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INTRODUCCION

Tomando en cuentd & gran importancia que tiepne la
Auditorfa Administrativa dentro de las empresas de nuestro -
pafs; es5 de vital importancia gue la Audizorfa Administrati-
va funcione de una manera efictente, 10 que hace muy necesa-~
rfo que Ta programacidn de Ja Auditoria Admifnistrativa sea -~

de manera periddica para aue permita mantener a la empresa

en su punta miximo en cranto a la wtilizacidm de todos sus

recursos,

€1 abjetivo de Ya investigacidn es dar a conocer -
la importancia aue tiene para Va direccidn de las emprasas -
en nuestro pafs, el establecer periddicamente, camo mecanis-
ma d¢& contral del procaso adminfstrativa, la Auditoria Admi-
nistrativa; dichas avditorfas detectan ciertas fallas y posi

bles problemas an la organizacidn, sefatando alternmativas de

salucion,

El auditor realiza este trabaje basdndose en un --

ptan concreto 1lamado vrograma de Avditorfa Administrativa.

E1 orogramar Ya Auditorfa Adminfstrativa tfene una

gran tmportancig, ya que, 5t no es el indicddo por la organi



zacién estd no obtendrd 1o0s resuitados reoueridos,

Le anterior fue Yo que me motivd a reallzar una in
vestigacidn para demostrar de una manera mas especifica como
cantrolar o manejar una Auditorfia Adminmistrativa dentro de -
una empresa para abtenar un Sdptimo rendimiento de sus recur-
s0s; sim olvidar gue la Auditeria debe programarse perfodica

mente para chtenar 1os resultados esperadas.
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CAPITULD I
HISTORIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

* DEFIHICION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Se han dado muchas definiciones de Auditoria Admi-
nistrativa, pero a mi parecer; por la investigacidn que 1le-
vé a cabo, 1a .mas completa es l1a de Fabian Martinez Yilie---
gas.

DEFINICION. La Auditoria Administrativa es un exa
men metddice y ordenado, periodicidad en los objetivos de la
empresa, de su estructura orgdnica, de la utilizactén ¥ par-
ticipacidn del elemento humano. A fin de enfocar sobre he--

chos investigados,
Analizando Tos elementos que comprende 1a defini--
Exdmen metddico ¥ ordenado: Estudio detallado pa-
ra conocer 10 que se resultd de una situscidn, revisando ca-
da elemento del proceso administrativo. En base a los prin

cipios establecidos universalmente de manera ordenada.

PERIODICIDAD: ‘MHecesidad de realizarse por to me--



nos cada afo.

0BJETIVOS: Son el principio y el fin de toda ac---

cidn administrativa.

INFORMACION SOBRE LOS HECHOS: Se emite un {informe
de todo el estudio ya que con eilo se concluye la Auditoria-

Administrativa.

A) ANTECEDENTES HISTORICOS,

Conacer un poco de la historia acerca de Va Audito
ria Administrativa, es un elemento que nos va a ayudar a en-

tender mejor la naturaleza de la misma.

Los negocios antes de la sequnda guerra mundial te
nian una administracidn un tanto ficil para sus propiastarios
se podian incrementar sus utilidades con el simple hecho de-
aumentar el precioc de venta, ya que, 105 mercados eran am---
plios, la competencia ne¢ era muy exfgente y la situacidn en-

Vcs negocios era fdcil para und buena administracidn.

La evolucién de los negocios y su ambientea propi--
cifaron la aparicidn de factores gue determinan un cambio ra-

dical en cuanto a la administracidn de los mismos. Entre dj



chos factores se pueden citar: aumento de nuevas emprasas, -
diversificacidén de nuevos productos, la evolucidn de la tec-
nologia, el estado empezd 3 tener una influencia sobre los -

negocios y 1a competencia se hizo cada veZ mayor.

Esto representa un reto para las empresas y sus ad
ministradores, es agui donde la Auditoria Administrativa ha-
ce su aparicidn; buscando e&n los negocios el eliminar desper
dicios y deficiencias, ademds de proporcionar la solucidn pa
ra estos problemas, también enfatiza los puntos fuertes de -

la empresa y como consecuencia incrementa sus utilidades.

Primeramente 12 Auditoria era manejada solamente -
por contadores y recibia el nombre de Servicios Administrati
vos, posteriormente se le da el nombre de Auditoria Qpeionatl,
siendo ya un drea que también manejaban los administradores.
En la actualidad se le 1lama Auditoria Administrativa y es -
manejada por especialistas ep varios campos: economistas, Li

cenciados en Administracidn y Contadores Pdiblicos.
B) NACIMIENTO DE LA AUDITGRIA ADMINISTRATIVA,
Lo que hoy conocemos como Auditoria Administrativa

nace a rafz de 1a segunda gquerra mundial, los negocios que -

surgen durante esta y algin tiempo después, eran bastante «-



productivos, ya que, su desarrollo y las resultados obteni.-

dos reflejaban una sitvacidn benigna para 10s negocios.

En aquelila época la Auditoria Administrativa sola-
mente se enfocaba a el drea contable, posteriormente, 0 23 =--
como fue transgurriendo el tiempo, se le comenzd a dar una -

mayor importancia al proceso administrativo.

Antes de la Sequnda Guerra Mundial los nugocios -~
eran relativamente pequefios; por 1o tanto era muy ficil el -
manejo de ellos. Dado, que no se necesitaba mucha atencidn-
a 10s negocios, ya que, cada uno cubria una drea diferente -
eran de atractivo desarrollo y de buenos resultados, por lo-
tanto se consideraba que eran bondadosos al incrementar Sus-
utilidades fdcilmente. En aguel tiemno, los mercados eran -
muy amplios, 10 que hacia que alcanzaran el logro de sus ob-
jetivos muy rdpidamente, como conesuencua de la falta de com

petencia, puesto que soleo existian muy pocos negecios en al-

mismo ramo.

Después de 1a Segunda Guerra Mundial, la vida se -
comienza a dificultar y a limitarse para el control de las -
empresas, €1 principal problema fue 1a reduccidn de los cos-
tos, gque hizo pensar seriamente, a 1o que hoy es ia Audito--

ria Administrativa, para mejorar Y2 organizagidn y lYlevarla-



a un enrigquecimiento.

No solamente 12 reduccidn de los costos fue el dnji
co problema, sino que también surgieron serias complicacfo--
nes en las empresas, ya que surgid una mayor competencia y -
nueyas tecnologias, que hicieron que se reduferan en una ma-

nera muy notable Jas ventas en las empresas.

Otro de los factores que provocaron problemas se--
rfos problemas a las empresas, fueron las limitacfones por-
parte del gobierno., ya gueamplezan a poner reglas, requisi-=--
tes, etc., para los negocios. A raiz de todo lo anteriormen
te mencionado, se lTe empieza a dar una gran impeortancia al -
estudio del proceso administrativo. para empezarlo a alicar-
derntro de Tas empresas y asi obtener yn mdximo rendimiento -

de l1os recursos con los que cuenta toda organizacidn,

C) QUIENES CONTRIBUYERON EN EL NACIMIENTO CE LA AUDITORIA --
ADMINISTRATIVA,

La Auditoria Administrativa surgid a travis de la-
contribucidn de varios maestres, a continuacidn mencionaré -
algunas de las aportaciones mas importantes que nos han lega

do a través de sus diversas teorfas,



En el afo de 1925, nace 1a terofa de Henry Fayol,-
que piensa en un método para uttlizar el proceso adminiscra-

tive, para revisario dentro de la empresa.

James Mc. Hinsey en el afo de 1935-1940, puensa en
una auditoria en la que la propia empresa la realizard de --

una manera periddica.

De la Sequnda Guerra Mundial en adelante, se cono-
cen leos términos de Auditorfa Administrativa., Al inicio la-

realizan contadores y la denominan Servicios Administrativos.

En el afio de 1948, Arthur Kent Dub\ici articulos -

en &1 perfodice sobre Auditoria de Operaciones.

Uno de los primeros programas de Auditeria Adminis
trativa fué desarroiiado por el American Institute of Mana-~-
gement fundado ¥y operado por Jackson Hartindell en el afo =--
de 1950. Aungue este trabajo temprano puede ser tachado de-
un alte grade de¢ subjetividad, ¢stdn orientados 2 los inver-
sionistas, se enfocd 3 una evaluacidn general de la Adminig-
tracidn y a los resultados gue puedan esperarse de una admi-

nistracidn efectiva.

En 1955 Larke A, G, plantea la necesidad de 1levar



a cabo auto-auditorias para pequefias empresas a fin de eva--

Tuar su forma de operar.

Otro acercamfento 4 .13 Auditoria Administrativa --
fue realizado por William Greewood, dicho estudio aunque no-
dada, no fmplicaba niangiin criterio estandar pero que es bue-
no y eficiente su intento ayudaba a la gerencia a obtener --
un andlisis exhaustivo de si misma y de su manera de adminis
trar, En 1962 William P. Leonard realizd un estudio comple-
te de la Auditoria Administrativa, trata de los métodos para
iniciar, organizar, interpretar y presentar una revisidn ad-

ministrativa, 1o cual es una aportacidn muy valiosa.

En 1975, Keith D. y Bloomstrom R., exponen que las
Auditgrias Administrativas se han desarrollado con los afos-
como una forma de evaluar la eficiencia y eficacia de varios
sistemas de una organizacidn, desde 1a responsabilidad admi-
nistrativa hasta la social. La Auditoria externa, sé usa =--
principalmente para propdsitos de la planesacidon, puede abar-
car caracter}sticas coma: a} inves:tigar empresas para posi--
bles funciones o adquisiciones, b} detarminar 13 solide:r de-
un proveedor pringcipal, ¢) averiguar puntos débiles y fuen--
tes de una empresy competidora para explorar, mejorar las --

ventajas competitivas de Ta propia empresa.



Clark C., Abt; en 1977 presenta una perspectiva so-
bre el conocimiento de la medicidn de 1a conducta social de-
las empresas. Los conceptos de 1a Auditoria Social abarcan-
la responsabilidad social, medicidn del comportamiento audi-
torias sociales en decisiones administrativas, implantacidn-

de la Auditorfa.

