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INTHODUCCION 

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

os necesario que se revise en ol Proceso Administrativo. 

Dlcha revisión se ha enfocado con la finalidad de conocer có­

mo se llevan a cabo las funciones dentro de la empresa. por -

un lado so considera que es de vital importancia empozar por 

conocer la estructura organizacional de la empresa, las fun­

ciones que se llevan a cabo dentro do la misma as! como tam­

bién quienes las realizan, por tanto el área ~e Organización, 

es responsable de dar a conocer, as! como de actualizar diCha 

información. Por otro lado, para sabor cuáles son los factq­

res sobre los que hay que prestar una especial atención y que 

de esta rarma oxist.a eficacia on el funcionamiento do la em­

presa es necesario realizar una auditoría administrativa, la 

cual es una técnica que ayuda a medir resultados y proponer -

medidas correctivas. 

Es importante hacer hincapié que para que estas dos áreas rea­

licen un buen funcionamiento de sus actividades, es necesario 

que cuenten con el apoyo y respaldo de la Oirecci6n General o 

de los altos niveles ejecutivos, as! como ~e la colaboración -

de los miembros do la empresa. 

El capítulo primero se retiore a los antecedentes de organi­

zaci6n as! como do auditoria administrativa. Presenta los di-



fcrentes términos con los que se lo conocen así coMo las de­

finiciones más representativas prO?Orcionadas por autores re­

conocidos. 

Los capítulos segundo y tercero so enrocan a las principales 

caracteristicag que integran a organización y auditoría y -­

que son1 Objetivo, Funciones, Principios, Técnicas, Alcance 

y ~ecursos. 

Por Último, el capítulo cuarto se refiero a ta realización do 

una auditoría administrativa en Ja Gerencia do Compras. Aquí 

se presenta la situaci6n actual de dicha área, para posterior­

mente co~enzar con un plan do trabajo, efectuar el levanta- -

miento de información, analizar y evaluar dicha informaci6n,­

diagnosticar la sltuaci6n en la quo se encuentra el área de 

COmpr~s y sugerir medidas C?rrectivas, para concluir con una 

propuesta por parte del árr.a do organizaci6n apegándose a las 

necesidades de la e~presa. 



C A P 1 T U L. O 

A N T E C E O E N T E S 



1,1 GENERALIDADES DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

A través del tiempo, la administración ha ido evolucionando,­

primeramontc de ser actos aislados a una coordinaci6n del 

trabajo humano1 hasta constituirse on lo que actualmente so -

llama disciplina administrativa, la cual consiste en un con -

junto sistematizado de teor{as, conceptos, principios y pro -

cedimientos quo ayudarán a integrar el trabajo colectivo on -

una empresa. 

A continuación se darán las definiciones de admlnistraci6n de 

algunos autorest 

Koontz and O'Donnell definen a la administraci6n como "la di-

rección de un organismo social y su efeclividad en alcanzar -

sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus in -

tegrantes" .( l) 

George R· TC?rry la define como "lograr un objetivo predeter -

minado, mediante el esfuerzo ajeno".(2) 

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

mandar, coordinar y controlar". (J} 

Se puede decir que la auditoría administrativa ha existido 

desde que surgió la administraci6n y que administrar es ha 

(1) Reyes Ponce Agustín. Administraci6n de Empresas. Pág. 16 
( 2) lbidom 
(3) Ibidem Pág. 17 



cer a través du otros para llevar a cabo con la máxima efi 

ciencia las formas de estructurar y manejar un organismo so 

cial y os precisamente osa eficiencia la que podrá ser medi -

da con la ayuda do una auditoria administrativa. 

Henry Fayol, en una entrevista que lo hizo la publicac16n 

Cronique Social de Francia, defini6 a la auditoria adminis 

trativa como "Ol mejor método para examinar una organización­

y determinar las mejoras necesarias ea estudiando el meca 

nismo ad1ninistrativo, para determiriar si la planeación, la 

organizaci6n, el mando, la coordinación y el control, están -

adecuadamente atendidos, esto os, si la empresa está bien ad­

ministrada" (4) 

2 

Lo primara que so tiene escrito sobre auditoria administrati­

va proviene del Instituto de Auditores Internos de Estados 

Unidos. Estos escritos son, en primer término, una discusi6n 

de panel sobro el alcance do la auditarla interna de opera 

cienos técnicas en el affo de 19451 la segunda es un articulo• 

do la s~andard Oil Company de California escrito por Arthur -

n. Kont en el ai'\o de 1948 y el cual consistía en una audito 

ria de operaciones. 

Anteriormente la auditoria so habla enfocado solamente a as -

pectes financieros, es decir, a la correcci6n de registros 

contables y en su aplicaci6n, sin embargo, ha adquirido ~!e -

(4) Anaya ~&nchoz, Carlos.Auditoria Administrativa.Pág. 16 



auge, ya que actualmente no se limita L<u1 sólo a las estados 

financieros sino que responde a una demanda mayor que abarca 

la información de toda la empresa, 

A finos de 1940~ banqueros y analistas financieros se intere­

saron por obtener información que les sirviera de apoyo para 

realizar una evaluaci6n administrativa, Hoy en d!a, inversio­

nistas, accionistas, entidades del gobierno y público en ge­

neral, buscan información con el fin de juzgar ta calidad de 

la administraci6n. 

A travás del tiempo, el desarrollo de esta actividad ha sido 

muy rápido, ya que antes do 1940 se encontraban en muy pocas 

empresas departamentos de auditarla interna, para 1941 se -­

tunda el instituto de Auditoría Interna y en 1963 se convier­

te en una organización mundial. 

Los antecedentes mencionados anteriormente sirvieron de in- -

fluencia para que la auditor!a administrativa fuera aplicada 

en empresas de nuestro pa!s debido a la importancia que ésta 

representa. 

Los primeros antecedentes en México de la auditor!a adminis­

trativa fueron publicados por el Banco de México en el libro 

Gu{a para Estudios de Economía Industrial, de los autores -­

Alfred W. Klein y Nathan Grabinsky. Otras dos obras traduci­

das al espafiol relacionadas eon la auditoría administrativa -

son Systems and Procedures de Víctor Lazzaro y A. Handbook -

J 
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for Business and lndustry, en la cual el capitulo de William 

P. Leonard se publicó con el titulo de audi~or{a administra­

tiva. 

Se puede concluir que toda empresa debe realizar periódica­

mente una auto-auditoria, la cual consiste en una avaluaci6n 

de la empresa on todos sus aspectos. 

• 



1.2 GENERALIDADES DE ORGANIZACIOfl 

El término organizaci6n se puede considerar desde diferentes 

puntos do vista, normalmente se entiendo como disponer, or­

denar, reformar, establecer, estructurar. 

Con la finalidad de diferenciar el término que se maneja en -

ol presente trabajo, se sel1ala quc organi7.aci6n también se -

puede considerar como1 empresa, área, funci6n del proceso ad­

ministrativo y organismo. 

tmpresa1 Conjunto de individuos íntimamente relacionados en­

tro sl encaminados al logro de uu objetivo en común. 

Arca1 unidad administrativa que forma parte do una empresa. 

Funci6n del proceso administrativo1 dar a cada quien lo que 

le corresponde para lograr el objetiva en común. 

Organismo1 reunión o conjunto de individuos unidos con un -­

fin común. 

5 

Con las diferencias antes expuestas so hace hincapié quo on lo 

sucesivo el término a utilizar es ol de organizaci6n como una 

estructura formal o escrita de funciones o posiciones. 

E~ importante dotar a una empresa o negocio de una estructura 

que co11tonga funciones propias determinando y enumerando las 

actividades para alcanzar las metas. 

Cuando so habla de darle estructura a una empresa so dice -

que es la función de agrupar las act_ividades, asignar grupos 



da actividades a un administrador. delegar autoridades y -

compartir responsabilidades para llcv<1rlas a cabo, coordinar 

la autoridad y establecer relaciones horizontaleD y vertica­

les da lníormación. En la medida que se vayan realizando -­

esas actividades y relaciones se estará cumpliendo con la -

función organización, 

Organización se puede definir como un sistema que sirve pa­

ra tomar las decisiones en una empresa y relacionar los di­

íorentes componentes de la unidad éconómica. 

La empresa do un solo hombre no puede estar organizada pues­

to qua el propietario y operador por s! mismo desarrollan las 

funciones do la misma, ya que debe contar con subordinados -

para que les soan delegadas sus actividades especificas y -­

entonces so podrá decir que la empresa empezará a estar or­

ganizada. 

Se puede decir que darle estructura a una empresa no os un -

fin, sino una herramienta qua ayudará al cumplimiento de sus 

objetivos, Dependerá entonces de que la organización sea 

eficiente para obtenor ol éxito de la empresa. 

Existieron dentro de la administración dos personas quo des­

tacaron por los ostudios que realizaron representando un -­

avance extraordinario y correspondiendo a ambos el mérito de 

haber sido los iniciadores d~ la Ingeniería Industrial y ol 

estudio do la administración, ellos son Froderick Taylor y -



llcnry Fayol. 

Fredcrick Taylor ruc el prtrnero que se ocup6 en idear un -­

siotcma dC" organizaci6n para las empresas y estructurar111s -

de tal manera que aumentara la cricicncia, eliminara a la vez 

tareas innecesarias y diera a la organizaci6n un mejor méto­

do de trabajo. 

Consideraba que el trabajo do supervisión y en general de 

operarios en los talleres era más complicado de lo quo se 

creía, tn su opinión, era ineficiente que:> ~xisticra un solo 

jefe de taller que dJcra órdenes de variada naturaleza sobre 

ol trabajo a reali~ar. Por lo anterior, ideó un sistema de -

organizaci6n quo desechaba esa relación vertical dirPcta de 

tipo lineal por un nuevo esquema que llamó de organización -

funcional y en el que los trabajadores recibirían 6rdenes de 

tantos jotes como especializaciones existieran en el taller. 

Esto pretendía que cada obrero recibiera instrucciones espo­

cÍ ficas de expertos en cada una de las ramas de su trabajo y 

en esa Corma aumentara la eCiciencfa. Frederick Taylor llog6 

a la conclusi6n de que su organización funcional requería de 

ocho supervisores. Obviamente a cada uno .le asignó funciones 

especificas sobre tas cuales deberla dirigir, instruir y -­

ayudar a los trabajadores. 

Como se puede ver, la obra de Fredcrick Taytor desde un pun­

to de vista técnico, es sumamente fructífera.su obra ha sido 

7 
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de gran trJscendencia, sin embargo, esto en comparación con 

lo antes expuesto, estuvo totalmente comprometido con fines -

cxplotddores, <lado que Fredcrick T<iylor fue un hombre ie mcn­

talid<.id tecnocrli.tica, eficicnt.ista y de gran ligerczn inLclcc­

t.ua1. 

Otro autor al que so le ha atribuido la paternidad de la ad­

ministración es Henry Fayol, el cual dio inicio a la lngcnie­

rla Industrial. 

A difei·cncia de Frcdor:lck Taylor no sa lan:-.a tcmcrariamc>nt.e -

a la creación de ciencias sino que propone un método para a­

cumular conocimientos válidos, el cual consistfa en observar, 

recoger, clasificar e interpretar los hechos c instituir ox­

poricncias. Henry Fayol es cuidndoso en su lenguaje, no toma 

con lJgcreza y precipitación sus dcciston('s al proponar un -

nuevo sistema. 

Entre las aportaciones que hizo a la administración se encuen­

tran el de darle un cuerpo doctrinal a esta misma, ya que se 

percató quo el manojo do las organizaciones se podía tecnifi­

car y para hacer más eficiente dicho manajo estableció los 1'1 

principios de administraci6n. 

a) Principios de administraci6n 

Demuestra en altos un sentido administrativo, una enorme vi­

sión y una sensibilidad administrativa. Los principios son -

rtaxiblcs y suscoptibles de adaptarse en todas laa necesida-



des. Es un arte diClcil que cxlgo.intcligcncia, 11xperiencia,­

decisión y mesura. 

Estos principios son: División del trabajo, Autoridad, Rea- -

ponsabilidad, Disciplina, Unidad de Mando, Unidad de Direc­

ci6n, Subordinaci6n del interés general al interés particu- -

lar, Rcmuneraci6n del personal, Ccnlralización. Jcrarqu{a, -

Orden, Equidad, Estabilidad del personal, Incentivos y Unión 

del personal. 

Otra de las aportaciones es la definición de las ñrcas fun­

cionales, ya que considera que en toda organización indus- -­

trial se darán estas !unciones sin irnport<lr el tamai'lo, qui­

zás en diferentes formas, quizás sólo algunos. De cualquior 

manera estas funciones se dan como partü de las labores de un 

solo departamento o bien de un individuo que lo dedique unas 

horas de sus tarcns. 

Después de definir las áreaa funcionales, Henry Fayol estable­

ce el primer modelo del proceso adminlstrativo1 

•) Prevocr 

b) Organizar 

e) Mandar 

d) Coordinar 

o) Controlar 

s~ puede concluir que para que se rrH:aliccn adecuadamente las 

actividades de una empresa, primeramc11te se. dC>he. de cont3r -

• 
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con una astruct.ura bien definida pilra asi llegar a obtener la 

orlcloncia y cumplir con al objetivo de la misma. 
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1.3 DEFINICION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

AUditor{a proviene del lat{n y slgnlrica oyento. Antiguamen­

te auditar significaba escuchar, el auditor en sus inicios -

era un nilnistro que escuchaba a las partes y asesoraba a los 

jueces en c~sos militares y civiles para dar sentencia, hoy -

en d{a su significado es más amplio, ya que so apoya en la -

invosttgaci6n para descubrir fallas, cuáles son las causas, -

como so han !armado y qué efectos producirán. 

