En cualquier método o sistema de evaluacidn gue s& utillce -
en una auditor{a llevard la influencla del criterio personal
del avditor o anallista, de acuerde a las circunstancias gque -

se 1¢ presenton en 13 realizaclén del estudio.

A continuacidn sa mencionar&n difercntes tipos de evaluacién

que pucden ser objetivos o subjetivos:

a)} Instituto Americanc dm Adminiatracién
b) Andllisis Factorial del PBanco de México
c} Escala de Apreciaclén (de Fernindez Arena)

d) Jorge Alvarez Anguiano

Para efoectuar la evaluacidn de ia auditoria en 1a Gerencla -
- de Compras se utilizari el mdtodo de Jorge Alvarez Anguianc

que consiste en cuatro etapas fundamentales que son:

a) Ponderacibn de Funciones

En esta primera etapa se darid un porcentaje de acuerdo -



b}

c)

a la inmportancia de las funclones gque
auditada.

- Gorencia de Compras

-~ Jefatura de bistribucién

- Jefaturp de Compras

Determinacién de valores a evaluar
Toda funcidn estd compuesta por diver
fuar tomando en consideracién la natu

y condielones del 4rea audltada.

Tales factores son:

- Mdecuacién y grado de cumplimlente
nica

- Adecuaclén y grado de cumplimiento

- Adecuacidn y grado de cumplimiento

- Adecuacién y grado de cumplimiente

puesto

Asignacién de puntos a los factores a

comproende 21 Area

40%

0%

s05 factores a eva-

raleza, Iimportancia

de mstructura orgi-

de objetivos

de politicas

de descripciones de

cvaluar,

as

Los puntos asignados a cada factor Bse establecen areitra-

riaménte con la finalidad de medic co

la importancia de cada factor a evalu

n mayoer preciasién -

ar.
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MAXIMO DE PUNTOS

FUNCION PONDERACION PUNTOS A DOBTENER
Gerencia de cCompras 10% x 10 400
Jefatura de pist. 30% x i1o 300
Jefatura de Compras I0% x 1o 300

A continuacidén se distribuyen los puntos cntre los factores

a evaluar, de la sigulente forma:r

FUNQIONES GERENCIA JEFATURA JEFATURA

FACTQGRES COMPRAS DISTRIBUCION COMPRAS

1. Estructura 80 40 50

2. Objetives 120 100 100

3. Politicas . 120 60 50

4, Descrip. de Puesto 80 100 100
400 300 300

¢) Determinacidén de grados
Esta iiltima etapa consiste en asignarle un grado de cum-
plimiento de cada factor evaluado de acuerdo coh e] cri-
terio utilizado por el auditor o analista, este grado se
aplicard de acuerdo a una escala de apreclacidn que es la

sigulente:

APRECIACION GRADO CUMPLIMIENTO
Excelente 5 90 a 100%
Muy blen : 9q 80 a 90%



APRECIACION
Bien
Regular

Mal

Muy mat

GRADO

CUMPLIMIENTO
60 a 80x%
0 a 60%
20 & 40%
0 a 20%

B7



ed

caiiflcaclén mixima por funcién:

Gerencla de Compras

Jefatura de Distribucidn

Jefatura dg Compras

2 000
1 500
1500
5 000= puntuacidn mi-

xima del area
de compras

(Considerando gque cada funcidn obtuvo una eficiencia de 5 --

(oxcelente) por cada factor a evaluar de las funciones)

A continuacién se prasenta la eficiencla de cada funcidn:

Gerencia de Compras

FACTORES
Estructura Orgénica
objetivos
Politicas

Dascripclones de Puesto

Jefatura de Dist.

FACTORES
Estructura Orginica
Objetivos
Polfticas

Descripciovnes de Fuesto

calificacidn

Excelente Muy bien Bien Reg Mal ::i
5 4 3 2 1 0
=
x
®
Caliricﬁcién
. Huy
Excelente Muy blen Blen Reg Mal mal
5 4 3 2 1 o
x
®
x