Whit More G.M., en 1980 expone que la Auditoria Ad
ministrativa ha sido utilizada para asistir a funcionarios -
pdblicos con gerentes de empresas privadas. Aborda princi--
pdlmente el uso de esta téenica en émbito del gobierno expo-
niento estrategias y pasos en la conduccidn de una Auditaria

Administrativa, sus ventajas ¥y cuatro casos.

Spencer Hayden, en 1983 expone las necesidades de-
evaluar los procedimientos administrativos y aplicar correc-
ciones para lograr una mixima eficiencia en el futuro. De--
sarrolla el procedimiento de 1a Auditoria, trata el tema de-
1a consultoria administrativa con detalle. 1Lz Auditoria Ad-
ministrativa la enfota dentro de las %écnicas para el cambio

organizacional.

Robert J. Thierasf, en 1984, trata la Auditoria --
Administrativa como una técnica para avaluar las dreas opera

cionales de una organizacién desde el punto de vista adminis



trativo.

Estas son algunas de las aportaciones dadas a la -

Auditoria Administrativa, a través de les tiempos.
D) LDS PRIMEROS ESCRITQS SOBRE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

En 1945, nacen los primaeros escritos sobre Audito-
riz, proporcionados por 81 Instituto de Auditores Internos,-
permitiendo que por medio de estos escritos la gente se for-
me un criterio mas amplio sobre-la Auditoria Administrativa-

y con ello se hagan las primeras comparacionas en el drea.

En 1850, Jackson Martin de M,, como ya dijimoes an-
teriormente, fundador de la American Institute of Management,
publica su obra Apreciacidén de la gerencia para ejecutores -

e inversionistas.

En 1964, Cadmus y Bradford, trabajadores incamsa--
bles dentro del Instituto de Auditores Internos (N.Y,), Cad-
mis plantea una variedad de auditoria denominada “Auditoria-
Operativa. Publican su obra OPERATIONAL AUDITING HANDBOOK,-
H.Y.

Rigg F.J., en 1968, autor britdnico desarrolla an-



su pais un enfoque moderno de la auditoria administrativa, -
cuya aplicacidn en Gran Bretafia se ha extendido mucho, pubii
€a su obra THE MANAGEMENT AUDIT., THE INTERNAL AUDITOR. Tam
bién en ese-mismo afe John C, Burton, plantea la importancia
de estudiar cudl serd la indole de la auditoria administrati
va y el grado de calificacidn del auditor. Exhorta a reali-
Zar un esfuerzo por construir un marco total para la audito-
ria adminfstrativa., John Burton "AUDITORIA ADMINISTRATIVA",
THE JOURNAL OF ACCOUNTANCY, H.Y. 1968,

En 196%, Langerderfer H. Q. y Robertson J.C.; e5--
tos autores exploran brevemente el probliema de definfcidn y-
1a cuestidn de una exposicién detalliada de la auditoria admi
nistrativa ¥y proponen una estructura tedrica capad extender-
1a funcidén de auditoeria para abarcar auditorias independien-
tas de la direccidn superior. Publican su obra de interesan
te tema: ESTRUCTURA TEORICA PARA AUDITORIAS INDEPEHDIENTES -
BE LA GERENCIA.

Eduard Horbeck F. (coordinador} proporciona gn =---
1970, la base para entender los aspectos generales de asta -
técnica de Auditoria Administrativa, la obra AUDITORIA ADMI-
HISTRATIYA, es un compendio de temas abordados por varios eg
pecialistas, donde se analizan fundamento5 de esta técnica y

dreas funcionales, es una obra muy interesante.

.17 -



E) NACIMIEHTO DE LA AUDITORIA ADMIMISTRATIVA EN MEXICO.

La Auditoria Administrativa, se inicid en nuestro-
pais en el afdo de 1959, por medio del! Banco de México, a tra
vés de su departamento de Iavestigacidn [ndustrial, pubiicd-
el 1ibro de Andlisis Factorial para fntroducir la Aucditoria-
Administrativa y saber los Factores internos y externos que-

afectan a2 la empresa.

Los investigadores del Banco de MEéxico, sefiores --
AMfred W. Kletn y Nathan Grabinky, han perfeccionado e) métg
4o conacido como andlisis factorfal. Este sistema tiene un-
enfoque econdmico y pretende realtzar estudios &e aempresas, -
industriales y sectores econdmicos. E! andlisis contieng --
una definicidn de los conceptos y a través de una cuantificz
cion busca evaluar la productividad., Su limitacidn princi--

pat consiste en que omite diversos aspectos administrativos.

E1 Contadgr Pdblico y Licanciado en Administracion
de Empresas Manuel D. Azaola, dedicd su tesis recepcional en
1a licenciatura a la revisidn dal praceso administrative. -«
La investigacidn perfecciond el apdlisis factorial sobre to-

do ean 1o relativo al énfasis administrative.

Otro profesor mexicano, Roberto Macias Pineda, con



centrd sv esfuerzo en los cuestionarios que analizan el pro-
ceso administrativo, seqgin el mencignado profesional; planea
¢idn, organizacién, direccidn ¥y control. Este trabajo con--
tiene dnguips interesantes y constituye otra contribucidn en

esta drea de conocimientos.

Finaimente, José Antonioc Fernimdez Arenas, prapone
la realizacidn de 1a Auditoria Administrativa, combinando un

gndlisis de 1os objetives, de Yos recursos y del procesa ad-
ministrativa,

La aplicacidn formal de la Auditorfa Administrati-
va en México, data ds) aho de 1970 y se conside}a que esta -

materia tiene un gran future dentro de Tas gmpresas modernas

de nuestro pais.
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CAPITULD 11
IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La razén principal para llevar a cabo una Audito--
ria Administrativa, es la necesicdad de detectar y superar =--
las deficiencias administrativas existentes y l1os problemas-
operacionales que acarrean en las operaciones en su etapa de
realizacién, 1Lla Auditoria Administrativa representa un enfo
que mas positivo, con 1a mirada hacia adelante, que evalda -
1a forma en que la gerencis cumple con los objetivos traza--
dos por la organizacidn, su efectividad en la planeacidn, or
ganizacibn, direccidn y control, de las act{vidades de la or
ganizacion y lo apropiade de las decisiones de {a gerencia -

respecto a los objetivos a largo plazo de la organizacidn.

Es de vital importancia, porgue también puede de--
tectar los probliemas administratives y las dificultades ope-
racionales que se relacionan con la empresa antes de que es-

tos sucedan,

Otro importanta beneficio de la Buditoria Adminis-
trativa, es que nos sirve como herramienta administrativa pa
ra auxiliar a Ya organizacidn en el cumplimiento de los obje
tivos deseados, ya que gran parte de los fracasos en los ne-

gocios son causados por una pobre administracign,




En términos generales, la auditoria administrativa
nos proporciona una evaluacién cuantificada de 1a eficiencia
con la que cada érgano de 1a institucidn desarrolla sus fun-
ciones administrativas y las diferentes etapas del proceso -
administrativo. €n otras palabras, nos presenta un panorama
administrativo general de la institucidn auditada y sefala -
aquellas ireas cuyos problemas exigen una mayor atencidn de-

parte de la direccidén del organismo.
A) ASPECTOS QUE ANALIZA LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La Auditoria Administrativa es un instrumente defi
nide para el contipuo andlisis de 1os métodos f el desempeifio

en todas 1as dreas de 1a empresa.

Los elementos en los métados de administracién y -
operacidn que exigen una constante vigilancia, andlisis y --

evaluacidn, son Yos siguientes:

a} Objetivos.

b) Politicas.

c) lNormas.

d) Procedimientos.

a) Sistemas da control.




A continvacidn, mencionaré los puntos mis relvan-=-

tes de cada uno de los eiementos anterfores.

a) OBJETIVOS:

Una de las mayores deficiencias en numerosas emprg
sas es5 la que la administracidn no da pleno cumplimiento a «

los principiocs de Ta organizacidn.

En muchas empresas, las deficiencfas se descubri--
rdn por Ta falta de una completa y clara estipulacion de ob-
Jetivos ¥ la carencia de Tgs detalles necesarios para el de-
senvolvimiento de planes razonables, encaminados al logre de

las metas fijas.

Antes gque el auditor pueda valorar la eficifencia -
de una operacidn, es necesario entender bien los planes y ob
jetivos generales de la empresa, por eso se debe de tomar en
cyanta y comprender lo siguiente: primerameante hay que defi
nir 1o gue se entiende por objetivo. Un objetivo es una meta
que se dija, requisre de un campo de aceidn definfda y sugte-
re la orientacidn para Tos esfuerzos de un dirigente. Requie
Fe de recursos materiales, técnicoes y humanes. #Para poder --
ser alcanzados es necesario gque se 1leve a cabo el proceso --

-administra:iuo.



Las cavacteristicas de los objetivos también se dg
ben de tomar en cuenta para una mejor comprensidn de los mis

mos. Son las siguientes:

1) Predeterminado: necesario establecerlo para sa-

ber a donde nos dirigimos.

2) Debe de ser enunciade: Declararlo por escrito,
para evitar confusfones, hacer comparaciones ¢ntre ellos pa-

ra poder derivar asi los cobjetivoes secundarios.

3} Los ebjetivos son tambidn llamados prioridades,

¥y por 1o tanto se refleja una dualidad:

3.1.) Debe de ser factible de alcanzar, segun con-
1os recursos con to que se cuentan; debe de ser a su vez di-

ficl para que represente un reto parad todos sus componentes.

3.2.) Es el princinio y 1 fin de toda accidn admji
nistrativa; principio por que se establece dentro de la pla-
neacidn, y fin sor gque al alcanzarlo culminan los esfuerzos-

realizados.

Los puntos Aue tenemos que tomar en consideracidn-

para fijar objetivos claros y precisos son los siguientes:



1) Los objetivos generales deben de apoyar 2 los -
parciales o secundarios y viceversa, deben por lo tanto es--
tar interrelacionados mutuamente, el general es la suma to--

tal de todos los objetivos.

2} Deben de ser jerarquizados, para saber que es -

lo més relevante sin restar importancia a los demis.

3} Se debe tomar en cuenta los factores externos -
come sgn: disposicidn gubernamentales, descontinuacidn de la

materia prima, etc.

4) Deben de ser revisados periddicamente, para ha-
cer revisiones, evaluacionas y correcciones gque fueran nece-

sarias.