Para poder hablar do auditoria adminlot.ratlva, so dol:le prime­

ro señalar las diferencias entro auditoria financiera y audi­

toria administrativa, 

La auditoria financiera os una comprobaci6n ciontlCica y sis­

temática do los cuadros financieros en un periodo doterminn­

do, revisa y controla todo género de registros contables, a­

taca aspectos de carácter cuantitativo y culmina en un dicta­

men, otorgado por un Contador Público Titulado. 

La auditoría administrativa es un oxamcn analítico que revisa 

las [unciones de la empresa as{ como las etapas del proceso -

administrativo, su alcance es amplio, integral y general y a­

taca aspectos de Índole cualitativo. Por otro lado, la audi­

toria administrativa es dinámica y es una valiosa técnica de 

optimizaci6n de la productividad. Termina con un diagn6stico 

administrativo, que consiste en una serie de recomendaciones 

y ajustes que hace un Licenciado en Administración para me- -



jorar la eficiencia de la empresa. Se puede afirmar que el 

J.icenciado en Administi-ación as un profr.sional idóneo para la 

realización de una auditoria administrativa, ya que su prepa­

ración acadúmica lo dota tanto de un criterio dnal!tico corno 

do una preparación integral dentro do la empresa, la cual -­

analiza desdo un punto de vinta de su~ fun~ione!l, r:'O!no desde 

el punto do vista del pC"ocoso adminlRtrativo. 

La auditarla administrativa se ha denominado de varias for­

mas, entre las quu dcstacan1 

a) Diagnóstico de Productividad 

b) Auditoria Operativa 

e) Diagnóstico do la Empresa 

d) Auditoria ocrencial 

e) An&llsis Administrativo 

r) An!lisio Factorial 

g) Auditoria de Funciones 

12 

y es considerada co1:10 unn herramienta importante para evaluar 

y controlar el buen desarrollo d& una empresa. 

A continuaci6n s:e presentan definiciones de auditoría aclmi­

nistrativa 1 

La Asociación Nacional do Cologios de Administraci6n la defi­

ne como "el exa111en de la !ormn en que se administra una enti­

dad con el propósito ~e descubrir oportunidades para mejorar 

dicha administración". Auditaría administrativa es "el examen 



integral o parcial d~ una entidad pública o privada con el 

prop6sito de descubrir oportunidades para la mojor{a de su -

administración." ( 5) 

1J 

Para Anaya sánchez Carlos, auditoría administrativa es "la -

técnica que tiene como objetivo revisar, supervisar y evaluar 

la ndminlstraci6n de una empresa. La revisión de la empresa 

so puede llevar a cabo por áreas o en forma total. El informe 

os ol rcsul~ado del examen de la ompr~sa, en donde so darán -

las rocomendacJonea que lo ameriten de acuerdo con los ele-

mantos de juicio que tenga el auditor". (6) 

Para Willinm p, I,eonard, auditorla administrativa puede defi­

nirse como "Un examen completo y constructivo de la estructu­

ra organizativa do una empresa, instituci6n o departamento -

gubernamental o de cualquier otra entidad y do sus métodos 

de control, medios do oporaci6n y empleo que dé a sus recur­

sos humanos y materiales". (7) 

"Cualquier empresa de cualquier índole tiene ároas generales 

sujetas a investigaci6n y que permiten obtener una eva1ua- -

ci6n de la .11dmlnistraciÓn"1 as{ define Auditroia Administra-

tiva el Instituto Americano de AdminiRtraci6n. (8) 

(5) Folleto do Auditoria Administrativa. Ancla.Pág. 5 y 6 
(6) Anay<1 Sánche~. Carlos. Auditarla Administrativa,Pág. 19 
(7) William p., Loonard.Auditorla Administrativa.Pág. 45 
(B) Apuntes Auditoria Administrativa Bo. Semestre 
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El Banco di; M¿xico preacnt.a a la auditot"1a ad1~inistrativa co­

rno "un modelo de la investigación induBtrial y corno un aná- -

lisis de la potencialidad de la productividad''• (9) 

Fernández Arena José A. define auditarla administrativa como 

"la revisión objetiva, metódica y completa de la satisfacción 

de los objetivo~ institucionales con base a los niveles je­

rárquicos de la empresa en cuanto a su estructura y la parti­

cipación individual de .los integrantes do la instituciÓn".(10) 

Rodrlgu~z Valencia Jaaqu{n, define auditarla administrativa -

como un "examen detallado de la administración de un organis­

mo social realizado por un prorcslonal de la administración -

(L.h.) con el !in de evaluar la eficionci~ de sus resultados, 

sus ~etas fijadas con baso an la organización, sus recursos -

humanos, financieros y materiales, sus métodos y controles y 

su !orr.ia de operar". e 11) 

Como conclusión a las definiciones antas e~puestas ?Or los -

diferentes autores, se puede decir que auditoria administra­

tiva es una técnica de revisión de la productividad de una -

empresa, entendiéndose como productividad todo aquello que -

1 9) Ihidem 
(10) rcrnández Arena, José A. La Auditoría ~dr.iinistrativa, 

Pág. 30 
(11) Rodríguez Valenciil, .7oaqu{n. Sinopsis de Auditot"la Ad­

ministrativa. Pág. 36 



ayude al mejor aprovechamiento doe los recursos con quo culo'nt.<1 

ésta. 

Auditoría administrativa es un análisis de la situación en -

que se encuentra actualmente la empresa Pn métodos de opera­

ción y control con el fin de modificdr o mejorar a éstos y -

Obtener el máximo aprovcchamlen~o de los recursos con los que 

cu unta. 

La auditoría administrativa no se inicia necesariamente a -­

petición de los acreedores o a insistencia do los accionis­

tas, sino que se inicia a petición de la atta dirccci6n y po­

der así reforzar más su función do controlar. Antes se tiene 

que convencer a los integrantes de la emprosa de la necesi­

dad de crectuar una revisión de la misma. y hacerles notar -

de las ventajas que ésta representa para trabajar mejor y -­

con mayor eficiencia. 

La auditoría administrativa es una extenai6n de la auditarla 

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

La ubicación del departamento de auditoría administrativa -­

dentro de la empresa es independiente, es una actividad de -

evaluación. Se desenvuelve en cualquier área de una ompresa, 

ya sea en el aspecto financiero o administrativo y es por -

este motivo que carece de auto~idad para emitir Órdenes a 

otros departamentos. No se le conside1·.:i como un departamento 

que funcione en línea, sino como una unidad starf, puesto -



Auditoria 
Interna 

1\udltor{a 
/\dminlstratlva 

l\uditorla 
Contahlo ¡ 

Factores 
Externos--------? 

Nivel 

Zona, pcraonal, transporte, 
pot{tlca 

Integral--? Plancación. organiz•lclón, 
dirección, contrul 

Factores Nivel 
lntnrnos Func 1ona1--;::> C:crenc 1 al, sta r r, producción, 

ventas, cont:.~bllld9~ 

Nivel 
Opnraclona~ l\n6tlsis de puoston, d•• t.ioin­

po11 y movlmlent.os, dc formaH 

Constante.I,a que se realiza en forma rr.pot:.ldil en lap­
sos cortos (1 mes) 

Perlódlc;i.La que se realiza cuando menos una voz por 
njcrciclo 

Ocasional.La que se realiza en forma esporádica 

FIGUHA No. 1 Divlo16n do Auditorln lntcr('IQ 
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que los resultados que in!orma,sugiercn y recomiendan accio­

nes a realizar en planes, pollticas, programas y/o procedi- -

mientes. 

Lo más acertado acerca de a quién debe reportar el departa­

mento de auditoría interna es a la Dirección General, ya que 

su trabajo ata~e no sólo aspectos contnbles y financieros si­

no que realiza actividades administrativas y do operaci6n de 

toda la empresa y que generalmente estos últimos aspectos se 

salen del control de un Director Financiero o un contralor -

(Figura No. 2). 

Para que opere eficientemente el departamento de auditoria -

interna debe de estar integrado de la siguiente mancra1 

Primeramente deberá estar a cargo de un auditor que coordi­

ne y supervise al departamento en todas sus funciones, 

Segundo, que las !unciones do auditoria ílnanciera y audito­

ria administrativa queden por separado y con un supervisor -

especializado para cada uno. 

Tercero, que cada área financiera y administrativa debe do -

contar con personal independiente. 

El nivel donde se ubica ol departamento do auditoria adminis­

trativa reunirá las características siguientes1 

a) Jerarquía suficiente para poder in1~iscuirse en cualquier 

unidad administrativa de la empresn. 



DIAGRAMA DE ORGANIZACION 
EMPRESA "X" 
_Vlgonclo: 87.12.01 
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DE 
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DE 
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FIGURA No. 2 Diuqr¡¡mo de Orgonlz11cl6n Genero! 
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DE 

RECURSOS HUHAt~DS 

GClt[NClA 
D< 

PERSONAL 



b) El ttpo df' fu!l.c-loncs de. dich<t unidad sea en todo lo re­

lacionado con la dirocci6n, control y coordinación. 

19 

e) Tonar la suficionto autoridad sobre los demás departamen­

tos. 

Como so moncion6 anteriormente para que la audltor!a adminis­

trativa funcione 6ptimamonte dentro de la empresa, deben de -

estar bien delimitadas las funciones, tanto administrativas 

como !innncieras. (Figura No. 3) 



DIAGRAMA ne ORGJ\NIZACION 
GERENCIA DE AUOITORIA 
VlgcnClni O 7.12.01 

GERENCIA 
DE 

AUDITORIA 

JCrATURA 
DE'. AUDJTCRIA 

ADMlHlSTRATIVA 

GAUPQ 
Dt TRASA.!0 

FIGURA No, J Gorc_nclu do Auditorio 

JE:F"ATURA 
DE. AUDITORIA 

rtNAflClE.RA 

!iRuPD 
DE TRIJIA.Jtl 
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1.4 DEFJNICION DE ORG,\t:IZr\ClON 

Para con1cnzar a h;:iblilr de or-;¡anizactón, p1:imoramente se ex­

plicará de dónde se origina dicho término. Organización pro­

viene del griego "organon" que significa instrumento, pero el 

uso que en nuestra lengua se conoce os el de organismo, lO 

que se considera como una unidad funcional que se encuentra 

constituida por partos y funciones diversas que se van a -­

coordinar para lograr un !in común. 

l'r""ick, uno do los autores más representativos de la adminis­

tración divide el proceso administrativo en dos aspectos1 me­

cdnico y dinámico. El aspecto mecánico está integrado por -­

prever, planear y organizar y el dinámico por integrar, diri­

gir y controlar. El aspecto mecánico es darle rorma, estruc­

tura y determinar lo que debe ser. mientras que el dinámico 

es poner en acción lo que previamente se cstructur6. 

Organizaci6n como Última etapa del aspecto mecánico retomará 

la información proporcionada por la previsi6n y la planeaci6n 

para definir como deben ser las funciones, establecer jerar­

quías, determinar las actividades a realizar y repartir 1as -

obligaciones, en otras palabras quien va a hacer cada cosa -

y cómo lo va a hacer. 

A continuación se mencionarán los autor~s m4s representativos 

con sus respectivas deriniciones de lO que consideran organi­

zación1 



Par.:a !\oont:: ::i.nd D'Donncll or:J3nizaclón la darinen como Nel -

agrupamiento de actividades necesarias, para alcanzar cier­

tos objetivos, asignar a c.:ada grupo un administrador c~n la 

autoridad necesaria para supervisarlo y coordinar en sentido 

hori::ontal o vertical todo la estructura de la empresa" (12) 

George Terry define a organización como "el arreglo de las -

funciones que se estiman necesarias para lograr un objetivo 

y una indicación de la. autorid.:ld y la responsabilidad asig­

nadas a las personas que tienen ~ su cargo la ejecución Ce -

tas funciones respectivas". (lJ) 

otro autor, IL Sheldon considera que organización "es ol -­

procr>so de combinar el trabajo que los individuos o grupos -

deban efectuar, con los elementos necesario9 para su cjccu­

ci6n, de tal manera quo las labores que as! se ejecuten saan 

los mejores medios para la aplicación eficiente, sistemático, 

positiva y coordinada do los esfuarzos disponibles". (14) 

Petorsen )' Plo1o;man la definen como "un mótodo de distribución 

de la a.utortdad y de la responsabilidad )' sirve para estable­

cer canales prácticos de conunicacián entre los grupos". (15) 

(12) Koontz and O'Donnell. Administraci6n.Pág. 252 
(13) Terry,George. Principios de Adninistraci6n.Pág. 50 
(14) Reyes Poncc,l\;¡ust{n. Administración de Empresas. Pág. 211 
(15) Ibídem 



Litter dice que "es un11. unidild soc::inl dentro de la cu;:,.l exis­

te una relación estable {no necesar1amcnte personal) entre -

sus integrantes, con el tih de racilitar la obtenci6n de una 

serio <le objetivos o Il'.etas". { 16) 

Reyes Ponce define a org<lnización c::orno "la ostt"Ucturaci6n • 

técnica de las relaciones qua deben existir entre las funcio­

nes, niveles y actividades de los 01emcntos materiales y hu­

manos ~e un organismo social. con el !in de lograr su máxima 

eCiclencia dentro do ios planos y objetivos señalados~. (17) 

Con las aportaciones antes expuestas sobro lo quo os organ1-

zaci6n, se puede decir que es dar a cada quien lo que lo co­

rresponde, definiendo así niveles jerárquicos, funciones, ~u-

toridndes, as! como también responsabilidadQR para llegar bl 

logro del objetivo de un organismo social. 

Organización es el área que presta a~oyo, ayuda y asesora a -

todas y cada una de las áccas que componen unft empresa on as­

pect.os de sist.emas, políticas, l)rocedimi&ntos, 111anualns de -­

organización, cargas de trabajo, descripciones y análisis de 

puestos, as! como la camposici6n de la estructura en cu<>nto ~ 

a nivel~s jerárquico~. autori~ad, responsabilidad Y funciones 

que cada unidad ad~lnistratlva descmpe~a para el logro del-­

objc~tvo. 