Jefatura Joa Colpras

FACTORES
Estrucgtura Orginica
Objetivos

Politicas

Excelente Huy bBlen Bien Reg Mal mal

Descripciones de Puesto

Resultados de la Calificacién

Gerencia de Compras

1. BO x 4 =
2. 120 x 4 =
3 120 x 2 =
4. 80 ® 2 L]

Total

320
ago
240
160

1200

Jefatura de Distribhucidn

1. 40 X 3 =
2. 100 x 2 =
N 60 x 1 =
4., 100 ® 2 =

Total

120
200

5

a

Califjicacidn

3

X

2

1

Muy

0

89



Jefutura de

1. 50 x
ra 100 x

3. 50 x
4. 100 x
TOTALES

Campras
3 = 150
2 = 200
2 = 1Q0
1 = 100
Total 550
= 2,330

i -

Se obscerva que la calificaclén total de laGerencia de Compras

corresponde a un grado de "regular” con un cumplimiento del -

46.6%, segin la sigulente escala de

5000 puntos
4000 puntos
3000 puntos
2000 puntos
1000 puntos

0 puntos

corresponden
corresponden
corresponden
corresponden
corresponden

corresponden

un

un

un

un

an

un

grado
grado
grado
grado
grada

grado

apreciacidn:

"excelente”
“muy buasno*
*bueno”
“regular”
"malo®*

"muy malo"

20
BO
60
10
20

100%
0%
80%
60%
40%
20%
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4.7 DIAGHOSTICO

Una vez que s¢ ha efectundo la auditorfa administrativa en 1a
Gerencia de Compras, a continuacidén se mencionan las cbserva-
clongs y sugerencias que se consideran necesarclias para mejo-

rar la oficiencia de las ireas que la componen.

El diagndstico se presepnta al Gerente da Compras asi como al
Director de Produccién y al Director General. de la sigulente

manerad
INFORME

Ccon fecha 871201 se llevd a cabo una auditoria administrativa
a la Gerencia de Compras. De acuerdo al trabajo realizado, -
se detectd que dicha Gerencla desempsfla con una oficliencia -

del 47%, de acuerde al anAlisis de los sigulentes puntos:

1. Estructura Organlca
2, Objetivos
3, Politicas

4. Dascripclones da Puesto
1. Eatructura Orgédnica

En este punto se recomienda que primeramente la funeién -
da la Jefatura de Compras se divida en dos depprtamentos:
da Material Directo y de Material Diverso, con el fin de
descentralizar las funciones. Asimismo se propone 1a crea-

‘eldn de 1la Jefatura de Investigacildn de Provecdores para
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peder contar con un mejor control en el abastecimiento de
materiales. La Jefatura de Distribucidn de acuerdo a sus
actividades sc sugieore modifigue su denominacidn a Jefa-
tura de Almacén & la cwal raportata el dopartamanto de -
Recibo. Una vez fgue se autorleen los cambios propuestos -
en la estructura, sc recomifenda a la Gerencla de Organi-

zacidén se actualice el organigrama.

Objotiveos

En cuanto a ohjetives, se suglere que sean mids enfocados
al leogro de la funcidén deo compras ¥ no a las caracterisg-
ticas gue debe llenar el parsonal, ya que esto dltimo le

corresponde a Reqursocs Humapos.

Politicas

En este punto ae racomiends gue las polfticas sean mig -

egtrictas en cuanto a las funcilones gque desarrolle el --
personal de dicha Gerencia, ya gue se prestan a gue sur-
jan contlictos de intereses. Se suglare gue 8¢ consideren
otros puntos que san fundamentales ep la funcidn de com-
pras. Una vez gue so autoricen 1as modificaciones a las -
poifticas, se suglere ge actuwalicen y aficialicen por --

parte do la Gerencia de Organizacidn.

Degeripolones de Puesto

En lo que Se refietre a descripciones de puesto se regp- -~
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mienda gue una vez que se actuallce la estructura, se efec-
tlen las descripciones deo puesto correspondicntes a la Geren-
cla de Compras de acuerde a las nocoesidades de la empresa, y
por parte de la Gerencla de organizacidn se actualice el Ma-

nual de Descripciones de Puesto del Area.
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4.8 PROPUESTA

Una vez gue se efecta el informe ¥ Se distribuve a 10s inte-
resados, se tomardn las acciones nececsarias de acuerdo a lo -

que sugiere Auditoria Interna.

A continuactén, sc muestra la propuesta ¢gue por partae del --
Area de Organlzacibdn, en coordinacién con Auvditoria y Compras

presuonta de acuerdo a los factores que s@ evaluaron.