Los auditores deben de tener muy en cuanta cfertos

aspectos al momento de examinar Jlos objetivos,

1) Debe de realizar entrevistas a los directivos -

para que determinen que ¢35 lo que pretenden lograr.

2) Se debe de elaborar un listado con los objeti--

vos que se comprenden y los gue no.



3) Mo olvidar el hacer anotaciones de las entrevis
tas, impresiones y observaciones y no dejarlo a la memoria -

por que puede haber detalles importantes.

4) Establecer como se formulan, revisan y aprueban
los objetivos, asi como si existe comunicacidn, participa---

-cién e infciativa de los empleados.
b) POLITICAS.

Las politicas sen esenciales para una administra--
cidn eficaz, es por eso que debemos comprender y entender -
1o gque significa una politica. Una politica es'nna orienta-
cién verbal, impiicita o escrita que fijas la frontera propor
cionada por los limites y la direccién general, en la cual -
se desenvuelive la accidn adminfstrativa., Es impli¢ita cuan-
do formalmente no se ha establecido, pero se ha estandariza-

dg a través del contacto humano y sus comentarios.

Las politicas dadas a conocer por escrito y comuni
cadas debidamente Sirven para unificar y coordinar a toda la
organizacidén. También é&stas deben de ser de una manera dinji
mica, ya que dstas van a cambiar de acuerdo 2 las condicig=~-
nes que afecten a la empresa. Deben de tenmer integracidn -«

con las demds dreas funcionales, ya que las politicas genera
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les son 1a suma de todas las departamentales, asi como tam--
bién deben de ser flexibles para poder sar adaptadas de ----
acuardo a las circuntancias. Otro aspecto muy importante es
que la politica estd claramente expuesta, para que Sean cOm-
prendidas por guienes deben de acatarlas, para asi poder -w-

evitar conflictos, mala aplicacidn y confusiones.

Al cotejar politicas, el auditor tomard en cuenta-
la totalidad de 105 elementos que incurran: por ejemplo: La
evaluacidn de la politica de ventas involucrard calidad, di-

sefio, estilo, nimero y variedad de productos.

£5 muy importante e} poder diferenciar una politi-
ca de una regla porque con frecuencia surgen confusiones al-

respecto. A continuacidn se mencionan sus diferencias.

1} La politica es flexible y se puede hacer excep-
cidn. La regla es inflexible, no se puede pasar por alto, ¥

de su violacidn deriva la sancidn.

2) La politica tiende a sedalar los criterios geng
rales gque tienden a orientar la accidn, pero no son aplica--
bles si el jefe no toma una decisidn, en el campo que esa no
1itica deja a su criterio. La regla no deja campo de elec--

cién solo permite analizar si el caso concreto, se encuentra
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¢ no comprendido dentro de l1a regla que se le impone.
c) PROCEDIMIENTOS,

Un procedimiento es una serie de tareas que forman
21 orden cronélogico y 1a manera establecida de ejecutar el-
trabajo que debe hacerse, como ejecutarse, cuando y quien de

be de realizar el trabajo.

Los procedimientos son estables ¥y flexibles; easta-
bles por que otorgan firmeza al curso establecido, el cual -
sole sufrird cambio cuando se presenten modificaciones funda
mentates, los factores que afectan la operacién.de1 procedi-
miento; y flexibles ya que se pueden modificar en casqo de --
crisis o emergencias, demandas especiaies o ajustes para cop

diciones temporales,

Al examinar cualgquier procedimiento, el auditor de
be tener en cuenta su propdsito y su forma y decidir sobre -
sus méritos respecto a la forma em que Sirve a la empresa. -
Un procedimiento eficiente puede resultar costoso y entorpe-

cer operaciones,

Lo que importa es cerciorarse de que el procedi-=--

miento esté proyectado de forma que se obtengan los resulta-



dos deseados, debe determinarse lo que se estd haciendo, ddn
de, como, cuinde y por quién; cada paso individual en el pro

ceso debe ser estudiado y evaluado.

d) SISTEMA DE CONTROL.

Los sistemas de coentrol son medios por los cuales-
se vigilan las operaciones o actividades que se realicen en-
la empresa se¢ apeguen lo mds posicble 2 Vos planes o normas~-
preestablecidas para producir hasta donde sea posible Tas deg
rivaciones de entre lo que se intenta obtener y lo que real-

mente se obtienea.

E1 control deficiente puede ser el resultado de --
errores en los raegistros y procedimientos, de una falta de -
observancia de los sistemas de supervisién o de normas de ad
minfstraciédn finsuficientes, es por eso que la revisidn del -

control debe hacerse de acuerdo a lo siguiente:
1) Las fases del control:
1.t.} Fijacidn de 1a norma: desde que se fija el -

objetivo, fijar el parimetro con el gue vames a comparar los

rasultados.




1.2.) Medicidon de lo realizado: recopilar los da--
tos para conocer que se lleva a cabo en el drea en particu--

lar y su manera de trabajar sin juzgar,

1.3.) Evaluacién de los resultados: comparar lo rg
copilade contra los fijado con pardmetros para saber las si-
tuaciones en la gue estd.

1,4,} Correccidn de desviaciones: hacer los ajus--
tes escogiendo una alternativa de solucidn en caso necesa-=--
rio,

2) Campos de accidn.

2.1.} Cantidad: nimerp de unidades a producir,

2.2.) Cailidad: Eficiencia operativa de 1a persona-

que desempeda el puesto, o bien el producto.

2.3.} Unidad monetaria: <Costos, precios, suledos-

y salarios.

2.4.) Tiempo: E]1 periodo fijado para producir cier

to nimero de bienes y servicios.,




E1 auditor debe de tener en cuenta para que exista

un control eficaz en cualquier actividad, fo siguiente:

1) E1 control debe de ejercerse en las funciones -
claves, peroc a su vez se debe reftejar en todas Vlas demds --

dreas.

2) Debe de manifestar rapidamente cualquier desvia

3) Debe de reflejarse en toda la estructurd orgdni

ca, no 50lo en donde existan problemas.

4) Debe de ser econdmico para que justificque la -
inversidn, es decir que To que invierte en tiempo y esfuerzo

se recupere en beneficios.

5) De facil comprensidn, o sea, que no deben de --
ser complicados para que todo el personal los pueda entender

y asi poder llevarios a cabo.

Ei auditor estd obligado a efectuar un estudio, --
tanto de los registros comg del procedimiente, y siempre gue
sea nec¢esario, hager las recomendaciones oportunds para gueé-

se efectden revisiones.




¢} RECURS0S HUMANOS Y MATERIALES.

Los recursos humanos, comprende una evluacidén de -
las pricticas y una revisidn para determinar la capacidad, -
aspf come los aciertos y fallas de los empleados, haciéndole
por escrito, para posteriores revisisnes. Si se refleja la-
filosofia de la empresa y las relaciones Industriales gue se

1leven a cabo.

Es importante que los trabajadores conozcan bien -
los servicios y prestaciones que da la empresa, por ello con
tribuye a alevar la moral de los empleados; as{ como los ---
auditores se encargardn de evaluar y cufdar que.esos servi--

cios sean eficientes,

Les recursos materiales, estan constituidos por co
sas materiales como lo son maquinaria, equipe, edificios, tg

rrenos, instalaciones, etc.

Hay empresas en las gue el estado de las instala--

ciones puede afectar mucho el funcionamiente de ésta y san:

1} E1 estado general y el aspecto del equipo nece-

sario para las operaciones.

2) Determinar si el mantenimiento o conservacidn -

de los mismos es el propio.



Corresponde al auditor vigilar la eficiencia del -
programa de mantenimiento tanto preventivo comg correctivo,-
asi como también evaluar el estado de los recursos materia--

Yes para obtener un dptimo resultado.

B) BENEFICIOS DEL ANALISIS DE LOS QBJETIVOS.

En este caso 105 objetivos de la empresa al ser so
metidos a revisidn en una auditaria administrativa, deberidn-
de reflejar el verdadero seguimiento que se estd tenienda e-
con ellos dentro de la empresa, las metas que se han trazado
para llevarlos a cabo y que sean comprensibles para todos --
los que van a participar en su realizacidn o que estén parti

cipando en e¢lla,

Le anterior nos dard un camino a sequir seqin los-

resultados obtenidos en dicha Auditoria.

2) MEJORAR LA ADMINISTRACION DENTRO DE LA EMPRESA.

En el resuitado gque arroje la auditoria realizada,
habrd de reflejarse mcuhas situaciones en gue se encontraréd-
la empresa, €sto dependerd en particular de cada empresa en-

la que se realice ta Auditoria Administrativa.



A continuacidn se describirdn algunos de los pro--
blemas que se pueden detectar y como se pueden solucionar --

para el mejoramiento de 12 administracidn dentro de la empre

53a.

* Yerificacidn de Yos objetivos de la empresa:

En este caso, podemos encontrar gque fos objetivos-
pueden sar muy generales © ambiguos. Por ejemplo: "Desarro-

1lar una sdlida posicidn financiera".

Esto nos dard como resultado, que las personas den
tro de la empresa no 1es encontraridn sentido a l1os objetivos
0 nos lTes enteaderdn. De este puede surgir el que no los si
gan o se los siquen la hardn a su manera sin importar rendi-

miento, tiempo, costo, etc.

Para este problema lo que se debe sequir, es vol--
ver & reescribir los objetives haciéndolos definidos y mensy
rables para que, con éste, $a hagan comprensible: y se pueda

trabajar sobre de ellos.

En este caso, para ejemplificar, se nard de acuar-

do al objetivo que se habia enunciado anteriormente, como am



bigus y muy general.

Objetivo reinscrito:r

La compafila desarrollard una sdlida posicidn finap

ciera, la cual se mediri en la forma siguiente:

La proporcién entre activo circulante y pasivo cir
culante debe ser al menos de dos a uno ¥y la proporcidn entre
las deudas a2 largo plazZo y &1 capital debe ser no mayor de -

uno a uno.

En &l caso de l1os objetivos deben de vigilar el --
cumplimiento de éstos, perc también se debe de éuidar que no
s5e sature de controles y de supervisifn el proceso de éstos.
Pues 1lega, a veces. a convertirse el mismo €ontrol en el --
fin a perseguir, desarrollande, una persona Yas actividades-
del dia, en el llenado de controles, reportes, estadisticas,

et¢c. Sin percatarse que as53a no €5 la actividad principal.