(16} Idem 
(17) ldem 



Or9anizacibn <Js dar una fe>rm<l definida n un grupo de recur­

sos mat.eriales, técnicos y huraanós con el !in di.'.' pcrrecclo­

nar sus funciones y logr3r una mejer caiid3d de ellas. 
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,\ctua1r.1unto en las cn¡::resas. los procesos se hacen cada v.:iz -

má9 complejos y la necesidad de contar con una disciplina aC­

rainistrativa so hace ~ás notoria, por lo que se requiere de 

una persona especializada en el ramo que se onc3rgue ~e sa­

tisfacer estas necesidades a las que so enfrenta. 

Estas actividades pueden llevarse a cabo con la :i.}·ucla profe­

sional del Licenciado en Ad~inistración, quien ~cbe abarcar 

los principios e instrumentos gC!neralcs do los que se puede 

valer una empresa para alcanzar eficientemente sus objetivos. 

El área da organización tiene co~o principal !unción el de -

dar a cada quien sus actividades para llegar al logro de sus 

objetivos, ya que se encarga de dar apoyo ad~inistrativo, 

darle forma a la estructura da la empresa, establecer los ca­

nal~s de comunicación, dividir las cargas de tr~bajo, esta­

blecer niveles de coordinación, de autorid~e y resolución de 

conClictos. Todo ella dnpandcr6 ~ara que una empresa desarro­

llo eficientemente sus funciones. 

El depart<:imcnt:J de org<:ini:ación, et depart:imento de sistemas 

y procedimientos, la unidad de organización y auditoria, la 

oficina de organiz!lció:i ~· métodos, el área de organización y 

méto~os. al área de organización y sistc~as o cualquier otra 



donominación que se le dÓ, l'ª que en lil terminología no hay 

una exacta, es un área statr o de asesoría que se nncarga -­

princi¡:i.llmento de ciar apoyo, reco;:ienrlacionas }' sugerencias a 

cada una de las áreas que componen la empr~sa. 

Organización asesora al área que as{ lo requiora,en problemas 

que a ésta se le presenten, establece rnétodos do trabajo, -­

pero no cuenta con autoridad para dirigir la lfnea de acción. 

Sin cu:i~ar;o. para lograr su objetivo, necesita actuar como -

sustituto del jeto ojecuti\'o y contar con el apoyo decidido -

y continuo de la alta dirección. Este apoyo no debe estar -­

!incado en ol entusias~o o asombro sino qu~ debe basarse en 

la confianza y ésta sólo se logra a través de reco;:iondacio­

nes conscientes, meditadas y completas. 

La ubicación del área de organi:;::aci6n dentro de la empresa -

debo ser corca del primer nivel superior, a nivel staCt con 

el tin de quo atienda las nocesidadeD do cada un~ de las 

áreas que la componen y que así lo requfornn. (Figura Uo. 2) 

Otra razón por la cual debo estar cerca del prtrn~r nivel su­

?erfor es con el objeto de que !!U!". recomendaciones sean acop~ 

tadas rápidamente. 

Se considera que la estructura del áraa de organización debe 

ostar 3tendida por un Licenciado en Administración, el cual -

dará ;:q:ioyo a la Dirección Gonaral }' ?I lar. distintas áreas de 

la amprc~a en asuntos relacionados con sislemas, ~rocedi~ien-



tos, poli~icas, Ciagra~¡¡s d~ organización y es~udios cspc- -

cialcs. 

Cad3 em¡:lrcsn tC?ndrá su d'lpartarnento de organización como ::ia­

jar i·equicra satisfacer sus necesidades. (Figut"a No. •l) 
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2.1 OBJETIVO 

Pilr3 Cl honbrc ha sido de ;rJ.r. importanciJ. la c::ist.encia d.:- -

la orgnniz:ici6n, ya qllt' é"1t.a siemp:-e ha existido, ha penetra­

do en muchas de l:is formas de la actividad humana 9orquc la 

colaboración entre s!, la dl)pende?ncia nutua de los individl1os 

y la ;:irotección contra amcnaz<\s, han originado una intensa -

actividad organiz:it i\"3 en toda la 11.umanic!.ad a tr:i"'.6!: .:!~l --

t iel"'lpO, 

Desde los inicios de la historia, gobiernos, ejércitos, las 

emprcsns r las lnstitucion<?s do tod:i 1nriolc han estudiado la 

organización con el fin de mejorarla en sus esfuerzos adrni- -

nistrati\·os, 

Es importante hacer hincapid q,ue el or~anizar da cor:io resul­

tado una estructura con funciones unidas con un orden, arre­

glo lógico y relaciones armoniosas. 

El concepto de or~anizaci6n pro?orciona un núcleo en donrle -

:i1rcdador de esto lo:; seres hur:wnos puí!don unir eficazmente 

s:.:s .:::sfu~rzos. La organi.:ac16n tiene una tarea muy importan­

te que es la Ce armonizar y fundir '-'arias personalidades -­

distintas, intereses y habilidades y encamin;irlos haciii una 

dirección determinada. 

Después de de!inir ol 6.rea Ce organización, doscril,ir su -­

función y dctcrmin:.r qué posición y quién as la persona in­

dicnda c;uo debe oc:J;::Jr esa área. dcf'inircr:ios el ol:ljeti\•o --



que conui~t~ en ?rO?Orcionar asesor!a administrativa ~ una -

empresa, dirección, área. departtu~cnto, con el objeto -:!o ch­

tenor eficiencia on Cl dcaarro110 de las !unciones y l!evar 

a cabo el logro de sus objetivos. 

Es muy importante dotar a una empresa de una organización y 

estructura 6ptimas que permitan la división Ccl trabajo r la 

correlativa asignación de responsabilidades. 

Como objetivos complementarios podemos se~alar1 

a) Crear y administrar programas continuos de control para 

lograr la simplificaci6n de las actividades }' ~l perfec­

cionamiento de los registros. 

b) Establecer las bases para el refinamiento ~o los ?roce­

dimiontos vigentes y para donarrollar nuevos procedimien­

tos, 

e) Desarrollar políticas y procedimientos para el diseno, -

uso y control de formas da pi'lpclcria, archi,•o y localiza­

ción do documentos. 

d} Crear en el personal el conocimiento de la necesidad de 

ntacar an forma a~plia las deficiencias conocidas, sospe­

chadas o esperadas. 
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2.2 FUNCIONES 

El área de organización tiene establecidas sus (unciones que 

a continuación so presentan1 

a) Elaborar, oficializar y actualizar las políticas quo -­

sean requeridas para delimitar responsabilidades a nivel 

empresa. 

'" 

b} Participar en la da[inición dc estructuras orgnnizaciona­

les vigilando ol sano crecimiento do la empresa. 

e) Controlar al crcclmianto de la plantilla do pcrnonal. 

d) Participar l-' coordinar proyactos a nivcl compañia. 

e) Dirl~ir toda inspección requerida para los análisis ea -

sistemas y procedimientos. 

f) Analizar los sistemas y procedimientos do la enpresa y -

~antaner un control a través da su revisión, autoriza- -

ci6n y oficializaci6n. 

i'!) Elabortir y/o ;,ctualizar sistemas y ;:iroccdlmientos admi­

nistrativos ~uc afacten la operación do dos o más arcas. 

h) Est~blecer, desarrollar y mantener la funci6n de control 

de formas da papaler{a y aquipo de oficina, verificando -

que se sattalcn los cambios que resulten de formas nuevas 

o modificadas. 

L) ~lant.aner actuali:::a:!;;i la ostructura organizacional de la 

empresa a nivel general y por dirección. 

j) Dar 3 conocer~ la emprasa los cambios organizacionalcs 

quo se dan dentro Ce la ~ism~. 



,, 
~) Elaborar. coordinar y ~resentar resu}tado5 de estudios -

organizacionalcs que colaboren al mejoramiento de la ope­

t'aci6n ele un <Íroa especifica. 

l) Elaborar, analizar y actualizar manuales de organización. 

rn) Realizar estudios de valuación do ?UOStos. 

n) !'-lantoner supervisión sobre la rutina de trabajo de todos 

los departamentos, para asegurar el cumplimiento de los 

procedimientos aproha~os. 

o) Llevar a cabo estudios de cargas do trnbajo. 

Existen diversas combinaciono~ de la divisi6~ do funciones y 

la autoridad. ~ través de las cuales se realiza la organiza­

ción y son1 

a) Organización Lineal 

Es aquella organización en donde la autoridad asi corno la 

r3sponsabllidad so deterrnin3n mediante una linoa para un 

grupo o una sola persona. E~tc tipo de organizaci6n es -­

sencillo y claro de comprender porque nos indica et pues­

to de cada persona. De quien rgcibo órdenes y a quien re­

porta directament~. Se facilita la rapidez de acci6n, se 

crea una clisciplin.".I porque cada jefe adquiere to~a su 

autoridad porque para sus subordinados es el único que la 

posee. 

b) Or2ani:ación FUncion~l o de Taylor 
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En este tipo de organización se obtfone :nayor eficiencia 

ya que los jetes tienon una gran especialización en el -

desempeño do sus actividndos. su tr.:ibajCI 9a!'la de ser co1:1-

?lejo y difícil a una clescornposiclón en varios elementos 

más simples. Otra de sus ventajas de la organización fun­

cional es que a~iate 1:1ayor posibilidad de rápida adapta­

ción en casos de cambio de procesos, Como una desventaja 

se puede decir que es di!ícil definir la autoridad y rcs­

?Dnsabilidad de los jefes en aspectos que son comunes y 

da como resultado duplicidad de mando, fugas de responsa­

bilidad y la iniciativa se reduce. 

e) Organización Sta!! 

Es la aarupación de actividades dedicadas a proporcionar 

apoyo y asesorla para mejorar y e!iciontizar la forma -

de tr3bajar de las áreas funcion3les, so le denomina -­

!unción staf! y pueden ser1 

Planaación y Control de Gestión 

Auditoria 

organización 

Es un sistema que se da por lo general en las grandes -­

empresas. 

d) Comités 

En este tipo de or~anizactón se agrupan las actividades -



para la .::'..enci6n ~· resolución de necesidades da la· em--­

presa que son básicas para el cumplimiento de o~jetivos -

precisos en fort'la temporal )' ?Ueden dt?nominarse- de dis- -

tintas formas: 

Cornité de Valuación de Puestos 

Comisión de Estatutos 

Organización do Publicaciones 



,. 
2.3 PRINCIPIOS 

Existen 4 principios on qu~ se basa organización para llevar 

a cabo la función de estructurar a una empresa y lograr la -

obtención de los objetivos planeados que son: 

A) Principio de la Especialización. 

"Cuando más se divide el trabajo, dedicando a cada empleado _ 

a una actividad más limitada y concreta, se obtiene de suyo -

::ia)•or eficiencia, precisión)' c':cstrcza". (1) 

Se dice que aste principio as uno do los más rundarncntales, -

ya que a través do la división del trabajo se llegará a un3 -

esp~cialización de las tareas. 

Cuanto menor sea el campo al qua se dediquen obtendrán nayor 

c!iciencta. 

a) Sólo será útil cuando se conozca de una manera general el 

campo de dicha especialización. 

b) Se presentan limitaciones al obtener la especiali~nci6n,­

ya que al obtener una supercspccializaci6n se produce la 

rnonoton!n, lesiona la dignidad human~ del trabajador lle­

gando a considerarla corno una máquina o parte mecánica de 

un sistema. 

(1) Reyes Ponce, Agustln, Administración de Empresas. Pág.213 
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R) Principio do Unidad de Mando. 

"Para cada !unción debe c'.'<Jstir un solo jefe". (2) Esto -

significa que a ningún trabajador se lo pueden dar 6rde-

nea sobre una misma materia por dos personas distintas, -

ya que nadie puede servir a dos se5orcs. 

Urwick nos explica a través de un ejemplo este principio: 

"Un cuerpo con d6s cabezas, es tan monstruoso en lo adminis­

trativo como un cuorpo humano con dos cabezas en lo biológi­

co", ( 3) Con esto quiero dar il entender que no podr!a aten­

der a dos órdenes al mismo tiempo. 

C) Principio del Equilibrio do Autoridad-Responsabilidad. 

"Debe precisarse el grado de responsabilidad que corres­

pondo al jefe do cada nivel, estableciéndose al mismo -

tiempo la autoridad correspondiente a aquéllaH. (4) 

Cada nivel jerárquico debo tener porrectamonte seílalado 

ol grado de responsabilidad que on la !unción de la l!-

nea respectiva correspondo a cada jete. 

La autoridad sin responsabilidad trastorna 01 tunciona-

miento de las actividades do la empresa. 

(2) Ibidf.H:I Pág. Z14 
(3) Idem 
(4) IbidoM Pág. 215 
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Todo jofo debe contar con cierta autoridad para poder tomar -

decisiones sobre aquello que le ha sido encomendado como res­

ponsabilidad suya. 

D) Principio del Equilibrio Direcc16n-Contral. 

"A cada grado do delegación debe corresponder el estable­

cimiento de los controles adecuados, para asegurar la -­

unidad de mando". (5) 

Se puedo señalar, que los planes generales, el control -

!inal y el concentrado de los resultados san obligaciones 

del delegante, en tanto quo al delegado corresponde for­

mular planes, los secundarios, y la operación de los -­

controles hasta su concentración. 