4.6.1 ESTRUCTURA

DIAGRAMA DE ORGANIZACION
GERENCIA DE COMRAS
Vigencim 87.12.01

GERENCIA
DE
COMPRAS

i 1

JEFATURA DE JEFATURA JEFATURA
INVESTICACIDN DE DE
DE FROVEEDORES CDMPRAS ALHACEN

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DL MATERIAL DE
nircCIn RECIHD
DEFPARTAMENTO
DE MATERIAL
PIVERSDH




95

4.8.2 OBJETIVOS

GENERAL

Adquirir los blenes y servicios materiales que reguleren las

distintas dreas que integran la enpresa. en el costo, calidad

y tiempo oportuno para su bucon desarrollo y funclanamiento.

ESPECIFICOS

a)

b)

c)

d)

e)

£}

g)

Abastecer loa materiales necesarios para la produccién en
el tiempo., calidad.y precio requurido

Ohtener en forma adecuada y oportuna los productos y/o -
servicios redueridos por la empresa

Obtener el major preclio en cada compra

Mejorar las condicliones de pago pactadas

Dosarrollar y mantener buchas relacicnes con proveasdores
y funcionarios de goblernco

Mejorar los tiempos de entrega de los materiales para la
produccién

vigilar la adecuada recepcidén de materiales

4.8.3 POLITICAS

COMPRAS

OBJETIVO: Reglamentar las actividades de la Gerencia de Com-

pras, asi{ comd su {nterrelacidn con los diatintos

departamentos.
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GENERALIDARES
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Teda sclicttud de precios

y/o cotizaciones deberin

ser canalizadas a través

de la Garencia de Lompras.

No se tramitarin las apli-

clyudes o pago de facturas

de bienes o servicios cu-
ya compra no haya sido a -
través de 1a Cerenclia de -

Compras.

S6io se proporcionard in-

formacién de compra o ven-

ta ai en requerida en for~
mas

n) Oficial (a través de --
memcrindum)

b} Autorizada por la Ge-
rencia dal &rea gue so-
licita.

c)] Autorizada por la Ge-
renclia de Compras.

$6lc se admitirdn las muen-

tras o materialen para mu

compra que esté&n amparados

con una solicitud de com-
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DESARROLLO DE PROVEEDORES
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pra.
Toda visita de proveodores
a la cmpresa, debers ser -
en compafifa del comprader
responsable del articulo.
En la conpra o servicio, -
an la que se¢ requlera la -
participacién del usuario
deberi {ndicarse en la so-
iicltud de compra corres-
pondiente al nombre de la
peroona autor{zada, Cunan-
do se reguiera una muestra
o ravigién fi{sica del ma-
terial, ésta doberi ser -
entragada a través de 1ia
Gerencia de COmprgs.

Serd responsabilidad del -
Jofe da Investigacién de -
proveedores mantener actua-
lizado el catdlogo y lista
da precios de los productos.
Asimismo, deberd seleccio-
nar al preveedores que - -
ofrezca mejores condicio-

nes de compra, as{ como -=
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que cumpla con dichas con-
dicionesg.

Todag las compras deberin -
presentarse por cada drea -
de la empresa de acuerdo al
presupucsto anual de ventas,
insumos adicionales para --
produccidn o material diver-
s0 que requiera la emprosa.
Todas 1las compras de mate-
rial, productos, mobiliario
o equipo de oficina w otros
de uso comin deberdn cen-
tralizarse en el frea de --
distribucidn para Bu trémi-
te y control. Los productos
serfn identificados y recl.
bidos por parte de lios pro-
veodores de acuerdo & la -
calidad de los mismos.

sélo se aceptarf de los -«
proveedores la entrega com-
pleta y no parcinl de sus -
materiales o productos.

Los proveedores deberdn --

efectuar las entregas de --
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productas en el lugar -
donde expresamente ge 1c
solicite en el pedido, -
asl como en la fecha --
pactada.

Serd responsabilidad del
Gerente de Compras auto-
rizar la entrega antici-

pada de cualquier padido.
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IDENTIFICACTION DE[, PUESTO

TITULO DEL PUESTO Cerente de Compras

PUESTO AL QUE REPORTA birector de Produccién

PUESTDS QUE LE REPORTAN Jerfe de Investigacidén de Pro-

veedorey
Jaefe de Conpras

Jefe de Almacén

CBJETIVO DEL _PUESTO

Vigilar que las necesldades de compra de la emprosa se

cubran eficientemente

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a}

b)

d)

e)

r)

Asignar solicitudes de compra a las seccionos co-
rrespondientos

Autorizar érdenes de compra que lo requieran
Vigilar selectivamente que las adquisiciones de ma-
teria prima se efectfien en las mejores condiciones
de compra