Por lo tanto, se debe elegir la forma de controlar
actividades sin ahoqgar estos con tantd supervisidn, un epjem-
plo de cumplir actividades seria por medio de Ta administra-

cién por objetivos,
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* Yerificacidon de procedimientos administravise y-

operativos.

En una empresa, podemos encontrar que los proble--
mas de los mds comunes son 1os procedimientos, ya sean admi-

nistrativos v operativos.

El arraigo en estos prablemas pueden ser muchas --
fuentes: el vicio de afios de realizar de 1a misma manera una
actividad, directivos reacios al camblo, falta de capital, =

ete.

Como se dijo anteriormente, esto va 2 depender de-
1a empresa que se esta auditando. de =u girc, si1 es pequeda,

mediana o grande, si es econdmicamente solvente, etc,

Los problemas mds comines en esta aspecto seria; -
el prolongado proceso de una actividad, el prolongado cami--
nar de un lugar a otro (en produccidn), equico obsoleto, ma-

terial costoso, etc.

La solucién a estos problemas serfa el reducir cos
tos, eliminar desperdicios, eliminar pérdidas innecesarias,-
reducir tiempo en caminos de un lugar a otro, evitar demasia

do papeleo, nuevos eguipos, etc.



* Yaluar si se tiene &1 personal adecuado:

En una auditoria administrativa se ve, también la-
cantidad y 1a calidad de los recursos humanos con gue se ---

cuenta dentro de l1a empresa.

De acuerdo a 1o que refleja la auditoria, nos pode
mos dar cuenta si tenemos el nimero adecuado de puestos para
realizacidn de las actividades en cada nivel. Si se tiene -
al personal adecuado para cada puesto, esto nos indica si --
desde el reclutamiento, seleccidn, contratacidn y la misma -
capacitacidn gque se le di en 1a marcha al trabajador, es la-
adecuada dentro de 13 empresa para 13 seleccidn del perso---

nal.

* Correcto funcionamiento de la empresa, departa--

manto o seccidn auditada.

Mo todas las auditoria nos van a reflejar malos --
funcijonamientos, malos procesos, ¢03tos elevados, pérdidas -
grandiosas, personal no adecuade. Si no gque también nos po-
demds encontrar con que una empresa va por buen “camino”, --
desde sus objetivos, estrategtas, programas, peliticas, pro-

cedimiantos, seleccidn de perscnal, etc.
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En astos casos lo que resta es facilitar a las per
sofas que se encuentran en los puestos dirigentes que se ma-
nejen como to han venide haciendo hasta el momento en que se

realizd la auditoria administrativa.

Esta situacidn es extrada, pero se puede dar, por-
1e general siempre hay algunas sugerencias que hacer por par
te de los auditores, pues, en casos, puede tenerse mejor vi=-
sidn desde afuera, con una auditoria administrativa externa,
que el no quere 0 no poder ver los errores que se tienen por

ser parte de la misma empresa,

b} MEJORAR EL MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO.

E1l medio ambiente de trabajo es otrco de los tantos
puntos que Se pueden mejorar a partir de la aplicacidn de --

una auditoria administrativa dentro de las empresas.

A continuacidn se describirdae alguno de los puntos

que se pueden mejorar dentro del medio ambiente de trabajo.

* Una mayor participacidn entre jefas y subordina-

dos.

En una empresa, se tiene que hacer, después de una



auditorfa administrativa algunos cambios.

En estos cambios se tiene que pedir la participa--
cién de todos los involucrados en la empresa, departamento o
seccidn, que fué auditada. Esto debido a que s§i no partici-
pan las personas gue se encuentran dentra de los cambios a -

realizar, no se tendrdn resuitados adecuados.

Esta participacidn debe ser constante e integrada:
que la ayuda surja tanto de jefes a subordinados y vicever--

sa, ademis, que Sea en armonia y concordante,

51 se tiene el caso, en que alguno de los lados, -
jefe-subordinado no quiera colaborar, por alguna resistencia
al cambio, esto se tiene que superar para poder 1legar al ob
jetivo por el que se hizo la auditorfa administrativa, 5§ -
hubiera djiferencias entre jefes y empleados se tratari de --

buscar la mejor manera de resolverlos.

Las bugnas reiaciones que se acgnsefa 5o tengan, -
la hkaridn las mismos jafes, empleados, supervisoras, obreros,

etec.

E1 cambio abierto de solucién y diferencias hard -

que ambas partas ganen.



* Trabajo ampliade y trabajo enriquecido:

Cuando se toma 1a decisidn, de aumentar las activi
dades en 1a seccidn auditada, ya sea por nuevos planes, nue-
vos proyectos o simplemente por hallarse en 1a necesidad de-
recortar el nimerg de personal gque se tenga contratado. Se-
puede llegar a los objetivos, también, enriqueciendoe y am---
pliando el trabajo de las personas involucradas en los cam--
bios.

En la ampliacidn del trabajo se le dard al emplea-
do., actividades adicionales a las gue ya tenia, pero esto, -
sin causarla transtornos en sus actividades ya astablecidas,
sa cuidard de no sobrecargario de trabajo (esto ya fue con--

tempiado en la misma auditorial.

En el enriquecimiento, se hard participe a el em--
pleado de tas decisiones concernientes a las actividades =~=-=-

adicionales que se hayan otorgado.

En este caso, el empleade no debe sentir gue nog --
se le tomd en cuenta si no que es parte dei proceso de cam--

bio que se estd realizando dentro de la empresa.



Por 1o que, se concluye que el enriquecimiento y -
1a ampliacidén del trabajo no deber ir separadas una completa
a la otra, puesto que asi el empleado sentird la responsabi-

1idad y al mismo tiempo autoridad para ejercer sus activida-
des.

* Condicién de la planta fisica.

En ocasienes, 1a planta fisica de 1a empresa puede

influir - el rendimiento de los empleados, obreros, eate.

Se puede encontrar, que no son 105 procedimientos,
ni 1a administracidn, ni cargas de trabaje Yo que hace bajo-
el rendimiento de las personas, $ino que viene a hacer las -
condiciones de Ta planta fisica las que atrofian el trabajo,
puede existir muchas causas en este concepto como seria: la-

iluminacidn, ventilacidn, sillas, mobiliario, etc,

En otro de 163 ¢asos podria ser hasta la misma ma-
quinaria, que puede encontrarse obsoleta, que se descomponga

muy seguido, falta de herramientas, etc.

Y en el caso extremo hasta la misma sequridad de -
1os empleados dentre de su drea de trabajo pueden llegar a -
influir.




En otras circunstancias, puede ser que 1a fibrica-
necesite una ampliacidn en su construccidn para desarrcllar-

mejor las actividades que se realizan,

Estos puntos pueden, también, hacer que no se cum~
plan los objetivos adecuadamente como se espera que se reali

cen.

¢} ALCANZAR EL OPTIMO RENDIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
BE LA EMPRESA.

La direccidn de una empresa necesfita conocer y ---
aplicar las técnicas modernas, si desea obtener los rasulta-
dos apetecidos. Toda compaiia o institucidn progresista sa-
be que sus mejores planes y pragramas no son mejores que el-
grupo directivo que los pone en marcha, Gran parte del pro=-
greso logrado por la técnica administrativa a través del ---
tiempo, es el resultade acumulativo de pensar con vistas al-
futuro, de poner en obra innovaciones y mejoras gue reflejen
las ideas creativas de algdn supervisor, jefe de departamen-

to ¢ director.
Raras veces se hallard una empresa que muestre un-
alto grado de buena administracidn., Algunas sdéleo cuentan --

con algunos aspectos positivos. E£n su mayoria, la adminfs--
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tracién trabaja mejor como un equipo, que mediante el con---
trol de una sola persona. Por regla general, cuando menos -
un integrante posee ja capacidad y el adiestramiento para --
mantener a la organizacidn trabajando con un buen indice de-
eficiencia. Serd &1 quien luche por mejorar las condiciones
para conseguir resultados satisfactorios. Hari un buen tra-
bajo. Pero también habrd quienes no hagan nada, o0 si no ha-
¢en serd muy poco, en el sentido de fortalecer la organiza--

cidn o pugnar por su desarrello,

La experiencia demuestra que las negociaciones que
tienen &éxito en la consecucidn de sus metas de benefigcios, -
saon generalmente las que han fijado planes y ubjetivos bien~
delineados. Mayores conocimientos, el poder de organizar --
¥ la capacidad de tomar ldgicas y acertadas desiciones, son-
los objfetivos personales a que debe aspirar todo director --
de empresa. Mientras mas conozca sobre planeacidn, control,
adelantos tecnoldgicos, coordinacidén de funciones, elabora--
cidn de programas a largo plaze basados enr un cuidadoso anji-
lisis del desempeiic anterior y en prondsticos realistas, mer
cadotecnia, formulacidn de und buena estratsgia de ventas, -
mantenimiento de l1a flexibilidad operativa y evaluwacidn de -
ta effcacia de cada uno de 10s programas importantes de la -
negociacidn, mejor estard equipade para llevar a cabo su Ja-

bor.




Las administradores progresitas, al mismo tiempo -
que cuentan con una clara comprensidn de 105 conceptos admi-
nistrativos planear, organizar y dirigir; de la necesidad -
de contar con instrumentos de control precisos, y de la ur--
gencia de actuar con firmeza en el momento oportuno, dispo--~
nen de nuevas y mejores técnicas para aumentar la eficiencia
y seguir obtenfendo utilidades, a pesar de la creciente com-
plejidad del mundo empresarial. A este efecto de reducir --
ta posibilidad de error al minimo en las decisiones que se -
hiégan y mantener un buen control, el mejor instrumento con -

que cuenta la auditoria administrativa.

C) NORMAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Una auditoria Administrativa necesita de sujetarse
8 ciertas normas establecidas para que su realizacidn tenga-
los requisitos minimos que deben sequirse en el exdmen de --

cualguier organismo social,

La comisifn de Audizoria Adminictrativa de la Aso-
ciacidn Hacional de Licenciados en Administracidn, A, C., pra

mulga las siguientes normas de Auditoria Administrativa:

.- El Ticenciado en administracidn es el profesio

nal idéneo para localizar, participar o dirigir el servicio-



independiente de Auditoria Administrativa de entidades, tan-
to privadas como piblicas, siempre gque cuente con la prepara
cién académica y, sin ser especialista, la experiencia pric-

tica que requiere &l servicio a prestar.