(5) Idom 



2.4 TECh'ICAS 

Para realizar las funciones del área de Organización de la -

manera más eficiente es necesario auxiliarse de las siguien­

tes técnicas, 

;.. ) ORGANIORANAS 

J7 

Es una especie de radiografía de la empresa y cuya importan­

cia es semejante a la importancia que tiene el esqueleto 6sco 

en el CUl)["PO h~mano, ya que nos muestra la estructura l'uncia­

nal de la empresa. 

Es el sostén de la c~prcsa e indican el lugar donde se desa­

rrollan las funciones. 

Los organigramas también son conocidos como Cartas o Gráficas 

do Organizaci6n, Organogramas (en el sector público) diagra­

mas de organizac16n. 

F1slcamente son hojas o cartulinas en las que cada puesto de 

un integrante de la empresa se representa a través de un cua­

dro que encierra el nombre de dicho puesto y en algunas oca­

siones el de la persona, representado por la uni6n de cuadros 

unidos mediante lineas, que nos van a indicar los canales de 

comunicaci6n, autoridad y roaponsabllidad. 

Los organigramas corno técnica do organización indican lo si­

guiente: 



a) Estructura du la empresa 

b) La división de funciones 

e) LJneas de autoridad y responsabilidad 

d) canales formales de comunicación 

e) Las jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, cte. 

f) La relación que existo entre los diversos puestos do la 

empresa y en cada departamento. 

Los organigramas se clasifican de la siguiente formas 

{ 
a) Gcnaral 
b) Complementarlo 
el Funcional 
d) Personal 

- Contenido 

- FoC"ma { 
el Vertical 
t) narizontal 
g) Circular 
h) Escnlar 

a) El organigrama general representa la estructura total o 

completa de una empresa. 

b) El organigrama complementaria muestra a una dirección o 

área especifica del organigrama general. 

JO 

e) El organigrama funcional presenta las funciones principa­

les de una dirección o área. 

d) El organlgra~a personal presenta el nombre del titular -

del puesto. 

e) Los organigramas verticales son tos más usuales, y Eáciles 

de comprender, ya que cada puesto subordinado a otro se -

ri:?riresent<i P"r r.llOldrol" en un nivel inferior. ligados a --

aquél por lineas que representan la comunicaci6n de auto-



ridad y responsabilidad a los ¡'l'J~s~os que dependen Ce él. 

!) Los organigram<is horizontales rcprt!sentan los mismos ele­

mentos que los organigramas verticales. con !::i única di!<?­

rencia que caqu! se representan los niveles 1:1áxlmr:i3 a la -

izquierda y haciéndose tos demás núcleos sucesivamente ha­

cia la derecha, es decir, se presentan de la forma normal 

que so acostumbra leer y disminuyen en forma mu~· conside­

rabla el efecto el!? triangulación evitando as{ e!aborar -­

cartas muy largas. 

Presentan como única desventaja en la práctica que tos 

nombres de los jefes s~ representan demasiado api~ados y -

poco claros. 

9) Los organigramas circulares so presentan a través de círcu­

los concéntricos. Cada circuito representa un nivel en la 

em?resa. En el centro so encuentra un cuadro que correspon­

de a la autori~ad máxima en la om~rosa y en cada uno do -­

los círculos se van colocando los joras inmediatos ligados 

con líneas que representan los canales de autoridad y res­

ponsabilidad. Tienen como 'l.'entaja el que disninuren 13 -­

idea del status más alto o rnás bajo, pQrmitiendo a BU vez 

colocar mayor número do ~uestos en ol rnismo nivel. 

h) El organigrama escalar consiste en señalar con distintas 

sangrías en el ~argen izquierdo los distintos niveles jarár-
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quicos, ayudándose de lineas que scHalan dichos márgenes -

y usándose para mayor claridad y entendimiento en su aná­

lisis distintos tipos de letra. 

B) ORGANIGRAMAS DE FLUJO 

Describe en orden los diferentes pasos que se ejecutan en los 

proccdimiontos qua se llevan a cabo en una empre~a. La impor­

tancia y ventaja que posee un organigrama de !lujo os que se 

puede visualizar paso a paso cada una do las actividades que 

so desarrollan dentro de la empresa y desechar las que sean -

innecesarias o so repitan, dotoctando as! también todas y ca­

da una do las áreas que intervienen en cada procedimiento. 

C) RUTA CRITICA 

El mótodo de la ruta crítica es una adaptaci6n menos compli­

cada y menos costosa que el sistema PERT. Se aplica para la -

planeaci6n y programación crono16gica de una serie de opera­

ciones complejas, el orden de eventos quo son los más crf ticos 

con respecto al tiempo. Establece una secuencia de actividades 

considerando cada una de ellas como integrante del proyecto -

total y su rolaci6n con el resto de las actividades. 

D) ORAFICAS DE GA~TT 

son cuadros o matrices quo tienen como objetivo r.ontrolar lo 

planeado con lo que se obtiene realmente, representando el -­

tten¡c> ~~!"! :;e 1ebierq llev<lr con ·~l :]Uf.! ;;.\! lleva bien. 



., 
E) PERT 

Es un si~te~~ comrlejo que tiene el propósito.de ayudar a la 

gerencia por medio de la realización preliminar detallada de 

su planeacl6n y el control de los costos para los proyectos -

de desarrollo y construcción, en esencia está disefiado para -

realizar proyectos en gran escala de investigaci6n, desarro­

llo y subcontratación de tipo descentrall7.ado. 

F) ENTREVISTA 

Se considera como una de las técnicas más importantes para la 

obtención y recolección da inrormación, tanto por su mótodo,­

contenido, comn por su aplicación, ya que nos permito dcscu- -

brir todo aspecto oculto en un trabajo administrativo. 

Las entrevistas nos permiten verificar inferencias y obsorva­

clones, tanto internas como externas, vali&ndose de la narra­

c!ón de las personas. 

G) CUESTIONARIOS 

Los cuestionarios están compuestos por un grupo de preguntas 

que nos sirven para aclarar el_objetivo anteriormente señala­

do. 

Se pueden definir como la manera de reunir datos objetivos y -

cuantitativos. 

Una .vez obtenida la información con la ayuda d~ esta técnica -
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se debe complementar y veriCicar por medio de la observación, 

ya soa de hechos o rcgis~ros. 

Los cuestionat"ios pueden !lCr do gran utilidad cuando1 

a) El tio::1po para la observación directa o la entrevisti'\ es 

demasiado corto. 

b) Las Cuentes con las que se cuentan son r:my variadas o pa­

ra poder obtener dichas Cuentes exigon de una larga bús­

queda. 

e) Si la inCormación que se está buscando se encuentra dis­

persa. 

Para elaborar cuestionarlos debe tenerse en cuenta para qué -

~e hace el cuestionario, saber cómo se puede diseñar y dcter-

1:1inar el universo, e¡, decir, el número de personas que se ve­

rán involucradas en la aplicación de dichos cuct=tionl\rio~. 

H) OBSERV>.CION 

Es una técnica utilizada en organizaci6n que tionc como fina­

lidad la de compler:iontar, confrontar ~· ..-erif"icar todo estudio 

que se haya realizado conforme a la investigaci6n documental. 

Se dice que su aplicaci6n es complementaria porque ayuda a -

penetrar en ol campo dr. ac~ión de nuestro estudio. 

Esta técnica consiste en descifrar. entender y explicar los -

ractore~ que componen una situación dad3, L'l observación .;ur­

ge dn la necesidad de definir el objeto. sus características. 



clasi[ic~rla5, anali~ar!as y criticarlns. 

l) INFOR-"!ACION oocu:-1E:1TAL 

Consiste principalmonte en recolectar todo tipo de in!orma- -

ción que exista sobre el objeto que se vaya a estudiar. Esta 

información puede ser gráfica o escrita. 

Las fuentes pura la obtenci6n de información son los archivos 

privados. Dicha obtención debe planearse cuidadosamente, te­

niendo en cuanta ln ca.lidad, cantidad y veracidad del mate- -

rial recopilado. Del resultado de esta etapa dependerá ol de­

sarrollo do este estudio. 

Es de gran importancia aplicar un buen juicio y experiencia -

para realizar un análisis a fondo do esta información, asl co­

mo también untt clasificación técnica y ~istornática de la in­

formación para llegar a conclusiones verdaderas. 

Toda la inrormac16n que Sl'! obtenga nos servirá para completnr 

_entre si y ninguna os ex~luyento de la otra. 
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2.5 ALCANCE 

En este punLo se senala hasta qué limite puede llegar a rea­

lizarse la aplicación de organización. 

a) Un estudio completo en toda la empresa 

b) Un estudio en una dirccci6n determinada de la empresa 

e) Un estudio en un trabajo especifico 

d) Un estudio de un trabajo o proyacto a realiz3r 

•• 

Las rccomendacione9 propuestas por Consultores en Organiza­

ción, generalmente se hacen en conjunto con el personal res­

ponsable del área afectada o bien por medio de comités. 



2.6 RECUHSOS 

El área da organización para lograr sus objetivos estableci­

dos, se auxilia do una serlo de recursoG. Estos roc:ursos son 

elementos que administrados correctamente facilitarán alcan­

zar sus objetivos. 

a) Recursos materiales 

Son todos aquellos c-lemPntos C'Omo la m11quinarJa, mUPhles, di­

nero, matoriau primas, Jnstalacioues básicas, cte. 

b) Recursos técnicos 

Dentro de ellos se puede mencionar procedimientos, organigra­

mas, instructivos, diagramas de flujo, políticas, gráfica de 

Gantt, Pert, ruta crítica, etc. 

e) Recursos humanos 

., 

Son los más importantes en comparaci6n con los doG anterio- -

res, ya que mojaran y perfeccionan el empleo y diseño de los 

recursos materiales y técnicos. También dentro de este grupo 

se consideran otros factores que comprenden la actividad hu­

mana, que son los conocimientos, las experiencias, la motiva­

ción, los interese~ vocacionales, aptitudes y actitudes, habi­

lidades, potencialidades, etc. 



CAPITULO 111 

AUDITORIA A O·M 1N1STRAT1 V A 



J.l OBJETIVO 

Fijarnos un objetiva implica hacia la cual dirigirnos nuestras 

acciones, se entiende la Cinalidad que se persigue o se quie­

re alcanzar y es asi que la auditoria administrativa también 

fija sus objetivos, como se muestra a continuacl6n. 

La auditoria administrativa recomienda hacer una evaluaci6n a 

todas las áreas que integran una empresa buscando siempre1 

a) Evaluar la efectividad do la administraci6n dol área a 

estudiar 

b) Descubrir áreas en donde existan problemas de administra­

ción 

c) Proponer medidas correctivas. 

El objetivo primordial consisto en descubrir deficiencias o -

irregularidades en alguna de las áreas de la empresa, exami­

nando y valora.ndo tos mótodos y el desempei'lo do las funciones 

recomendando posibles soluciones. 

Algunos de los objetivos que frecuentemente se originan en -

una auditoria administrativa se enfocan a1 

a) Reducir el tiempo ocioso 

b) Aumentar la utilizaci6n de la capacidad instalada 

c) Simplificar mótodos de trabajo y operaciones administrati-

vas 

d) Armonizar pol!ticns de la entidad auditada con sus obje-
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ti vos 

e) Definir con claridad funciones. responsabilidad y relacio­

nos ontre las áreas de la empresa 

!) Equilibrar cargas do trabajo 
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3.2 FUNCIONES 

Las funcJonos de auditoría administrativa deben _quedar enmar­

cadas dentro de una empresa en una unidad o departamento que. 

por su situaci6n jerárquica, le permita la consecuci6n de sus 

finos. Las !unciones a desarrollar son1 

a) Investigar planes y objetivos 

b) Estudiar políticas y sus prácticas 

e) Revisar constantemente la estructura orgánica 

d) Estudiar constantemente las operaciones de la empresa. 

e) Analizar la eticlencia de la utilizaci6n de recursos hu-

manos y materiales 

f) Revisar constantemente cargas do trabajo 

g) Revisar métodos de control 

i ¡ 

l 
' 
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3.3 PRINCIPIOS 

Las normas o principios en que se basa auditoría adminlstrati-

va sonz 

PRIMERA 

El Licenciado en Administraci6n es el profesional id6neo para 

realizar, participar o dirigir el servicio independiente do -

Auditoria Administrativa de entidades. tanto privadas como -­

públicas, siempre que cuente con la preparaci6n académica y -

sin ser especialista, la experiencia práctica que requiera el 

servicio a prestar. ( 1) 

SEGUNDA 

El Licenciado en Administraci6n cst& obligado a practicar la -

auditarla administrativa dentro de las normas de ética que le 

impone la Asociaci6n Nacional de Licenciados en Administra- -

ci6n, A.C. (2) 

TERCERA 

La auditoria administrativa puede ser parcial o integral. por 

lo que debe contratarse por escrito y el auditor administrati­

vo debe cuidar de que so defina el alcance do su trabajo y la 

(1) Folleto de AUdltor1a ~dmlnistrativ3, ANCLA. Pág. 10. 
(2) Ibidem 



responsabilidad que asume con toda prccisi6n. (3) 

COARTA 

Cuando el auditor administrativo detecte inseguridad en su -

cliente respecto de lo que cree necesitar, o de la naturaleza 

do la auditoria administrativa en general, el Licenciado e~ 

Administraci6n debe proponerle que, en primer lugar, se con­

trate un diagn6sttco administrativo, cuyo alcance y responsa­

bilidad deben también quedar claramente definidos por oscri-

to. (4} 

QtJINTA 

Es responsabilidad profesional del auditor administrativo -

planear adecuadamente su trabajo, mediante uno o más progra­

mas que analicen la metodología a aplicar. (S) 

SEXTA 

Es responsabilidad profesional del auditor administrativo -

realizar su tra_bajo con ·el máximo esmero, tanto en lo perso­

nal, corno en la supervisión de ayudantes, aun en el caso de -

que dificultados no previStas obliguen a incurrir en costos -

que sobrepasen a los honorarios. (6) 

(3) Idem 
(4) Ibidem Pág. 11 
(5) Idem 
(6} Idem 



SEPTIHA 

La auditoría administrativa es un oxamen de evaluación de na­

turaleza crítico-constructiva. Su prop6sito es localizar las 

oportunidades para mejoría administrativa de la entidad audi­

tada y, en ou caso, proponer las recomendaciones que cOnside­

rc adecuadas el auditor administrativo. La auditoría adminis­

trativa puede realizarse con base en técnicas objetivas, nu­

méricas y hasta científicas, pero el proceso evaluatorio es -

siempre subjetivo, por lo que el Licenciado en Administraci6n 

no emitirá dictámenes sobro la efectividad o eficiencia gene­

rales de la administra.ci6n do sus clientes. (7} 

Como se observa, las normas anteriormente descritaR, son las 

obligaciones éticas que debe de cumplir el Licenciado en Ad­

ministración por el solo hecho de serlo. 