Programar ¥ atender la visita de proveedores
Asistir a los Jefes de Seccidn para una adecuada
toma de decisiones

Aprobar documentos quo as{ lo reqguleran
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IDENTIFICACTION DEL PUESTO

TITULG DEL PUESTO

Jafe de Investigacidn de Pro-

veedores

PUESTO AL QUE REPORTA Gerente de Conpras

PUESTOS QUE LE REPORTAU Minguno

DOBJETIVO DEI, PUESTO

Seleccionar en base a las necesidades ce 1la empresa a -

los provecdorcs que satlsfagan opertunanente y con ias -

mejores condlieiones

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a)

b}

c)

d)

Taepner un control de provegdores

Evaluar provecdores de acuwerdo a calidad, tiempo,
oporitunidad y entrega

Realizar visitas de prueba antes de la adguisicidn
de materiales

vigilar el catalogo de proveedorcs

Sclecclonar y desarrollar a provoedeores de acuerdo

a los productos de la empresa
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IDENTIFICACION DEL, PUESTO

TITULO DEL PUESTO Jefe de Compras

PUESTO AL QUE REPORTA Gerente de Compras

PUESTOS QUE LE REPORTAN Comprador de Materlal Dlrecto

Comprador de¢ Material Diverso

OBJETIVO _DEL PUESTO

Lograr gque las compras realizadas por el personal a sSu -

cargo se efectien con el tiempo, costo ¥y calldad requorida

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a)

b}
c)
a}
e}

Supervisar la colocacién de pedidos y la adecuada sa-
leccién de proveedores

Vvigilar la correcta elaboraclin de érdenes de compra
Atonder a los provecdores

Aprobar las requisiciones de compra

Realizar programas para mejorar las operacliones de

compra
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULD DEL PUESTO Comprador de Materlal Directo
PUESTO AL QUE REPORTA Jafe de Compras

FUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguneo

QRJETIVO DEL PUESTO

Adquirir en las mejores condiciones de compra los mate-

riales directos qué le sean regquaridos

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a) Elaborar adeocuadamente un plah de trabajo

b} Reallzar pedidos, sclocclionar proveedores, aplicar
las condieclones de pago, elaborar drdenes de compra

c) Llevar a cabo una adecuada relacidn y comunicacion
can provecdores

d) Llevar un control de las requisiciones de compra

e} Sollicitar cotizaciones telafénicas o por escrito

f) Cotocar érdenes de compra de material directo que es~

tén debldamente requisitadas
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IDENTIFICACION DEIL_PUESTO

TITULD DEL PUESTO Comprador de Materlal
Diverso

PUESTO AL QUE REPORTA Jefn die Compras

PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno

OBJETIVO DET. PUESTO

Adquirir en las mejores condiciones de compra los ma-

teriales diversos gque le sean requeoridos

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a)

b}

<)

d)

a)

£)

Elaborar adecuadamente un plan de trabajo
Realizar pedidos, selecclonar proveedores, apli-
car las condiciones de pago, elaborar drdenes de
compra

Lievar a cabo una adecuada relacién vy comunica-
¢ién con proveedores

Llevar un control de las requisiciones de compra
Solicitar cotizacliones telefdénicas o por eacrito

Colocar érdenes de compra de materjial diverso
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IDENTIFICACICOYN DRI PUESTO

TITULO DEL PUESTO Jofe de Almacdn
PUESTO AL QUE REPORTA Gerente de Compras
PUESTOS QUE LE REPORTAN Supervisor de Recibo y Almacén

Supervisor de Inspeccidn de Ma-
terial

Supervisor de Distribucidn

OBJETIVO DEL PUESTO

Lograr dque las actividades de los almacenes, recepcion
de materiales, control de calldad y distribucién operen

bptima y eficazmente

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a) Coordinar las funcioncs de recepcidn, almacenamicn-
to, surtido y ﬁransportncién de materiales

b} Supervisar que la recepcion de materiales sea ade-
cuade en tiempo

¢} Controlar que las entradas y salidas de materlales
de almacenes se capturen

d) Asegurar la entrega oportuna en tiempo de productos
tarminados

e) Supervisar selectivamente la adecuada calidad dc los
materiales

£} Controlar estadisticas de inventarios
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ILENTIFICACTION DEL PUESTO