2.- E1 licenciado en administracidn estd obligado-
a practicar 1a auditoria administrativa dentro de las normas
de Btica que le impone la Asocfacitn Nacional de Licenciados
en Administracién, A.C. Estasanormas estdn contenidas en el
Codigo de Etica Profesional, del cual mencionaré las aplica-

bles al auditor administrativo:

Articulo 1.1.- E1 licenciado en administracitn -~
guardard el secreto profesional y no revelard por ningin mo-
tivo los hechos, datos o circunstancias de que tenga conoci-
miento en el ejercicio de su profesidn, a menos que obligato

riamente 1o establezcan las leyes respectivas.

Articulo 1.5.~ EY licenciado en administracidn --
no podrd gfrecer o Prestar servicios profesionales, a cambio
de honorarios que dependan, de la eventualidad de los resul-

tados de tales servicios.

Articula 1.6.- E1 licenciado en administracidn no

garantizari ninguna cantidad especifica, por concepto de re-



duccidn de costos o aumento de utilidades, derivados de sus-

esfuerzos.

Articule 2.5.- Cuando el licenciado en administra
cidn emita un inferme, opinién o cualquiera otra informacidn,
para fines pdblicos o que terceras personas hayan de tomar -
como referencialpara hacer decisiones, deberd mantener una -
absoluta independencia de criterio, aldn en aquellas cuestio-

nes, que pueden resultar perjudiciales para su cliente.

Articulo 4.1.- £! licenciade en administracidn no
usard informacidn, material técnico o procedimientos, adn no
piblicos, de otros colegas sin obtener su consentimiento por

estrito.

3.- La Auditoria Administrativa puede ser parcial-
o integral, por 1o gque debe contratarse por escrito, y el --
guditor administrativo, debe cuidad gque se defina el alcance

de su trabajo y la responsabilidad que asume con toda preci-

sion,

4,- Cuando &1 auditor administrasivo detecte inse-
guridad en su cliente, respecto de 1o gue cree necesitar o -
de la naturaleza de la auwditoria administrativa an general,-

el licenciado en administracién deberd proponerle gue, en --




en primer lugar, se contrate un diagndstico administrativo,-
cuyo alcance y responsabilidad deben tambié&n, quedar - 'clara--

mente definidos por escrito.

5.- Es responsabilidad profesional del auvditor ad-
ministrativa, planear adecuvadamente su trabajo. mediante uno

0 mas programas, que analicen la metodologia a aplicar.

6.- Es responsabilidad profesfonal del auditor ad-
ministrativo, reaiizar su trabajo con el miximo esmero, tan-
to en 1o personal como en la supervisidn de ayudantes, adn -
en el caso de que diffcultades ne previstas, obliguen a incy

rrir en coStos que sobrepasen a Jos honorarios,.

7.- La auditoria administrativa es un maximo de --
evaluacidn de naturaleza critica-constructiva. Su propfsito
es localizar 1as oportunidades para mejoria admipistrativa =
de la entidad auditada y, en su caso, proponer las recomenda

ciones que considere adecuadas el auditor administrativo.

La Auditoria Administrativa puede rezlizarse en ba
se a técnicas objetivas, numéricas y hasta cientificas pero-
el proceso evaluatorio es siempre subjetivo, por lo gue el -
licenciado en administracidon no emitird fnformes, sobre la -
efactividad 0 eficienca generales de la administracidn de --

sug clientes.






CAPITULO 111

PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA ADMINIS-
TRATIVA.

Para aue el trabajo de un auditor sea eficaz es ng

cesario aue sea programada detalladamente.

Este prodrama puede ser diferente para cada ciso =
dependiendo de Ta empresa y sus circunstancias particulares-
pero de una u otra manerd tiene due realizarse en forma cro-

nolégica los siguientes trabajos:

1) Pasos preeliminares,

2) Elaboracidn del programa.

3) Recopilacidn de infoermacién.
4) Andlisis de Ya informacidn.
5) Elaboracidn del informe.

6) Discusién del informe.

7) Plan de recrganizacidn.

E1 nombre & agrupacidn de estas actividades puede-

variar dependiendo del auditor.
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A continuacién analizaré cada una de estas activi-

dades con el fin de gue se comprenda claramente 1o que es la

Auditoria Administrativa.
A) PASOS PRELIMINARES:

Ho siempre es posfible asignar un plan sin un estu=-
dio preliminar. Hay diversas situaciones aue indican la ne-
cesidad de hacerlo y una breve revisidén de las situaciones-

posiblies descubrirs la naturaleza del examen preliminar.

Por su naturaleza, el estudio prelimipar no estd -
enfocado para originar recomendaciones 8 solucionar proble--
mas, excepto aquellos que resulten evidentes en un primer re
conccimiento. Mis blen el estudio administrativo congiste en
la revelacibn de aaueilas dreas de la emMpresa aque ameriten -
un andlisis detallado para poder ofrecer las racomendacicnes

mas idéneas a Yas circunstancias de la empresa como un todo.

EY eszudic areiiminar deneralmente incluye una se-
rie de entrevistas pravias ensre ¢liente v audizor, en donde
se decide si se acepta 6 no llevar a cabo la Auditarfa Admi-
nistrativa. En esta serie de entrevistas Jeneralmente se cu-

bren los siguientes aspectos:
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[) Prop6sito de la Auditorfa Admin{strativa.

2) Limitaciones del trabajo.

3) Estimacién del tiempo de la Audftorfa Adminis--
tratfva: En base a l1as observaciones que ha hecho el auditor
podrd determinar un tiempo aproximado para lo cual tendrd en
cuenta situaciones fmprevistas, haciendo aque el tiempo sefia-
Tado sea el mds probable.

4) Fac{lidades y limitactiones aue di el cliente:En
toda empresa extstir§ alguna ianformacién gue no pueda consul
tar el auditor, y es este punto deberd indicarse cual serd -
en este caso. Ademis de sefalar la informacitn a que tiene -

1ibre acceso.

En este aspecto también se reconocerd a las per
sonas con las aque €] auditaor se dirigird péra pedfr infogrma-

cidn de las diferentes dreas de Ja empresa.

5) Honorarios aue se cobran: Estos deben estable--
cerse antes de inicfar los trabajos y dependerd de las bases
que tomg en cuenta el auditor, un ejemplo de estas bhasas --

gue utilizan 1os auditores externos Mencionaré a continua---

cidn:

Hormas que Tijan Tos honorarios:



a) Situacidn econdmica y financiera de la empresa-
cue se va a auditar.

b} Prestigfo de l1a firma auyditora, depandiendo del
nivel de desarrollo.

¢) Volumen de trabajo: Tiempo, trabajo y ndmero de

audftores oue se empleardn para poder llevarla a cabo.

6} Coordinacién con e1 personal de la empresa: El1-
cliente sefalard una persona a quien se pueda dirigir el au-
ditor cuando surja algian problema en el desarrollo de ta Au-
ditorfa Administrativa. E€sta persona serd la encargada de =--
presgntar al auditor al todoe el personal. Indicandec en este-
punto a que paersona se entregard el programa ¥ él informe i

nal,

7) Decisidén final: £1 trabajo puede ser rechazado-
6§ aceptado; en caso de ser aceptado, se ha llegado a un a---
cuerdo en todos 10s puntos anteriores se confirmard por me--
dio de una carta convanio cue el clientz debe aceptar firmapn

do y autorizando el inicio de las actividades,

8} Puntos aue sean necesarto aclarar: En caso de e
xistir algidn punto nue no ha sido cubierto en los anteriores
debe ser aclarado en este puntd, tanto por parte del cliente

como del auvditor,
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Al proceder de este modo, el auditor estard en una
posicidn ventajosa para apreciar el panagrama de lo que se va
4 hacer y al mfsmo tiempo determinar el nimero de ayudantes~
que necesifta y el tiempo aue durard el estudio prelimfnar,Es
por tanto, una culminacidn rdpida de datos en una forma am--

plia 6 general con fines de exploracién,
B8) ELABORAR UN PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA:

El programa es aguel que sedala uno a uno Tos pa-

s0s que deben hacerse para lograr concluir el trabajo.

En base en Ja cual el auditor se apoyard pdra que-
su trabajo tenga un orden y seguridad de cubrir todos los --
puntos gue deben revisarse. Es tambian una guia para ta em--

presa, al permitirle conocer Que e5 Jo aue se e£std hacliendo.

Este programa es dnico para cada empresa ya que dg
pende de las caracterfsticas de la misma v de sus necesida--

des,

Para elegir el programa aue mds conviene a l1a em--
presa el auditor debe conocer praviamente cuales son los fac

tores necesarios para alcanzar los objetivos, métodos mds a-
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vanzados para lograrlios, personas fdéneas para reaitfzar las-
funciones requeridas y cuales son los factores limitativos y
de control. Cuando el auditor conozca estos aspectos tendrd-

el punto de partida para inicfar su programa.

En 1a elaboracidn del programa es muy importante-
considerar que siempre exfisten situaciones no previstas y e-
lementes no conocidos, por 1o que el programa deberd ser de-

tal manera flexible gue pueda hacer frenée 3 estos.

E1 contenido del programa deberd comprender basica

mente 10s siguientes puntos:

1.~ Generalidades de 1a enmpresa: lombre y giro de
1a misma,

2.- Objetivo de 1a Auditoria Administrativa: Se-
fialar que se pretende lodrar al realizarla.

3.~ Especificacidn de dreas a auditar: Establecer
que departamentos & dreazs estardn sujetas a la auditoria,

4,.- Estimacidn del ziempo necesario: Una aproxima
cién de 10 que Se tonsidera probable 52 1levard en tiempo, -
2l ¢ual deberd estimarse a partir de la elaboracifn del pro-
grama y se incluird la fecha en aque se pretende entregar el-

informe final,
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5.- Descripeidn de la informacitbn que debe obtenex
se: Los objetivos que se buscan determinan que tipo de infarma
cidn es necesaria para lograrles. Esta informacitn debe ser-

detallada ya que es Ja basa gara determinar aciertos y fa---
las.

§.- Fuentes de informacida: Hacer una relacifn de~
fos medios en aue se puede obtener informacidn: Fgormas de pa
peleria, archives, documentos, entrevistas, cuestionarios,--

registros g informaceifn externa.