En su carácter do auditor administrativo le son particular­

mente aplicables las st'guientes disposiciones del C6digo do 

Etica dol Colegio de Licenciados en Administraci6n A.c.1 

Artículo 1.1 

El Licenciado en Administración guardará el secreto profesio­

nal y no revolará por ningún motivo los hechos, datas o cir­

cunstancias do que tenga conocimiento en el ejercicio de su -

profesión, a menos que lo autoricen el o los interesados y -

(7) Idem 



salvo los informas quu obligatoriamente establezcan las le-

yes respectivas. (8) 

Articulo 2.5 

Cuando el Licenciado en Administración de Empresas emitn un -

dictamen, opini6n o cualquier otra informaci6n para fines pú­

blicos, o que terceras personas hayan de tomar como referen­

cia para hacer decisiones, deberá mantener una absoluta in-

dependencia de criterio, a.un en aqUellas cuestiones que pue-

dan. resultar perjudiciales a su cliente. (9) 

Articulo 4.1 

El Licenciado en Administración de Empresas no usará infor­

mación, material técnico o procedimientos aun no públicos de 

otros colegas, sin obtener su consentimiento por escrito.(10) 

Articulo 1.5 

El Licenciado en Administración no podr! ofrecer o prestar -

servicios profesionales a cambio de honorarios que dependan 

de la eventualidad de los resultados de tales servicios, (11) 

Artículo 1.6 

El Licenciado en Administraci6n no garantizará ninguna canti-

( B) 
( 9) 
( 10) 
( 11) 

Ibidem Pág. 13 
Idom 
Idem 
Idem 



dad específica por concepto de reducción do costos o aumento 

de utilidades derivados do sus esfuerzos, ( 12) 

(12) Idom 



3.4 TECNICAS 

El principal instrumento en la audltorta administrativa es el 

sistema en general do planear. controlar y operar la empresa. 

El auditor deberá tener acceso a registros, informes, instala­

cionos, políticas y otras normas administrativas, financieras 

y do operaci6n. 

Son varias las técnicas a utilizar en auditoria como a conti­

nuaci6n se vo1 

A) Diagrama do Organizaci6n 

Especificado en el Cap{tUlo II 

B) Diagramas de Proceso, los cuales consisten en una gráfica 

quo muestran el orden, el tiempo y/o la ubicac16n de di­

versoB eventos. Estos, pueden ser Hombros, Productos, Flu­

jos, Operaciones, Formas, Procedimientos.y Programas. 

C) Diagramas de tiempo y movimiento.los cuales consisten en 

procedimientos sintetizados que emplea tiempo estandar -

que pueden ser Hombre, Máquinas y Productos. 

D) Diagramas de insta1aci6n. es todo aquello de lo que está -

conformado una empresa para su óptimo funcionamiento y -­

realización de sus actividades como son Máquinas, Equipos, 

O!icinas, Pesos y Lugares do Trabajo. 



E) Diagramas comparativos, con$isten en una serio de bar~~~ 

o líneas horizont~les que muestran y trazan una escala -

de tiempo, as! como la corrolac16n existente entre Jo -­

planeado y lo real y son Gráficas de Gantt y Estadísti­

cas. 

F) Diagramas gráficos, que muestran por medio de líneas, ba­

rras y mapas, la estructuraci6n do diversos planea, tra­

bajos o proyectos Lineales, Barras, Mapas y Otros. 

G) Diagramas, los cuales representan una grá!ica donde so -

muestra simb611camente una serie de pasos a seguir de un 

procedimiento en especial. 

11) Observación consisto en ver detalladamente algún problema 

o situac16n, el criterio debo ser objetivo y sin dejarse 

influenciar.Con la observación so complementará y compro­

bará la información obtenida de las entrevistas y cues- -

tionarios. 

I) Encuesta, que se divide en entrevista y cuestionario, 

La información verbal se obtiene a través de la entrevis­

ta. Para que sea efectiva, el auditor administrativo debo 

planoarla cuidadosamente a través de formular una gu!a -

escrita do los temas que serán cubiertos y de escribir -

notas durante el desarrollo do la misma. 

Si el tipo do información a obtener so presta para ello, 



el auditor administrativo puede distribuir cuestionarios 

para que le sean resueltos por el personal. El cuestio­

narlo se prepara cuidadosamente en todos sus detalles, -

incluyendo la elección da respuestas abiertas o cerradas 

para cada una dP. las preguntas. 

,. 

Una vez recabada la información necesaria, el auditor -

administrativo realiza su evaluac16n. Existen métodos de 

eva1uaci6n cuatiCicada, desde un sistema de calificacio­

nes por puntos hasta Índices matemáticos sofisticados -­

pero la auditoria administrativa no puede pasar por atto 

un elemento valioso que es el juicio personal del auditor 

aplicado a las circunstancias particulares del área audi­

tada. 

La evaluación puedo enfocarse a los elementos integrantes 

del proceso administrativo (juzgando la efectividad de -

su plnneaci6n, organizaci6n, integraci6n. dirección y -­

control), Tambi6n puede enfocarse a las funciones en la -

entidad auditada, la efectividad y la eficiencia do sus -

funciones de p~aducci6n, camercializaci6n, finnnzas, re­

cursos humanas. 

La gerencia busca siempre técnicas do control mejores pa­

ra enfrentarse con las complejidades, tas enormes canti­

dades de datos y los plazos improrrogables que son carac­

terísticos de las empresas hoy en d!a. Los métodos que se 



han destacado rE>cianter:ientc son lü Técnica de Evaluación -

y Revisi6n de Programas conocida como PERT, el método de 

Ruta Crítica o CPM. as{ como las variaciones de ambos. -

(Las cuales se explicaron en el Capítulo !I) 

Como se puede observar, las técnicas utilizadas por ol -

auditor ad~inistrativo son de gran ayuda, ya que pueden -

ofrecer un análisis objetivo do la efectividad del siste­

ma empleado, el costo total, informar de nuevas técnicas -

qua pueden sor rudimentarias en su desarrollo, cte. a los 

ejecutivos de la empresa. 

Como conclusi6n se puede afirmar que el auditor debe ob­

tener tanta información escrita como necesite y esté dis­

ponible en la empresa, as! tenemos que pudiera ser1 el -

acta constitutiva, los objetivos de la empresa, su organi­

grama, descripción de funciones, valuaciones de puestos, 

manuales y sistemas de procedimientos, los estados !inan­

cicros al cierre del Último ejercicio, los presupuestos -

en vigor, el catálogo de informes, etc. 
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3.5 ALCANCE 

El alcance para la auditoría ad~lnistrativa significa hasta -

dónde va a abarcar ol estudio que so va a realizar dentro de 

una empresa, nos va a delimitar el campo de acción en donde -

se va a aplicar la misma. Esta auditoría admJnistrativa puede 

ser parcial o integral, es decir, puede realizarse a una uni­

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

El estudio sobre el a1Cance de la auditoría administ'rativa se 

puede dividir en los siguientes concoptos1 

a) Estudio dol entorno o modio ambiento on que se mueve la -

entidad auditada debe realizarse dentro de un marco jurí­

dico que tome como referencia la legislación que le sea -

aplicable como organismo económico en cuanto a sus run- -

clones concretas. 

b) Estudio del marco geográfico se refiere al medio en que se 

desarrolla ~istcamentc la empresa: el clima para su loca­

lizaci6n, la distancia a los cenLros productivos de zipro­

visionamiento, !actlidad do obtención de recursos humanos 

y materiales, cercanía a sus mercados, etc. 

e) Estudio del marco económico os situar a la empresa en re­

lación a sus posibilidades económicas en el morcado, volú­

menes de producción. organización, financiamiento, otc. 

d) Estudio del marco sociológico se refiere al elemento hu~a-
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no, su !orma de pensar ya sea individualmente y en grupo, 

su oducaci6n, el medio en el cual se ha desarrollado. 

e) Estudio del marco ecológico ejerce influencia en la enti­

dad auditada as{ como los problemas que so susciten del -

individuo dentro de las transformaciones ecol6gicas do la 

regi6n en donde se localiza la empresa auditada. 

f) Estudio de la información la cual debe satisfacer las ne­

cesidades propias de la entidad y estudiar la periodici­

dad necesaria con que ésta debe ser obtenida, el momento 

oportuno en que sirva para tomar uha decisi6n y la confia­

bilidad de la misma. 

g) Estudio de la comunicaci6n, que debe de estudiarse desde 

el punto de vista formal, ya que tiene relación con la -

in!ormaci6n proporcionada e informal para determinar la -

trascondencia en el espíritu del trabajador. 

El alcance de la auditoria administrativa también exige una 

constante vigilancia, análisis y eva1uaci6n de los elemontos 

en los métodos de administraci6n y operación, que son los si­

gu!entes 1 

a) Planos y Objetivos 

b) Estructura org5nica 

c) Políticas y Prácticas 

d) Sistemas y Procedi~ientos 
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e) Métodos de Control 

f) Formas d~ Operaci6n 

g) Recursos Materiales y Humanos 

a) Planes y Objetivos 

Es importante considerar los planes y objetivos que se -­

plantea la empresa, ya que representan hacia d6nde so di­

rige y qué es lo quo espera realizar.Toda empresa es diná­

mica, no estática. Tiene que basarse en una buena planea­

ci6n y adaptarse a cambios, modificaciones e innovaciones 

que en el mundo actual surgen d{n a d!a. Toda empresa que 

esté bien organizada lo hace a trav6s de objetivos y pla­

nif'icaci6n. 

Estos planes y objetivos necesitan una eva1uaci6n y revi­

si6n, la cual consiste en ver si el personal do la empre­

sa tiene conocimiento de los mismos y existe una buena co­

municac16n por parte de la alta dirección al darlos a co­

nocer y as1 evitar deficiencias. Los planes y objetivos -

nos ayudan a elaborar una gu!a en la dcterminaci6n de po-

1! ticas, selecci6n de recursos, implantar métodos y proce­

dimientos, representan también los prop6sitos básicos y el 

logro de las metas que se haya fijado la empresn. 

El trabajo del auditor en este aspecto consiste en deter­

minar si talos planes y objetivos son entendibles, claros 

y conocidos por todos, si no existen confusiones o contra-



dicciones, si son alcanzables, razonables, 16gicos, si son 

guía para ol personal, motivan al personal, si se evalúan 

detalladamente o revisan en un tiempo adecuado. 

b) Estructura Orgánica 

,,, 

La composic16n de la estructura orgánica de una empresa -­

tiene que tener una planeación constante parn que sea fle­

xible y so adecúe a las necesidades que vayan surgiendo. -

Esta estructura debe do contar con un buen plan de organi­

zación pues de lo contrario no funcionará con e!icioncia. 

En este punto es necesario destacar la necesidad de contar 

con los manuales de organizaci6n de la empresa, ya que --­

muestran la relación entre funciones y el flujo de autori­

dad y responsabilidad, revisando que se encuentren bien -­

definidas. 

Algo importante que no debe pasar por alto ol auditor ad­

ministrativo os cerciorarse de que el diagrama de organi­

zaci6n do la empresa ro!lejo su situaci6n actual, do la -­

misma, ya que el auditor deberá trabajar con las personas -

responsables de cada unidad administrativa que la conforma, 

así como estudiar las funciones o actividades que realiza -

en ese momento, con dicha información determinará si el 

diagrama de organizaci6n contiene los niveles adecuados de 

autoridad y responsabilidad. 
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El auditor administrativo no debe descuidar en reconocur -

las funciones o actividades dal giro de la empresa, ya que 

en ellas deberá detectar si sa encuentran duplicaci6n de -

funciones o si se concentra el trabajo en dos o más gentes. 

e) Políticas y Prácticas 

Delinean las intenciones de la direcc16n y son los princi­

pios orientadores qua ayudan a que la empresa siga un cur­

so planeado para lograr.su objetivo. 

Necesariamente las pollticas deben expresarse por escrito, 

brevemente expuestas, bien concebidas, con un enfoque ha- -

cia los objetivos ~e la empresa y darse a conocer debida­

mente a todos1 que constituyen un medio para la uniformidad 

y coordinaci6n del personal evitando la confusión. La for­

mulaci6n y aplicación de políticas apropiadas deben de ser 

planeadas por la alta dirección y no deberán considerarse -

intocables pues siempre que sea necesario se modificar&n -­

de acuerdo a situaciones existentes en beneficio de la em-

presa. 

Correspondo al auditor administrativo hacer revisiones pe­

riódicas para verificar el cumplimiento de las políticas -

dentro de la empresa y de observar si el personal de la -­

misma las entiende. si son positivas, claras, encaminadas -

a un objetivo definido y sobre todo que estén apoyadas por 

sistemas y procedimientos apropiados. 
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d) Sistemas y Procedimientos 

Resulta de gran importancia que todo procedimiento y sis-. 

tema establecido en la empresa osté por escrito claramen­

te definido, evite confusiones en su lectura y contenga el 

objetivo por el cual fue realizado. 