—_———————— e

TITULG DEL PUESTO Suporvisor de Recibo y Alma-
cén
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe de Almacén

PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno

ONJETIVO DEL PUESTO

Mantener un adecuado control dal almacenaje dol mate-

rial asf{ como de recibirloe

ACTIVIDADES ESPECTIFICAS

a} Vigilar las entradas del material

b) Coordinar la recepecidn a proveedores da materiales

c) Supervisar y verificar las cantlidades material re-
clbide

d) tLievar un control da érdenes de compra del material

faltante, rochazado o devualto
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TDENTIFICACION DEI, PUESTO

TITULO DEL PUESTD Supervisor de Inspeccidn de
Matariales
PUESTO AL QUE REPORTA Jofe de Almacén

PUESTOS QUE LE REPORTAM Ninguno

ORJETIVO DEI, PUESTO

Mantener un adacuado control en la inspeccidn do nmate-

riales reclibidos

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

a) Vigilar la calidad del material
k) Programar ia inspecclén del material
c)  Elaborar reportes de inspeccidn

d) DPecidir i1a aprobacidn o devoluclién del material
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INENTIFICACIGN DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Supervisor de Distribucién
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe de Almacén
PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno

BBJETIVO DEL PUESTO

Vigilar que las entregas del material a clientes sean

en tiempo

ACTIVIDADES ESPECTIFICAS

a) Coordinar la programacldén de rutas
b) Garantizar la entrega en tlempo de loe materiales
¢} Asegurar el mantenimiento preventiveo y corrective

de las unldades de transportes
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4.9 COORDINACION DE ACTIVIDADES ENTRE EL AREMN DE ORGANIZA-

CI10N Y EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
ACTIVIDAD RESPONSABLE

l. Estableca un plan de trabajo para
raorganizar las dreas y las acti-
vidades gue sg lleven a cabo con
base en requerimlentos de 1la Di-
reccién General y de los usuarlos

sobre problemas {dentificados Ccrganiracidn

2. Revisa el plan de trabajo a reall-
zar por el fArea de Organizacidn -
para la reorganlzacién de las - -

dreas y actividades Auditoria Interna

3. Lieva a cabo auditorfas adminls-
trativas de los aspectos gue no
han sido cubiertes por el Area -

de Organizacidn Auditoris Interna

4. Reallza programas de trabajo de
reorganizacidn bashAndose en in-
formes de audltorias, aprovechan-
do y/o complementando los andli-
8is ¢ investigaciones reallcadas

por Auditorf{a Interna Orqanizacidn



5.

Estahlecer comunicaclén previa
al iniciarse un egstudio para -
¢l lntercanblo de informaclén

y antecedentas

Efectiia estudios o informa a
auditoria Interna de las sreas

que requieren revisidn

Comentar previamente con Or-
ganizacibén las sugerencias a
impiementarse surgidas de «-
una revisién y determinar --
juntos 1las actividades quo -

tendrin sequimiento

Cuando el resultado de audito-
rias generen creaciones, mo-
diflcaciones a procedimicentos
descripciones de puesto, or-
ganigramas entre dos o més -
Garencias, involucrar a Orga-

nizactén

Organizacidn y Auditoria

Interna

Organlizacién

Auditorfa Interna

Auditoria interna

110
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Es importante quo la ubicacién del Area de Organlizaecidn y de
Auditor{a interna dentro dec la empresa sea primeramente a --
nivel staff o de asesoria, que dopenda directamente de la --
Direccién General para contar con el respalde necesaric al -
reallzar los estudics que se requleran y asi come también --

adquiric una visién was amplia de 1a misma.

£l drea de Organizacién propotciona toda la informacidn refe-
rente a manuales, procedimientos, organigramas, informes, -=-

formatos, estudlos de cargas de trabajo y evaluaclones de «-

puesto al iniciarse un estudic de auditoria administrativa.

S0 considara que es de gran importancia la comunicacidén qua -
se debe patablecer antes de quea se inicie un estudio enﬁre -
las Areas de Organizaclén y Auditorf{a Interna para qﬁe se in-
tercambie informacidn y documentacidn y asi contar con una -

base que permita conocer los antecedentes del drea a nuditar.

Cuando el resuilado de una auditoria administrativa genera un
estudio de estructura organizacional, modificacliones o crea-

ciones a procedlniontos, descripciones de puestes, debveri ip-

volucrar al ren de Organizacidn para que ésta efectis 1a ac-

tualizacldn correspondiente.
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