7.~ Personal necesario y caracteristicas técnicas-
de cada ure de eilos: Es importante que todas 155 personas--
escogidas para formar parte del gquipo auditor posea2n una am
piia preparacién académica a nivel universitarie, sue posean
una buegnda comprensibén de lo dque as la ayditoria acministrati
v3, un perfaectoc conocimiento de los fundamentos de adminisg--
tracidn, ptaneacidn, organizacidn, ejecucidén y control, ade-
m&s de 10s reguerimientas para llevar & £abo una =2valuactén-

cfentfffca.

Este punto sefalard cuantos audfteres supervisg--
res, por &reds, ayudantes § principlantes deberdn tradaljar-

para que la augitorVa administrativa se rezlice de 13 mejor-
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manera posfible.

8.- Responsabilidades particulares: Cada .auditor -
serd responsable de un trabajo especifica que deberd cumplir
copnsiderando siempre que al finalizar el trabajo se unifica-

ran criterfos.

9.- Materiales y téenfcas que se deberdn disponer:
Se sedalard el personal, local . instrumentas, y equipo que-

podrd ocupar el auditor en la reulizacidn de sus actividades

10.- Personas que discutirdn el problema: En el de-
sarrollo de 7a auditorfa administrativa surgirdé probTemas -~
que reguieran de atencidn inmedfata v el auditor debe s2ber
a aquien dirigirse en astos casos. Debe incluirse nombre y -=-

puesto de la persona gue se hard cargo de es5tos.

11.~- Reporte de resuftados: Sefalar ta persona a 12
que se entreqari el infarme, incluvendo nombre vy puesto.debe
tenerse cuidado an aue sea la misma persona aue recibird al-

programa.

12.- Secuencia 1égica, cronaolégica ¥ funcienal: La-

secuencia 146gica., consiste en describfir los pasos del proce-
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$0 administrative; 1a cronologfa en sefialar el tiempo aproxi
mado en que se espera que se realicen y funcional porque se-
fAala las actividades a realizar en cada etapa del proceso ad

ministrativo.

13.- Contexto técnico genaeral de la revisidn: Debe
rd apegarse a un aspecto técnico que en este Caso por tratar
se de una Auditorfa Administrativa es al proceso administra
tivo ( planeacidn, organizacidn, ejecucidn y control ), gue-

dard la pauta para hacer toda evaluvacién administrativa.

Para continuar su trabajo el auditor debe re-

copliar informacidn.
C) RECOPILACION DE LA INFORMACIOHN:

La recopilacidén de la informacidn y su verifica--
cidn se pueden hacer al mismo tiempo pero para gue se com---
prenda mejor y con una mayor claridad, 1os trabajos que Sse-

deben de realizar los mencionaré por separado,

L2 recopilacidn consiste en oue al auditor redna -
1a informacién necesaria aue 1e d& bases suficlentes para-

fundamegntar sus conclusiones y recomendaciones.
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En 1a recopilacidn de informacidp el auvditor de -
berd reunir la mayor cantidad de datos que le puedan servir-

para su estudio,

La informacidn oue se recopilard se referiri a to-
dos los factores que afecten al drea auditada incluvendo tan

to Jos factores fnternos como externos,

El1 aud{tor deberd de hacer lo posible por evitar -
dejar informacidn fuera al momento de hacer 1a recopilacibn;
por lo tanto debe de tomar en cuenta los sigulentes aspec --

tos:

1) Saber escuchar los puntos de vista de las dos -
partes para comprenderlos, para esto es necesario:
1.1} Entrevistas a nivel directivo.

1.2) Eatrevistas a los subordinados.

2) Yarias plazas de un puesto: 5% dos personas conl
parten rasponsabilidades para deSempefiar up mismo puesto,hay
que escuchar los diferentes puntos de vista pues no tienen -

la misma capacidad y experiencia.

3} Mo considerar vdlida la informacidn en basa a -
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suposicfones, dado que Ta gente dice 1o que cree.

4) Mo obtener una sola fuente de informacidén como-

base, usar por ejemplo, observacidn e inspeccidn.

Es posible lograr gque 1a Auditorfia sea buena recu-
rriendo a una recopilacfdn completa de los hechos, qué debe-
rdn ser pertinentes a los objetivos y condicifones a satisfa=-
cér, & la estructura de 14 organizacidn., a las pricticas y -
polfticas de Ta empresa, a 1os sistemas y procedimientos, o0~

peracfiones ¥ personal,

Es importante que el auditor esté sfempre alerta -
a3l surgimiento de nueva fuente de datos, pués cualguier fn--
formacidn nuava puede afectar sus opiniones al hacer Jla eva-

luacidn,
a) MEDIQS PARA RECOPILAR INFORMACION:

El auydfitor debe basarse en alglin medio para obte-~-
ner la informacidn que necesita buscande gque se pueda con---
fiar en ella y que se refiera al momento actual de la empre-
sa; esta informacidn que se obtenga debe de ser clara, com--
pleta y suffcefente para servir de apoyo a Tas conclusiones,
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Los métodos que pueden utilizarse para 12 recopila
cidn son muy variados, entre los principales mencionaré Jos-

sigufentes:

1) Inspeccidn: Algunas veces la informacidn que se
necesita se refiere a los aspectos fisicos, en este caso el-
mejor método. es la Inspeccidn que permite al auditor perso-

natmente tomar notea de lo gue considere importante,

2) Observacidn: Cuando 1a informacién reguerida se
reffere a actividades establecfdas en Tas empresas, la reco-
pilacién puede hacerse mediante la observacidn ave ayudard a

abtener los datos anecasarios,

3) Revisidn de documentos v archivos: Estos sfem--
pre han sido una fuente muy importante de informacidn pudien
do &1 auditor obtener copias de estes para aue su informa---
cifn sea completa. Como podrianm ser: Formas, manuales, circu

lares, & informacidn aplicable al caso estudfado.
4) Entrevistas: Generalmente es wvtilfzada para can

firmar d{informacién obtenida par otros medios ya gue en esta

se puede observar a las personas y sus dctitudes.
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Es muy importante considerar que 12 persona que =--
entreviste sea la adecuada ya aue del trato gue se e dé al-
entrevistado dependerd que sus datos sean de confiar. Se de-
be c¢rear un ambiente de confianza en el que el entrevistado-

se exprese libremente y obtener la mayor informacidn posfi---
ble.

5) Cuestionarios: Estos proporcionan ia oportuni--
dad de obtener informacidn de cualiguier drea y sirven como -
guia para buscar contestacién a interrogantes acerca del &§--

rea ayditada.

Al formularse los cuestienarios es de.ayuda tomar-
en ¢cuenta: que las preguntas sean clards, cuando se pragun--
ten aspectos administrativos deben ser fguales a cualguier §
rea, las respuestas deben anotarse con claridad absoluta sin
que pueda intervenir el criterioc de ouien organiza 1a infor=-
macidn y por (1:timo las prequntas deben tener und secuencia-

ldgica.
Las diversas tdcnicas aue hemos mencionado consti«

tuye los principales medtos para la recopilacitbn de datos.Es

mejor aque se redna un nimero exagerado de d¢atos Que un nime-
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ro muy reducido, ya que los datos recopilados en exceso pue-
den ser de utilidad posterior al 1legar a la fase de elabora

cidn del informe.

Cualquier definfcién del materfal informativo, de-
beri basarse siempre en la observacidn personal de las opera

ciones vivas.
D) VERIFICACION DE LA INFORMACION.

Toda la informacidn que sea semejante y correspon-
da a una determinada actividad, deberi ser agrupada, a fin -
de sequir detalladamente los distintos aspectos He dicha ac-
tividad. Organizar tada 1a informacidn que de manera que se
tenga wna secuencia operativa y cronoldgica de las operacio-

nes.

Toda informacidn gque el auditor ha obtenido es ne«
cesario gue sea confirmada su confiabilidad y validez para -

posteriormente incluirla en los registros finales.
Para realfzar esta verificacicn &l auditor solici-
tari la ayuda de las personas de las que obtuve la informa--

cién para evaluar la exactitud de los datos.

Para hacar mis obje<iva y ficil de iInterpretar la-



informacién ya verificada debe ser registrada de manera orde
nada para lo cual se hace necesario utflizar diferentes téc-

nicas e instrumentos administrativos gue ayudan a Tograric.

L3 presantacion en form2 gréfica es el método vwi--
sual mds eficaz para la interpretacidn y presentacidn de la-
informacidén. Perp escoger cual método utilizar depende del -
criterio del auditer, la situacidn a que deba aplicarse, y -

2]l objetivo que busca.

Son muchos los instrumentos empleados en Auditoria

Administrativa, los mids comunes son:

l.- Grafica de organizacidn.

2,- Grdfica de procesos,

3.- Grdfica de tiempo, hombre-mdquina.
4.- Grifica distribucidn.

§.- Gridfica de distribucidn de formas.
6,- Estudio de tiempos y movimientos,
7.- Papales de trabajo.

8.- Carta de actividades.
Presentaré dos de estos instrumentps para gque se =
observe el tipo de datos gque cada uno puede incluir: la gri-

fica 1, gue corresponde a una carta de actividades de una --
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fidbrica de muebles; 1a grifica 2, que corresponde a una gri-'

Fica de distribucfdn de la misma empresa.

Les registros sirven de base al analtisis de la in-

formacion,
F}) ANALISIS DE LA INFORMACION.

Una vez obtenida la informacidn {recopilacidn y re
gistro de datos), &sta deberd ser Sometida a un procedimien-
to de andlisis para conccer la eficiencia con la que ta em--
presa ha logrado o estd logrando sus objetiveos, y ademds per
mita descubrir las "causas" que impiden la operacidén normal-
de un sistema, un procedimiento, un método de trabajo, provo

cado con esto una reduccidn de su eficiencia.

La capacidad del auditor administrativeo puede ser-
juzgada en parte per su habilidad para analizar y en parte -
por los conecimientss amplios y especializadss que tenga; --
¢si como a sus alevadas normas de andlisis. Estos elementos

que determinan su &«ito,

Ahora bien, para destacar en Ta labor de andlisis-
se necesita contar con un amplio acervo de conocimientos ¥y -

experiencias. En e1 caso de la Auditoria Administrativa, la



capacidad consiste en la aplicacidn de ese conocimiento y ex
periencia en e} andlisis. Mientras mayor sea la capacidad -
del auditor, mayor valor tendr3 el resultado del andlisis, -
el auditor podrd diagnosticar los puntos débiles de la empreg
sa y proponer los remedios adecuados, o bien, recomendar Ta-
ayuda de algun especialista en casc con los que no esté fami

liarizado.