Es aqui donde el ároa de organizaci6n adquiere importancia, 

ya quo deberá contar con sistemas y procedimientos rafe- ~ 

rentes a toda la empresa y ospec!ficamcnte do cada una de 

la5 áreas quo integran a la misma. Por consiguiente, la 

elaboraci6n de dichos sistemas y procedimientos, ya sea 

interviniendo directa o indirectamente el área de organi­

zaci6n en su rcalizaci6n, actualizaci6n, oficializaci6n y -

distribución a usuarios os do gran importancia, ya que en 

la medida que estén actualizados servirán como base para -

la realizaci6n de una auditoría adminiatrativa. El &rea de 

organizac16n debe considerar su rovia16n constante por los 

usuarios, su mejoramiento así como continuos estudios que -

lleven a la empresa a buscar bÓne!lcios tanto econ6micos 

como mejorar mótodos de trabajo. Los sistemas y procedi­

mientos deben ser coordinados, entendiéndose con esto que 

debe existir un flujo do actividades relacionadas o inter­

relacionadas ya sea con dos o más departamentos do la em­

presa, las rutinas que surjan del trabajo realizado deben -

tener una secuencia 16~ica, a la vez que debo de tomarse -

en considoraci6n la estructura de la empresa para ver si -
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están bien delimitados sus niveles, su tramo de control y 

jerarquías. Son los sistemas y procedimientos una gu!a pa­

ra los empleados, ayudan a la Dirección a alcanzar sus me­

tas establecidas y satistacen las necesJdades espec!ticas 

do la misma. 

·e} Métodos de Control 

Son instrumentos que ayudan a la Direcci6n a obtener re- -

sultados para consegUir una acci6n coordinada y ver que el 

trabajo se realice en terma planeada para alcanzar un ob-

jetivo .. Comprenden una revisi6n del trabajo planeado contra 

lo que realmente so etectu6. La finalidad del control es -

alcanzar el objetivo deseado a través de parámetros previa­

mente establecidos. Toda empresa debe de contar con métodos 

de control que comparen la realizaci6n de los mismos con -

los planes, objetivos, políticas, sistomas y procodimien- -

tos. El auditor administrativo debo comprobar el desompe~o 

y evaluar la e!icacia de los métodos de control existentes 

en la empresa. Todo método de control debe permitir retro­

alimentación. 

!J Medios de Operación 

Son un conjunto de elementos técnicos, materiales y humanos 

que !orman a la empresa para satisfacer sus necesidades. El 

principal objetivo que debe tenor el auditor admfnistrat1vo 

es determinar si la empresa está operando satis!actoriamen-

¡ 
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i 

f 
\ 
! 
1 



t..o o 110. aprovcchc,ndo las recursos can los que cuenta. Su 

tarea c::onslsLo en estudiar y analizar _todas ln"' ractorcs -

que integran a la operación incluyendo la rolaci6n entro -

utilidades y valumen d~ trabaja, productos a servicios, -

organizaci6n y métodos, instalaci6n y finanzas, cte. 

g) Recursos Materiales y Humanos 

En lo qua respecta a los recursos humanos, la ovaluaci6n -

clcl personal camprondo la v11lorl?.aclán do l<is prácticas --

que so siguen on relación a1 minmo, as! como una revisión 

para determinar las capacidades, puntos débiles l' fuerte!! 

do la gente, debiéndose considerar: selocción, reclutamien­

to, capacitaci6n y desarrollo, adiestramiento. sPguridad -

industrial, servicios y prestaciones. 

Lo que respecta a los recursos materiales, el estado gene­

ral y aspecto del equipa fijo y m6vil necesario para las -

operaciones cotidianas, el edificio y propiedades conti- -

guas, forman parto del <:1n.'.ilisis minucioso que todo auditor 

administrativo debe realizar con la finalidad do veriCicar 

el mantenimiento o conservación de las mismos. 



CAPITULO IV 

PLAN GCNJ:RAL OC LI\ PARTICIPl\CION DEL AREA 

OC ORGl\NIZACION EN LA REl\LIZACION DE Ll'lA 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

.··. ·~ 
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4.1 tNTHODUCClON 

Para la presente auditarla administrativa, se escogi6 al área 

de compras para demostrar la participaci6n del área de orga­

nización en la realizaci6n de la misma. 

La Gerencia de Compras en cualquier empresa, se encarga de -

adquirir productos terminados, partes, equipos, materiales, -

suministros y servicios que son necesarios para que la empre­

sa opere eficientemente. Se considera que es una de las más -

importantes en la mayorla de las empresas ya que en el perso­

nal que la compone recae la responsabilidad de adquirir ar­

tlculos y servicios de proveedores en calidad, oportunidad, -

cantidad y precio. Para realizar eficientemente sus funcior.cs 

es necesario que cuente con el personal capacitado que so de­

dique principalmente a !unciones do servicio efectuando las -­

compras para las diferentes áreas de la empresa. 

Otro nombre con el que so puede conocer a Compras en las gran­

des empresas es el1 Departamento de Compras, DeparLamento de -

Materiales o Departamento de Abastecimientos. 

A continuación so presentan los pasos a seguir on la realiza­

ci6n de la auditoria administrativa. 
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4.2 ENTREVISTA CON EL GERENTE 

Primeramente el respons~blc do Auditoría Interna establece -

una comunicaci6n continua con el Gerente de Compras pnra de­

finir los puntos en los cuales so va a basar la realización -

de la auditoría administrativa. 

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

dicha auditoría, lo cual está enfocada a1 

a) Establecer una est1·uctura de acuerdo a las necesidades -

del área y la empresa. 

b) Establecer pol{ticas en el área auditada. 

e) Definir !unciones, responsabilidades y relaciones con tas 

áreas de la empresa, 

d) Establecer objetivos. 

Con la entrevista, el auditor deriva un~ panorámica general -

del área y precisa los primeros indici_os de problemas según -

las entrevistas previas. Aquí queda estipulado quo los audi­

tores que realicen el estudio on la Gerencia de Compras ob­

tengan por parte del Gerente tod~s las facilidades y apoyo -

necesarios. Tales facilidades consisten en1 

a) Que se les proporcione a los auditores toda la informa­

ci6n que requieran. 

b) Que se les proporcione tiempo para la realizaci6n de en­

trevist<is. 



e) Cooperación par parte del personal de la Gerencia de - -

Compras 

GO 

Es indispensable que el auditor conozca ln situación actual 

de la Gerencia do Compras, por lo que antes de recolectar -

la información necesaria directamente en ol área, deberá 

reunirla y obtenerla en el área de Organización, la cual po­

drá asoAorar y proporcionarla de acuerdo a: organigramas, -

manuales, procedimientos. diagramas, Cormatas, circulares, -

informes, cte. 

El conocer esta información pondrá en antocodontos y permi­

tirá al auditor estar más involucrado y actualizado facili­

tando su labor. 



4.3 OBJETIVO GENERAL DE LA REALIZACION DE LA AUDITORIA 

Obtener incor~ación sobro la situación actual de la Gerencia 

de compras para llevar a cabo una revisión de sus activida­

des y funciones con el !in de astabtecor medidas correctivas 

que contribuyan a incrementar la productividad del áraa. 

•• 
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4.4 'ELAUORA.CION DEL PLAN DE THADF\JO 

El cual consiste en los siguientes puntos: 

a) Realizar una investigación 

Consiste en efectuar un estudio previo de la situaci6n -

~ctua1 de la Gerencia de Compras para elaborar y presen­

tar los programas de trabajo. 

b) Estudio y análisis 

70 

Efectuar el levantamiento do informaci6n para realizar el 

estudio general y validarla. 

Posteriormente se efectúa el análisis de las funciones y 

sistemas y se diagnostica la problemática existente en -

cada departamento que integran la Gerencia. 

e) Presontaci6n del informo de auditoria 

Una vez que se da a conocer el diagn6stico, se presenta -

la propuesta do ia reorganizaci6n, la que contiene los -

siguientes aspoctosi 

Objetivos 

Estructura 

Poltticas 

Funciones 

d) Por Ú1t1mo se presenta la propuesta a la Gerencia y a la 

Dirección General y si os aprobada se da a conocer al per­

sonal. 
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4. 5 L'BI•.:,\CI0:-1 '{ SITU1\CIO?J DEL ARE,\ ;'\ AUDITAR 

El giro principal de la empresa donde so realiza la auditoría 

administrativa, consisto en la producción y fabricación de -

materiales sintáticos, por la quo la Gerencia do Compras tie­

ne como función principal ta do servicio para ta fabricación 

y está subordinada a la Dirección do Producción. 

Dicha Gerencia es do gran importancia para la empresa, ya que 

de ella depende el sumtnistro de los insumos necesarios para 

poder satis!acer la producción, as! como también do abastecer 

a todas las áreas de la empresa dol material indirecto que -­

requiera. 

Una vez que se ha presentado la ubicación de la Gnrencia de -

Compras, a continuaci6n se detallará la situación en que se 

encuentra actualmento. 

4.5.1 ESTRUCTURA 



DIAGRAMA DE ORGl\NIZACION 
GERENCI/\ DE COMPRAS 
Vlgcnclm 87.12.01 

JEFATURA 
DC 

COMPRAS 

AtlALISTA 

ECDHtl.MIA 

DEPAATM€NTO DE 
"ATERIAL OUU:CTD 

t 1MD1KCTD 

GERENCIA 
DE 

COMPRAS 

StCR[TARIA 

JEfAlURA 
DC 

lllSTR1BUC1CN 

OtPARTMIENlO 
OC CQNlllOL 
DC CAl.ltlAD 
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4.5.2 OBJETIVOS 

a) Obtener los suministros e insumos para la fabricaci6n en 

un tiempo oportuno. 

b) Obtener los suministros de la manera que mas convenga a 

la empresa. 

c) Mantener relaciones 6ptimas con los proveedores. 

d) Mantener una supervisi6n adecuada a los almacenes. 

e) Obtener la realizaqi6n 6ptima del personal de la Gerencia 

de compras. 

f) Elevar la productividad, calidnd y nivel socio-cultural 

del personal a través de una coordinaci6n de juntas de -

trabajo y conferencias. 

g) Obtener de la manera .más adecuada la contrataci6n del -­

personal requerido en la Gerencia de Compras, 

4,5.3 POLITICAS 

01 POLITICA GENERAL 

02 INTERESES ECONOMICOS 

EN OTRAS· EMPRESAS 

El personal que integra la -

Gerencia de Compras tiene la 

libertad de involucrarse en 

transacciones personales, -

financieras y de negocios. 

El personal de Compras no -

deberá tener intereses eco­

n6micos con proveedores, 

clientes o competidores, que 



03 CONDUCCION DE 

TRANSACCIOUES 

74 

pudieran causar una lealtad 

dividida o que pudiera dar 

la apariencia como tal. El 

que exista un conflicto oco­

n6mico de interés depende -

de varios factores incluyen­

do lo siguienteJ 

a) El que dicha persona pu­

diera influir en las deci­

siones do la Empresa en be­

neficio de sus propios inte­

reses econ6micos. 

b) La naturaleza y exten- -

si6n de la competencia o las 

relaciones de la Empresa con 

otras. 

El personal de compras no -

podrá efectuar transacciones 

de la Empresa con miembros -

do su familia o cua1quier -

organización empresarial con 

la que tenga noxas. sin un 

consentimiento por escrito -

del Director de Producción. 

No podrá derivar utilidades, 

ganancias o provechos por-



04 REPORTE DE CONFLICTOS 

POTENCIALES 

05 PAGOS PROCEOENTES 

aonales (a monos do que sea 

una componsaci6n concedida -

por la Empresa) como re$ul­

tado de la conducción de una 

transacci6n realt~ada en re­

preaontación de la Empresa. 

El personal de Compras debe­

rá revelar do inmodiato y -

po.r escrito, cualquier con­

flicto de inte~és potencial 

o real al Gerente de compr~s. 

El personal de Compras o -

miembros inmediatos do su -

familia, no podr'n recibir -

regalas, pagos, préstamos o 

tavorea de parte de oual­

quier prove~dor, cliente o -

competidor de la E~presa. 

Los empleados podrán recibir 

art(culoa publicitario• ba• 

ratos, sin embar~o, deberán 

tener cuidado en aceptar co­

midas, ~enns y entreteni- ~­

miento de negocios. 

Tales actividades deberán -

ser poco trecuontes y de a-



06 CRATIFICAClONES 

4,S.4 DESCRIPCIONES DE PUESTO 
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cuerdo a las prácticas co- -

marciales aceptadas y con ol 

solo propósito de mejorar re­

laciones comerciales. 