E1 apndlisis deberd tener un enfoque c¢ientifico, -~
que le permitird determinar los fines, retaciones, asoctacig
nes, y comprobar punto a punto toda la funcidn. procesp o mé

todo.

Para reaVizar un anilisis cientifico son necesarios

los siguientes pasos:

1.- Estudig de los elementos: consiste en realfzar
un estudio completo y veraz de los elementos o componentes -

que integran 1o gue se va a evaluar,

2.~ Diagnostico detallado: el auditor tratiride -

buscar y definir la fuente de una situacidn enfermiza,

3.- Determinacion de propdsito y relacidn: E1 --.

diagnéstico proporciona una explicacidn del siganificado, de-



la cual puede derivarse una finalidad y relacidén, objetivo -

de ésta tercera etapa.

4.- Investigacion de las deficiencias: consiste -
en buscar y descubrir l1as deficiencias presentes y en poten-
cia. E) auditor deberd escudrifiar todo elemento para descu-
brir sus defectos, irregularidades. desperdicios y embotella
mientos, infaormard de la existencia de una polfitica inade---

cuada o de Ta falta total de ellas.

5.- Balance analitico: en este paso, se compara -

la importancia y valor de un elemento o unidad.

6.- Comprobacidn de 1a eficiencia: el aspecte de-
comprobar la eficacfa de un determinado factor de la empre--
sa, merece atencidn y es en este pasc en donde se realiza di

cha comprobacifn,

7.- Bisaueda de problemas: en este paso, 1a fun--
cidn del auditor, es la de localizar probliemas, los cuales -
pueden ser consecuencia de una superposicidn de rescansabili
dades, falta de coordinacidn emboteilamientos. agrupacidn de
ficiente de funcionas, supervisidn ineficaz, fricciones in--

ternas, duplijcacidn de esfuerrzo, trabajo innecesario y ctros,



B.- Arribo de soluciomes: es probable que haya ne-
casidad de consagrar tiempo adicional a una fnvestigacidn, -

inspeccidn o analisis mds ampliios.

9.- Determinacidén de alternativas: consiste en la
determinacidn de alternativas, porque hay que aclarar que, -

en casi cualquier situacidn, se dan alternativas.

10.- Definicidn de métodos para mejorar la opera--
cion: consfste en la definicidn de métodos para mejorar la-

operacifn, meta de todo auditor.

Al realizar el anidltisis el auditor tendrd como fi-
nalidad abtener una comprension clara de todas las activida-
des buscando siempre cumplir con el objetivo principal de la

auditoria: siempre hay una mejor manera de hacer las cosas.

E1 andlisis busca encontrar aspectos significati--
vos que de alguna manera esién afectando a las actividades,-
procedimientos, sistemas 0 cvalgufer otra parte del drea «--

auditada.
Al terminar la verificacidn y recopilacidn habrid -
aspectos de un departamento. funcidn, actividad, sistema, --

procedimientos, métaodos o trabajo que no justifiquen su exis
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tencia en 12 empresa o que se consfidere que 1a forma de ope-
racion de estos no sea la mejor. Esto serd el inicio del --

andlistis del auditor.

Cuando se realice el andlisis el auditor debe co--

nocer los siguientes aspectos:

-~ Actividad que se realfza.
- Lugar en que se hace.

= Tiempo de ejecucidn.

- Persona que 1o hace.

- Forma de hacerlo.

- Objetive que busca lograre,

Estos deberdn conocerse obteniendo una amplia ex--
piicacidn de cada uno, esto requiere ademas gque el auditor -
tenga amplio criterio, actitud isterrogativa y libre de pre-
juicios que le permitan encontrar la manera de hacer mejor -

las cosas.

Como mejoras bidsicas en un andlisis el auditor ca-
si siempre puede eliminar, cambiar, combinar o simplificar -
uno o varios de los aspectos analizados.

Lo que puede eliminarse es aguello cuyo propdsito-
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no es justificado ya que en muchas ocasfones por falta de -~
estudio, o por costumbre se hacen trabajos que realmente no-
soft necesarios. Al descubrir algo innecesarifo, el auditor -
deberid demostrar que realmente lo es y establecer la forma -
como puede eliminarse para que 13 gente este plenamente con-

vencida de ello y la eliminacién sea total.

Los cambios pueden leograrse reduciendo algidn procg
so0, alterando la secuencia de pasos, cambiando de lugar o de
persanas; pero siempre teniendo en cuenta que los resul tados

finales sean fguales.

Otra mejora puede lograrse cuando 1us'etementos --
son combinados de tal manera que elimine algune o que se lo-
gre un ahorro de tiempo. Al combinarse se debe de tener cui
dadao en que ésta no signifique una carga de trabajo inadecug

da para alguna parte,

Una consideracidn importante cuando se trata de =-
combinar, es observar si la actividad se puede dividir en --

partes beguefias y 4stas a su vezr unirse a otras actividades,

Simplificar, consiste en hacer gue ta actfividad o-

proceso se ejecute de 13 manera mds sencilla posible.



Esta simplificacidn puede lograrse si se observan-

los sigufentes puntos:

- 5i el pérsona1 estd debidamente adiestrado.

- 51 el equipo es el mejor.

- 51 los instrumentos son adecuados.

- $i 21 trabajo manual puede ser sustituide por --
uno mecinico, ¥y

- 51 el material es adecuado; si alguno de estos -
puntos no se cumpie habrd la posibilidad de con-

sequir una gran mejora simplificando tareas.

Todos los aspectos seflalados para hacer un andli--
sis efica? pueden ser aplicades a cualguier actividad o drea
analizada, pero siempre tomando en cuenta las caracteristi--

cas particulares de cada caso.

Una vez terminado el andlisis se tendrdn las bases
suficientes que permitirdn al auditor presentar un informe -
final gue muestre los resultados.

F) ELABORACION DEL REPORTE FIMNAL.

EI informe sefiala la situacion actual de la admi--

nistracién de una empresa, incluyendo tanto lo peositive como

[
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To negativao.

Una comunfcacidn que efectivamente transmita Jes -
hechos esenciales, es 1a culminacion del trabajo del auditor
administrativo. Pero ocurre cominmente que el auditor no lg
gre lo anterior; obteniendo con &sto un &xito relativo, no -
porque no conoZca todos y cada uno de Jos datos; sinmo princi
palmente, porque no toma e&n cuenta el tiempo regueride y los

medios para transmitir esos datos a la direccidn.

Parte importante de la responsabilidad que tiene -
el auditor administrativo es transmitir de wna manera eficaz
ia informacidn que ha obtenido en sus investigaéiones. ¥ que
tiene que ver directamente con los problemas administrati---
vos. El texto de su inferme debe ser interesante y ameno, -
ademds de comunfcar 21 mensaje de manera objetiva y ficil de
comprender. E5 necesario presentar el informe 2 la mayor --
brevedad posible, para que la direccidn pueda actuar con ---
sportunidad. Un buen informe estimula la accidn e incluye -

rotundamente en una decisidn que se tame.

El informe de Auditoria Administrativa se basa en--
el proceso administrativo por 1o cual se considera muy impor
tante ya que si bien presenta la situacidn actual de 1a em--

oresa, una fecha determinada 1o hace de manera integral al -
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fnciuir en su informe: planeacidn, organizacidn, ejecucidn y
control; esto permite que su amplitud y alcance dentro de la

empresa sea mucho mayor.

La elaboracidn del informe requiere que el auditor
ponga &nfasis en la claridad, presentacidn, contenido comple
ta y oportuna presentacidon del mismo, ya que su objetivo es-
lograr que quien 1o 18a se entere de 1a calidad, alcance y -

desarrollo deil trabajo de guienes efecutaron la Auditoria.

La presentacidén del informe es muy importante ya -
que por meédio de &1 se pretende convencer a quienes va diri-

gido; por eso debe comprender los siguientes puntas:

1.~ Lenquaje adeguado a quien va dirigido.

2.- Lo que se presenta debe tener una secuencia 15
gica.

3.- Ser convinvente.

4,- Dabe incluir anexos, grificas y todo aquello -
que expiigue mis claramente el contenide, Es-
te se hard solo en caso de que sea necesario.

5.- Presentacidn atractiva.

La elaboracidn y contenido del informe varian de -

una empresa a otra, ya que dependen de 1a auditoria realiza-



da, de su propdsito, de los resultados y dei mismo auditor:-
pero los puntos que puedo considerar como principales para -

que el informe sea completo son:

1.- Propdsite de la Auditoria Administrativa: ex--
plica de manera general el porque se realizd la auditoria y-
coma 5e l1levd a cabo, trasiadando el objetivo del programa a
esta parte del informe. 5Se recomienda que sed colocado como
la primera pdgina para que al presentarlo despierte el inte-

rés por el contenido y a su vez sirva de prdalogo.

2.- Aspectos importantes a nivel empress: Primera
mente es necesario aclarar que estos aspectos iﬁcluyen tos -
positivos y negatives que conviene enunpciarles jerdrquicamen
te para indicar de esta manera cuales requiaren de atencidon-

inmediata,

Esta seccidn del informe es muy importante, contie
ne los resultados que no son orivativos de un departamento y
se dan a nivel general, gque se obtuvieran de la Auditoria --
Administrativa. Por eso deben enunciarse todos aquellos as-
pectos relevantes clard y brevemente pudiende ampliarse en -

los que se considere necesario.

J.- Aspectos importantes a nivel departamento: es-



tas también incluyen los positivos y negativos jerarquizados,
pero separadamente de cada departamento o seccidn y de mane-
ra detallada para incluir toda la informacién que pueda ser-

interesante,

4.- Recomendaciones: en base a todo el trabajo repg
lizado por el auditor, éste tendri recomendaciones que sir--
van a la empresa para mejorar los aspectos negatives encon--

trados.