Se permito hacer regalos de -

art!culos publicitarios, Ca­

voros y entretenimientos a -

expensas de la Empresa, tan­

to a proveedores como clien­

tes, 



l IDEN1'If'ICACION DEL PUESTO 

TITULO DEL PUESTO 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORTAN 

Gerente de Compras 

Director de Producci6n 

Jefe do Compras 

Jefe de Distribución 

Analista de Economía 

Socretaria 
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11 OBJETIVO QEL PUF.STO 

Supervisar que lss adquisiciones del material satisfa­

gan las necesidades de la empresa 

III ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a) Asignar adecuadamente al personal de la Gerencia 

01 trabajo a realizar 

b) Vigilar quo se satisfagan las necesidades dr produc­

cl6n as{ como de las demás áreas do la empresa 

e) Reportar al Director do Producción de los resultados 

obtenidos 

d} Establecer conversaciones con los proveedores acerca 

de las condiciones que ofrecen de sus productos 

e) Supervisar la actualizaci6n del catálogo de provee­

dores 



I IDENTIFIC1'C!ON Dt:f, PU~STO 

TITULO DEL PUESTO 

PUESTO AL QUE .REPORTA 

PUESTOS QUE LP.' REPORTAN 

Secretaria 

Gerente de Compras 

Ninguno 

Il OBJETIVO DEL PUESTO 

Proporcionar apoyo administrativo a la Gerencia de 

Compras 

lII ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a) Atender llamadas de proveedores 

b) Llevar un control de las requisiciones y turnar a 

los cot1pradores 

e) Mecanografiar el catálogo de proveedores actualiza-

do 

d) Mecanografiar 6rdones de compra que le soliciten 

e) Llevar un control del fondo Cijo 

f) Atender a los proveedores 

g) Realizar trámites administrativos del personal 
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II 

IDENTIFICl\CJON Df.J. ?UESTO 

TITUr.o DEL rUESTO 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORTAN 

OBJETIVO DEL PUESTO 

111 ACTIVIDADES ESPECIFICAS. 

ESTA TESIS 
SllLlíl DE LA 

Analista de Estudios 

Econ6micos 

Gerente de Compras 

Ninguno 

No existe descripci6n do 

este puesto 

NO Dfl!f 
BIBLiOTECA 

1 ¡ 



I IDFrJTfFJCACION DEL PIJESTO 

TITUI.O DEL PUESTO 

PUF.STO AL OUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORTAN 

Jo!e de compras 

Gcrento de CompraA 

Comprador de material 

directo e indirecto 

II OBJETIVO DEL PUESTO 

Efectuar las compras necesarias de material cumpliendo 

requerimientos de calidad en el mismo 

III ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a) Planear la compra de inaterial para cubrir las nece­

sidades de !abricación 

b) Llevar a cabo una selocci6n de proveedoros basándo­

se en las mejores condiciones do compra 

e) Evaluar todas las alternativas posibles para llevar 

a cabo la adquisición del material 

d) Mantener comunicación abierta con los proveedores 

o) Supervisar al personal a su cargo 

!) Motivar al personal a su cargo 

na 



IDENT! F!CJ'l.CIO:I OSI, PUESTO 

TITULO DEL PUESTO 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORTAN 

Il OBJETIVO DEL PUESTO 

Comprador de material rlirec­

to e indirecto 

Jefe de Compras 

Ninguno 

., 

Realizar las compras de material directo o indirecto quo 

requiera la empresa para cubrir sus necesidades 

111 ACTIVIDADES ESPEClFlC~S 

a) Elaborar plan de trabajo 

b) Revisar requisiciones de compra de material directo 

e indirecto 

e) Efectuar las compras 

d) Llevar a cabo un concurso de proveedores 

e) Llevar un control de solicitudes de compra 



I IDEN'l'IFICAC!Otl IJE!, PUESTO 

TITULO DEL PUESTO 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORTAN 

ll ODJijTIVO DEL PUESTO 

Jefe de Distribuci6n 

Gerente de Compras 

Supervisor de Control do 

Calidad 

RealizAr arreglos de transporte para llevar a cabo la 

distribuci6n de los art[cu1os indicados en el tiempo 

establecido. 

III ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a) Asegurar la entrega del material 

b) Entregar la cantidad correcta de artículos al des­

tinatario 

c) Realizar revisiones a los procedimientos del &rea 

ª' 
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l lDENTTFJCl\ClON OEL PUESTO 

TITULO DEL PUESTO Supervisor de Control de Ca­

lidad 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORTAN 

II OBJETIVO DEI. PUESTO 

Jefe do Distribuci6n 

Ninguno 

Controlar de manera eficiente que los materiales cum­

plan con los requisitos de calidad 

111 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a) Realizar programas de control de calidad 

b) Informar si existen problemas en los procesos de 

recibo 

e} Verificar el posicionamiento de los materiales 

d) Dar entrada al material 

e) Efectuar rutinas para la dlstribuci6n dol producto 

terminado 



4.6 tVALUACIOfl DE Lit. I~FORHi\C10N OBTENIDA 

Existen divers3s formas de evaluar y medir la eficiencia, ya 

sea de una empresa, un área, una función, un s1$tema, etc. -

los cuales pueden ser cualitalivos y cuantitativos. 

•• 

Los cualitativos consisten en cuestionarios, entrevistas, ob­

Rorvacionos, etc. y los cuantitativos que pueden ser escalas, 

grá!icas, tabulaciones, tablas. porcentajes, etc, 

En cualquier mótodo o sistema de evaluaci6n que so utilice -

on una auditoria llevará lft influencia del criterio personal 

del auditor o analista, de acuerdo a las circunstancias que -

se to presenten on ta realización del estudio. 

A continuación so mencionar&n diferentes tipos do evaluación 

que pueden ser objetivos o subjetivos1 

a) Instituto Americano de Admlniotraci6n 

b) Análisis Factorial del eanco de México 

c} Escala de Aprociaci6n (de Fernándcz Arena) 

d) Jorge Alvarez Angulano 

Para efectuar la ovaluaci6n do la auditoría en la Gerencia -

de Compras se utilizará el método de Jorge Alvarez Anguiano 

que consisto en cuatro etapas fundamentales que soni 

a) Ponderación de Funciones 

En esta primera etapa so dará un porct:ontajo do acuerdo -



a la inportancia de las funcion~s que comprende '?l área 

auditada. 

- Gerencia de Compras 

- Jefatura de Distribución 

- Jefatura de Compras 

40~ 

30~ 

30% 

"' 

b) Determinación de valores a evaluar 

o) 

Toda funci6n ostá compuesta por diversos factores a eva­

luar tomando en con.sideración la naturaleza, im?ortancia 

y condiciones dol ároa auditada. 

Tales factores son1 

- Adecuación y grado de cumplimiento de estructura orgá-

nlcn 

- Adecuación y grado de cumplimiento do objetivos 

- Adecuación y grado do cumplimiento de políticas 

- Adecuación y grado de cumplimiento de doscripcionee do 

puesto 

Asignación de puntos • los factores • evaluar • 

Los puntos asignados a cada factor se establecen artitra­

riamente con la finalidad de medir con mayor precisión -

la importancia de cada factor a evaluar. 



FUNCION PONDERACION PUNTOS 
HAXIMO DE PUNTOS 

A OBTENER 

Gerencia d~ compras 40% X 

Jefatura de Dtst. 30% X 

Jefatura de Compras 30% X 

10 

10 

10 

•lOO 

300 

'ºº 
A continuación se distribuyen los puntos entre los !actores 

a evaluar, de la siguiente forma1 

FUNCIONES 

FACTORES 

GERENCIA 

COMPRAS 

1. Estructura 80 

2. Objetivos 120 

J, Políticas 120 

4, Doscrip. de Puesto ....§.Q 

400 

d) Determinación de grados 

JEFATURA JEFATURA 

DISTRIBUCION COMPRAS 

40 

100 

60 

!Q.Q. 

300 

50 

100 

50 

1JlQ 
300 

Esta Última etapa consiste en asignarle un grado de cum-

plimlento de cada factor evaluado de acuerdo con el cri-

torio utilizado por el auditor o analista, este grado se 

aplicará de acuerdo a una escala de apreciación que es la 

siguiente: 

APRECIACION GRADO CUMPLIMIENTO 

Excelente 5 90 • 100% 

Muy bien 4 80 • 90% 

OG 
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APRECI.\CION GRADO CUMPLIMIENTO 

Sien 3 60 • 00% 

Regular 2 40 • 'º" 
Mal 20 • 40% 

Muy mol o o • 'º" 



cali!lcaclón máxima por función: 

Gerencia de Compras 

Jefatura de Distribución 

Jefatura do Compras 

•• 

2 000 

500 

l 500 

5 ooo~ puntuación má­
xima dol área 
do compras 

(Considerando que cada función obtuvo una eficiencia de 5 

(oxcolonto) por cada factor a evaluar de las funcionas) 

A continuación so prosenta la eficiencia do cada funci6n1 

Gerencia de Compras Calificación 

Muy 
Excelente Muy bien Bien Rog Mal r:ial 

FACTORES 5 4 3 2 o 

Estructura Orgánica X 

Objetivos X 

Políticas X 

Descripciones do Puesto X 

Jefatura do Dist. Calificaci6n 

Muy 
Excelente Huy bien Bien ••• Mal mal 

FACTORES 5 4 3 2 o 

Estructura Orgánica X 

Objetivos X 

Políticas X 

Doscripclonos de Puesto X 



Jefatura Jn CoMpras Calificación 

Muy 
r.xcc1enta Muy bien Bien Reg Mal mal 

FACTORES 

Estructura Orgánica 

Objotivoa 

Políticas 

Descripciones de puesto 

5 

Resultados do l• Calificaci6n 

Gerencia de Compras 

.. BO X • 320 

2. 120 X 4 ••o 

'· 120 X 2 240 

4. so X 2 l.§.Q 

Total 1200 

Jefatura de Distribuc16n 

.. •o X 3 120 

2. 100 X 2 200 

'· 60 X l 60 

•• 100 X 2 lQQ 

Total seo 

• 3 2 o 

X 

X 

X 

69 



00 

Jefutura de Compras 

1. so X ' ISO 

" 100 X 2 'ºº 
" so X 2 100 

4, 100 X .!.QQ 

Total sso 

TOTALES . 2,330 

se observa qua la caliticac16n total de laGerencia de Compres 

corresponde a un grado de "regular" con un cumplimiento del -
46.6"· según l• siguiente escala de apreciaci6nt 

5000 puntos corresponden • un grado "excelente" 90 a 100% 

4000 puntos corresponden a un grado "muy buono" BO • 90% 

3000 puntos corresponden a un grado "bueno" 60 a ªº" 
2000 puntos corresponden a un grado "regular" 40 • 60% 

1000 puntos corresponden • un grado "malo" 20 • 40% 

o puntos corresponden a un grado "muy raalo" o a 20% 
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4.7 DIAG;.!OSTICO 

Una vez que so hn erectundo la auditoria administrativa en la 

Gerencia de Compras, a continuación se mancionan las observa­

ciones y sugerencias que se consideran necesarias para mejo­

rar la eficiencia de las áreas que la componen. 

El diagnóstico se presenta al Gerente do Compras as! como al 

Director de Producción y al Director General. do la siguiente 

manera1 

INFORME 

Con rocha 871201 se llevó a cabo una auditoria administrativa 

a la Gerencia de Compras. De acuerdo al trabajo realizado, -

se detect6 que dicha Gerencia desempeña con una eficiencia -

del 47%, do acuerdo al análisis de los al9uientes puntos1 

1. Estructura orgánica 

2. Objetivos 

3. Políticas 

4. Descripciones de Puesto 

1. Estructura Orgánica 

En este punto se racomienda que pri~eramento la funci6n -

de la Jefatura de Compras se divida en dos deportamentos1 

c!e Naterial Directo y de Material Diverso, con el fin de 

doscentrnlizar las funciones. Asimismo se propone la crea­

·ci6n de la. Jc!atur¡¡ c!o Investigaci6n de? Provoodoros para 
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poder contar con un mejor control en el abastecimiento de 

~aterialcs. La Jefa~uta de Dlstribuc\6n de acu~rdo a sus 

actividades se sugiere mod1tique su dcnomlnac16n a Jefa­

tura do Almacén a la cual reportará el departamento de -

Recibo. Una vez que sa autoricen los cambios ~ropuostos -

on la estructura, so rocomtonda a la Gerencia do Organi-

2nción se actualice el organigrama. 

2. Objetivos 

En cuanto a objetivos, se sugiere que soan más enrocados 

al logro de la tunci6n do compras y no a las caracterís­

ticas que debe llenar el parsonnl, ya que esto Último le 

corresponde a Recursos Humanos. 

). Pol{ticns 

En oste punto se recomienda que las políticas sean más -

estrictas en cuanto a las funciones que desarrollo el -­

personal de dicha Gerencia, ya que se prGstan a que sur­

jan conflictos de intereses. Se sugiere que so consideren 

otros puntos que son fundamentales en la función de coM­

pras. Unn vo~ que so autoricen las modificaciones a las -

pol!tieas. se sugiere se actualicen y of!ci&li~cn por -­

parte do la Gerencia de Organizaci6n. 

4. Descripciones de Puesto 

En lo que so refiQ~e a Oesctipciones Oe puesto se reao- -



93 

mienda qu~ unn voz qua se actualice la estructura, se efec­

túen tas descripciones do puesto correspondientes a la Geren­

cia de Compras do acuerdo a las ncccoidadcs de la cmprnsa, y 

por parte de la Gerencia de organización so actualice el Ma­

nual de Descripciones de Puesto del &rea. 
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•1.6 PROPUESTA 

una vez que se efectúa el informo y se distribuye a los into­

rosados, se tomarán las acciones necesarias de acuerdo a lo -

que sugiero Auditarla Interna. 

A continuaci6n, se muestra la propuesta que por parto del -­

Arca de Organizaci6n, en coordinaci6n con Auditoria y Compras 

presonta de acuerdo a los factores que so evaluaron. 

4.0.l ESTRUCTURA 

DIAGRAMA OC ORGANIZACIO\I 
GERENCIA DE COMA.AS 
Vlgencloa 87.12.01 

GERENCIA 
DE 

COMPRAS 

.JCF'ATURA DE: 
lNVCSTJCACtDN 

DE: PRDVEttlORCS 

Jt.FATURA 
OC 

COHPRAS 

DEPMITNC:ITTO 
llC Mli'ITClUM. 

DlltCC"tO 

Dtf'AllT¡t,HCNlO 
lit MA~RJ¡t,I. 

lllVtRSO 

J[F'ATURA 
D< 

AL HACEN 

DtPAR:TAHttno 
•< 

RCClJIO 



OBJETIVOS 

GENERAL 

Adquirir los bienes y servicios materiales que requieren las 

distintas áreas que integran la ornprcsa. en el costo, calidad 

y tiempo oportuno para su buan desarrollo y funcionamiento. 

ESPECIFICO$ 

a) Abastocor los materiales necesarios para la producci6n en 

el tiempo, calidad~ precio r~quorido 

b) Obtener en Corma adecuada y oportuna los productos y/o -

servicios requeridos por la empresa 

c) Obtener el mejor precio en cada compra 

d) Mejorar las condiciones de pago pactadas 

e) Desarrollar y mantener buenas relaciones con proveedores 

y funcionarios de gobierno 

t) Mejorar los tiempos de entrega de los materiales para la 

producci6n 

g) Vigilar la adecuada recepción de materiales 

4.8.3 POLITICAS 

COHPRAS 

ODJETIVOt Reglamentar las actividades de la Gerencia de Com­

pras, así como su interrelación con los distintos 

departamentos. 



POLl~lCAS ESPECIFICAS 

01 GtNERALIDAnEs 

9G 

Toda eolicltud de precios 

y/o coti~acione~ dObQrán 

ser canali~adas a trnv6s 

de la onrcncia de Compras. 

No se tramitarán las soli­

citud~s o pago de racturas 

de bienes o servicios cu­

ya compra no haya sido a 

travós de la Gerencia de -

Compras. 

S6lo so proporcionará in­

formación do compra o von­

ta si ea requerida en tor­

Ma• 

a) Oficial (a través de -­

memor&ndum) 

b) AUtorl~ada por la Ge­

rencia del &rea que •o­

llcita. 

e] Autorizada por la Ge-

rencia de Compras. 

Sólo se admitirán las mues­

tras o materiales para su 

compra que están amparados 

con una solicitud de com-



02 DESARROLLO DE PROVEEDORES 
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pra. 

Toda visita de proveadores 

a la empresa, deberá ser -

en compafl{a del comprador 

responsable del artfcuJo. 

En la compra o·servicJo, -

en Ja que se requiera la -

participaci6n del usuario 

deberá indicarse en la so-

1 ici tud de compra corres­

pondiente al nombre de la 

perDona autorizada, Cuan­

do se requiera una muestra 

o revisi6n tísica del ma­

terial, ésta deberá ser -

entregada a trav6s do la 

Gerencia de Compras. 

Será responsabilidad del -

Jeto de Invoatigaci6n de -

proveedores mantener actua-

1 izado el catálogo y lista 

do precios de los productos, 

Asimismo. deberá seleccio­

nar al proveedores que - -

o!rezca mejores condicio­

nes de compra, as{ como --



03 COMPRAS 

04 ALMACENES~ 

que cumpla con dichas con­

di cioncs. 

•• 

Todas las compras deberán -

presentarse por cada área -

de la empresa do acuerdo al 

presupuesto anual do ventas, 

insumos adicionales para -­

producci6n o material diver­

so que requiera la empresa. 

Todas las compras de mate­

rial, productos, mobiliario 

o equipo de oficina u otros 

do uso común deberán c~n­

tra 1 izarse en el área do -­

distri buci6n para su trámi­

te y control. Los productos 

serán identificados y reci­

bidos por parte de los pro­

veedores de acuerdo a la -

calidad de los mismos. 

S610 se aceptará de los 

proveedores la entrega com­

pleta y no parcial de sus -

materiales o productos. 

Los proveedores deberán 

efectuar las entregas de --



4,9,4 DESCRIPCIONES DE PUESTO 

producLos en vl lugar 

donde cxprcsa~ente se le 

solicite en el pedido, -

as{ como en la fecha -­

pactada. 

Será responsabJlldad del 

Gerente de Compras auto­

rizar la entrega anticJ­

pada de cualquier pedido. 



IDENTlf.'JCACION DF.:í, PUESTO 

TITULO DEL PUESTO Carente de Compras 

PUF:STO AL OUE REPOR'rz\ Director de Producción 

PUESTOS QUE t,E REPORTAN JeCe rle Investigación de Pro-

JI OBJETIVO DEL PUESTO 

veedores-

Jefe de Compras 

Jefe de Almac6n 

Vigilar que las necesidades do compra do la empresa so 

cubran eficientemente 

III ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a} Asignar solicitudes do compra a las seccionas co­

rrespondientes 

b) Autorizar órdenes do compra que lO requieran 

c) Vigilar selectivamente qua las adquisiciones do ma­

tarla prima so efectúan en las mejoras condiciones 

de compra 

d} Programar y atender la visita de proveedores 

o) Asistir a los Jefes ~e Sección para una adecuada 

toma de decisiones 

f) Aprobar documentos quo así lo requieran 
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IOEN'!'TFlC,\ClON DEI. PUF.STO 

TITULO DEI. l'UESTO 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORT!\N 

11 08.TETIVO OF:I. PUESTO 

Jofo de Invcstigaci6n de Pro­

veedores 

Gerente de Co~pras 

Ninguno 

101 

Seleccionar en base a las necesidades ~e la empresa a -

los proveedores que sati~fagan oportuna~onte y con las -

mejores condiciones 

111 ACTI\'!Di\DES ESPEClflCAS 

a) Tenor un control do proveedores 

b) Evaluar proveedores de acuerdo a c:.lidad, tiempo, 

oport.unidad y entrega 

e) Realizar visit.as de prueba antes de la adqutsici6n 

de materiales 

d) Vigilar el catálogo de proveedores 

e) Seleccionar y desarrollar a proveedores de acuerdo 

a los productos de la empresa 



I IDENTlFICACIOU DEL PUESTO 

TITULO DEL PUESTO 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORTAN 

11 OBJETIVO pEL PUESTO 

Jefo de Compras 

Gerente de Co~pras 

Conprador de ~~terlal Directo 

Comprador de Material Diverso 

102 

Lograr que las compras realizadas por 01 personal a su ~ 

cargo se ofoctúon en ol tionpo, costo y calidad roquoridb 

lll ACTIVJDADES ESPECIFICAS 

a) Supervisar la colocaci6n de podidos y la adecuada su 

lección de proveedores 

b) Vigilar la correcta elaboracl6n de órdenes de coDpra 

e) Atender a los próvecdores 

d) Aprobar las requisiciones de compra 

e) Realizar programas para mejorar las operaciones de 

compra 



!DENT!FICACIO:! DE!.. PUESTO 

TITULO DEL PUESTO 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE nEPORTAN 

II OBJETIVO DEI. PUESTO 

Comprador de ~aterial Directo 

Jefe de cornpras 

Ninguno 

Adquirir en las mejores condiciones de compra los mate­

riales directos quO le sean roquoridos 

Ill ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a) Elaborar adecuadamente un plan de trabajo 

b) Realizar pedidos, satoccionar proveedores. aplicar 

las condiciones de pago, elaborar órdenes da compra 

e) Llevar a cabo una adecuada relación y comunicaci6n 

con proveedores 

d) Llevar un control de las requisiciones de compra 

e) Solicitar cotizaciones telot6nicas o por escrito 

10J 

t) Colocar órdenes do compra do material directo que es­

tén debidamente requisitadns 



IDSNTJFTC~CION DEL PUESTO 

TITULO DEL PUESTO 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORTAN 

11 OBJETIVO DEt, PUESTO 

Comprador de Material 

Diverso 

Jefo de Compras 

Ninguno 

Adquirir en las mejores condiciones de compra los ma­

teriales divorsos que le sean requeridos 

IIJ ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a) Elaborar adecuadamente un plan da trabajo 

b) Realizar pedidos, seleccionar proveedores. apli­

car las condiciones de pago, elaborar 6rdenes d~ 

compra 

e) Llevar a cabo una adecuada relaci6n y comunica-

ci6n con proveedores 

d) Llevar un control de las requisiciones de compra 

e) Solicitar cotizaciones telefónicas o por escrito 

!) Colocar órdenes de compra do material diverso 

""' 



'º' 
I 1or;1_~TIF1CA.ClOt: DF.¡, PUF.STO 

TITULO DEL rUESTO 

PUESTO AL QUE REPORTf, 

Jefe de 1\.lmacé:n 

Gerente de Co~pras 

PUESTOS QUE LE REPOR'i'A!l Supervisor de Recibo y Almacén 

Supervisar de Inspección de Ha­

ter ial 

Supervisor de Distribución 

JI OBJETIVO DEL PUESTO 

Lograr que las actividades de los almacenes, recepción 

de materiales, control de calidad y distribución operen 

óptima y ecicazmentc 

III ACTIVIDADe5 ESPECIFICAS 

a) Coordinar las funciones de recepción, almacenamien­

to. surtido y transportación de materiales 

b) Supervisar qua la recepción do materiales sea ade­

cuado en t lempo 

e) Controlar que las entradas y salidas de materiales 

de almacenes se capturen 

d) Asegurar la entrega oportuna en tiempo de productos 

terminados 

e) Supervisar selectivamente la aaecuada calidad dc los 

materiales 

f) controlar estadi9ticas de inventarios 



I lDENTIFlCACION DF-f, Pl!ES1'0 

TITULO DEL PUESTO 

PUE51'0 1\L QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE ílEPOílTAN 

JI ODJETIVO DEL ?UES'l'O 

Supervisor de Recibo y AlMa­

cán 

Jefe de Almacén 

Ninguno 

Mantener un adecuado control d~l almacenajo dol mate­

rial as{ como da recibirlo 

::II ~CTI\'ID.\DES ESPECIFTCAS 

a) Vigilar las entradas del material 

b) Coordinar la recepción a proveedores de materiales 

e) Supervisar y verificar las cantidades material re­

cibido 
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d) Llevar un control de órdenes de compra del material 

raltante, rechazado o devuelto 



1 ItH:1';'l~lFJC;\ClON DEl. PUES1'0 

·rrTULO DEI. PUES'l'O 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUESTOS QUE LE REPORTAN 

Il OBJETIVO DEL PUESTO 

Supervisor do Inspección de 

Matcrinles 

JoCe de: Almacén 

Ninguno 

Mantener un adocuado control on la inspección do mate­

riales recibidos 

111 ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

a} Vigilar la calidad del material 

b) Programar la inspecci6n del material 

e) Elaborar reportes de inspecci6n 

d) Decidir la aprobaci6n o devolución dol material 
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I IOENTIFICACION DEL PUESTO 

TlTULO DEL PUESTO 

PUESTO AL QUE REPORTA 

PUES'fOS QUE LE REPORTAN 

II OBJETIVO DEL PUESTO 

Supervi~or de Distribución 

Je!e de Almacén 

Ninguno 

Vigilnr que las entregas del material a clientes sean 

en tiempo 

111 A.C'!'I\'IOADES ESPECIF'ICAS 

a) Coordinar la programación de rutas 

b) Garantizar la entrega en tiempo de los materiales 

e) Asegurar el rnantenirniento preventivo y correctivo 

de las unidades de transpo~tes 

10• 

1 
¡ 
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·¡ 



<\.9 COOF.D!l:Actotl DE AC';'l\."lD!\DES s:!TRE EL hREl'-. DE OROANIZA­

CIO:-l Y EL DEP,\RT:\~H:~:'I'O fJF, ,\IJOI'I'ORII\. ltlTERNA 

!\CTIVIDAD 

l. Establece un plan de trab~jo para 

reorganizar las área~ y las acti­

vidades que se lleven a cabo con 

base en requerimientos de la Di­

rección General y de los usuarios 

sobre problemas idcnti[icados 

2. Revioa el plan de trabajo a reali­

zar por el área de Organización -

para la reorganización a~ las -

áreas y actividades 

3. Lleva a cabo auditorias ad~inls­

trativas de los aspectos que no 

han sido cubi~rtos por el área -

de Organizaci6n 

4. Realiza programas de trabajo de 

reorganización basándose en in­

formas de aueitorías, aprovechan­

do y/o complementando los análi­

sis e investigaciones realizaeas 

por Auditoria Interna 

RESPONSARf,E 

Organizaci6n 

Auditoria Interna 

Auditoria Interna 

Organ i ::ac l6n 
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5. Estahlecor comunicación previa 

al iniciarse un estudio para -

ol intorca~bio de información 

y antocedontcs 

6. Efectúa estudios o in!ocrna <1 

Auditocia Intecna do las áreas 

que requieren revisión 

7. Comentar previamente con or­

ganizaci6n las sugerencias a 

implementarse surgidas de 

una revisión y determinar 

juntos las actividades que -

tendrán seguimiento 

8. cuando el resultado do audito­

rias generen creacionos, mo­

diflcacloncs a procedimientos 

descripciones do puesto, or­

ganigramas entro dos o más -

Gerencias, involucrar a Ocga­

nizaci6n 

Organización y Auditoría 

Interna 

organiz.aci6n 

Auditoria Interna 

Auditoria interna 
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e o N e L u s J o ~ 

Es importante qua la ubicación del área de Organización y de 

Auditoria Interna dentro de la empresa sea primeramente a -­

nivel staff o de asesoría, que doponda directamente do la 

Dirección General para contar con el respaldo necesario al -

realizar los estudios que se requieran y as1 como también -­

adquirir una visión más' amplia de la misma. 

El área do Organización proporciona toda ln información refe­

rente a manuales, procedimientos, organigramas, informes, 

formatos, estudios de cargas de trabajo y evaluaciones de 

puesto al iniciarse un estudio de auditoria administrativa. 

so considera que es de gran importancia ta comunicación que -

so debe establecer antas de que se inicie un estudio entre -

tas áreas do Organización y Auditoría Interna para que se in­

tercambie información y documentación y aei contar con una -

base que permita conocer loe antecedentes del área a auditar. 

Cuando el reeulLado de una auditoria administrativa genera un 

estudio de estructura organizacional, modificaciones o crea­

ciones a procedimientos, descripciones de puestos, deberá in­

volucrar al área de Organización para que ésta efectúe la ac­

tualización correspondiente. 
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