El nimerc de recomendaciones dependerd del auditor
y las posibilidades de meforas que se encuentren. En algu=--
nas ocasfones se considera que para el trabajo Qea completo-
se deben dar tres alternativas de solucidén incluyendo la po-

sibilidad de rechazo.

5.- Conciusiones: son las aportaciones que el audi
tor da sobre la importancia gue reviste la Auditoria Adminis

trativa en general,

6.- Anexos: san la parte final del informe inclu--
yendo grdficas, diagramas, cuadros y toda aguella informa---
cion que ayude a hacer mids comprensible el contenido del in-

forme.




Es muy importante que Tos anexos estén debidamente
referenciados en el texto del informe y que se enmuneren con
forme se van presentande siguiendo el mismo orden en que se-

desarrollan en las secciones.

E1 reporte final representa para el auditor la con
clusidn de su actividad y, para la direccidn o cliente, el -
aspecto mis importante y ftil de esta técnica. MHo debemos -
aceptar una Auditorfa total o parcial sin un informe; toda -
actividad de investigacidn, andliisis y evaluacidn, quedaria-

nula sin este vital elemento.
G) BISCUSION DEL REPORTE.

Es importante gue el informe se comente con las --
personas interesadas para gue se aclaren todos aquellos pun=-
tos que no quedaron comprendidos, ademis de indicar y expli-
car ampliamente todas y cada una de Tas alternativas de so0ly

cidn sefialando el porque de ellas.
Las persanas interesadas son todas 1as que se vean
afectadas directamente por los cambios propuestos: ademds de

las personas de alta direccion.

ta discusidn del informe requiere que se observen-




los mismos puntos que sefale para la presentacion del infor-

me.

Dependerd de 1a empresa 51 1a discusidn se llava a
cabo o no, ya que ella es quien decide si 1o considera nece-

sariono no.

En esta seccidn se termina la obligacidn del audi-
tor; el plan de reorganizacidn solo serd asesorado por el ==

auditor, como a continuacidn explico.

H) PROGRAMA DE REOQRGANTZACICH.

ta finalidad orincipal del programa de reorganiza-
cidn, es completar cualquiera de los aspectos que figuran --
an las recomendacionas sugeridas en el reporte y sobre las -
cudles no se haya hecho algo. En algunos casos, el auditor-
podrd encontrar necesario trabajar en forma de asesor para -
llevar a cabo las alternativas de solucidn, ya aque el no pue
de tomar decisiones; el no es el cue realiza log cambios, el
solo aclara dudas y su tiempo de estancia en 1a empresa es -

cada vez mis eventual.

Al implantar los cambios o las mejoras propuestas
s¢ e3td justificando 5Su trabalo y el costo de la Auditoria -

Administrativa,



Al implantar los cambics es necesarioc que el audi-

tor tome en cuenta los siguientes puntos para asesorar:

1.~ Cuidado de fmplantar énficamente 1o necesario.

2.- Precision de cada cambio.

3.~ Cada cambio debe de estar sujeto a un plan que
sefiale paso por paso como debe hacerse y Vos -
resultados que iridn obteniendo en cada etapa -

del cambie,

Estos puntos evitardn que el auditor cafga en des-
cuidos, errores o cualquier otra situacidn que perjudiquen a

la empresa y al mismo tiempo su prestigio prefesional.

Los jefes de las areas en dque s¢ van a introducir-
los cambios son los interesados en el plan de reorganizacién
por 1o que se debe discutir con ellos para gque sean compren-
didos claramente. Cuando se ha obtenido un acuerde con ellos
se tendrdn bases cronpldgicas y de operacidn en cuanto & la-

secuencia gue debe seguir el cambio.

Todo cambio requiere de una labor de convencimien-
to por esto el auditor debe demostrar Ja necesidad del cam--
bio, 10 que puede lograr medfante una expesicidn detaliada -

de las desventajas actuales y las ventajas que se podrianm -«
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consequir con el cambio.

Para lograr 21 convencimiento de todo el personal-
es necesario gque se presenten completa y claramente; gue las
persaonas gue tienen que ver con el cambio hablen con el ----
audftor yogque se haga un ensayo con el fin de que 1as mejo--

ras empiecen a verse.

Es importante sefialar que el cambio debe ser acep-
tado a todos los niveles de la empresa aln desde el consejo-

de administracifn para evitar futuros problemas.

Por 10 general, en las empresas el pefsonat tiende
a oponerse al cambio, por desconfiar de lo que no entienden-
o por no aceptar que su trabajo sea criticado. Esta oposi--
cidn puede evitarse si el auditor pone en prictica los si---

guientes enunciados:

1.- EV objetivwe del cambio debe conocerse en forma

c¢lara y accesible a todo el personal.

2.- La participacidn de jefes que intervienen en -
el cambio es esencial para que el cambio sea mds fdcilmente-

aceptado.



3.- Las razones personales nunca deben ser bases -

para legs cambios en la empresa.

4,- Los afectados por el cambio siempre esperan ob

tenar un beneficio de &1 para poder responder positivamente.

5.- La comunicacidn referente al cambio de ser ---
eficiente para gque los involucrados estén al tanto de todo =~

1o gque corresponde respecto al mismo.

6.- Los cambios no deben Introducirse de inmedfa--
te, sino que deben comunicarse previamente, con 1o que serd-

mejor aceptado.

Otros aspectos a considerar en &1 plan de reorgani
zacidn es el plaro mas adecuado para la reorganizacidn el --
cual dependerd de las necesidades de cada empresa y de las =

caracteristicas personales de Jlos ejecutivos de 1a misma.
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El objetivo primordial de un3d Auditorfa Acministra
tiva conciste en descubrir deficiencias o ifrregularidades en
alguna de las partes de la empresa examinada y apuntar sus =
probables remedios. La finalidad es ayudar a la direccidn a-
lograr una administracitn mds eficiente. Su Intencién es exa
minar y valorar los métodos y desempedo en todas las dreas.-
Los factores de 1a evaluacidn abarcan &1 panorama econbmico,
lo apropfado de la estructura organizatfva, la observancia -
de polfticas y procedimientos, la exactitud y confiabilidad-
de VTos controles, los métodos adecuados; Tas causas de las -
variaciones, la adecuads utilizacidén de personal vy equipo.En
1a Auditorfa Adminfstrativa se realizan estudios para deter-
minar las deficiencias causantes de dificul tades, sean actua
les 6 en potencia, t'as irrogularidades, embotellamiento, degs
cuidos, fallas, errores, desfalcos, desperdicios, pérdidas -
innecesarias, actuacienes equivocadas, deficiente colabora.-
cidn , fricciones entre ejecutivos y una falta total de cong
cimientos 6 desdé&n de To aue es una buena organizacién, Sue-
le ocurrir a menudo cue se produzcan pérdidas por prolonga--
dos espacios de tiempe, lo cual, las enfermedades crdnicas -
hace gue vaya empeorando la situacidn debido a la falta de -

vigilanciea.

La agministracidn abarca toda la empresa y cubre -
todos 105 actos que buscan Ja solucidn de problemas deriva-«
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dos del objeto del ofrecimiente y servicio, Debemas de tener
en cuenta 3 tipos de objetivos como es :

Objetivo de servicios; Consumidor

Objetivo social; Colaboradares

Objetivo econdmico; Inversionistas y acreedores

Especificaré cémo, cudndo y quifn ejecutard los --

planes, estos se llevaran a cabo:

Evitando las pérdidas de tiempo y produccidn causa

da por deficiencias de los empleados como en la comunicaciodn.

Efectuar inspecciones de {nsta1acione;. ventila«-«-
cidn, alumbrado y otros elementos que mejoran las condicio--
nes de trabajo., Continuamente se toman medidas preventivas -
para evitar condicfones insalubres a un costo sensato, c¢on -

objeto de evitar pardidas de importancia.

€En la empresa a analizar, figuran un mantenimianto
planeado de produccidn y equipte de servicio para poner rama-
dios oportunos a defectos menores, antes 22 gue se hagan ne-
cesarias reparaciones mayores c¢on ta posibie interrupcidn de

actividades.



E1 mantenimiento productiva permite disminuir el g
levado costo de los paros y mantiene el equipo en condicie--

nes de dptimo funcionamiento.

Tomar medidas preventivas semejantes a estas oLras
dreas de la empresa, para conservar el organismo administra-
tive en toda su integrfdad, salvo guardarlas de pardfdas, --
dasperdictos, malversaciones, actuaciones deshonestas, prdc-

ticas errdneas, mala planeacién y sistemas defectuosos.

Para gue una administracidn sea exitosa es necesa=-
rio contar con un programa bien trazado aue evite un mal in-

capacitante,

Este programa de Auditorfa Administrativa, prosi--
gue una busqueda de métodos y actuaciones mejores, para ayu-
dar a la direccién empresarial a conseguir una adminfistra---

cién mds eficiente,



OBSERVACIDNES

En el perfodo inicial del trabajo sobre 1a Audito-
rfa Administrativa al Tecnicentro Uniroyal Pablo Heruda, sa-
han hecho una serie de operaciones, sobre algunos aspecios -
que a nuestros juicios estdn disminuvendo el rendimientoe vy -

ia {magen de 1a empresa,

1.- E1 principal problema que hemos visto es una -
centralizacidén excesiva en el Gerente para la tomaz de deci--
siones sobre el trabajo, ya que no se puede realizar ninguna

operacifn sin su consentimiento,

2,- En los momentos en aue el Gerente tiene que 52
1ir la toma de decisiones y ordenes de servicio las realiza-
1a secretaria, Y creemos que no tiene los suficientes conoci
mientos como para tomar ciertas decisiones sobre el trabajo-

& realizar.

3.- Un grave caso es el aque 5e estd presentando a-
qui en el aspecto de que los cliantes son los que tienen que
andar buscando al Gerente para solicitar un servicio por el-
que van a pagar, ¥a aue han 1legado a pedir un servicio al -

empleado y este los manda a pedirselo al Gerente, Mucihos de-
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los clientes prefferen irse a otro lugar donde se les pueda-

atender mejor.

ESTA TESIS WO DEBE
AR DE LA BIBLIOTECA



INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DEL CUESTIQHARIO APLICADD -
A LDOS TRABAJADORES DEL TECMICENTRO UNIROYAL PABLO HERUDA .

E1 total de personas que acul laboran son 7 perso-
nas, consSiderando que el veladdor es contratado por medio de-
una agencia de seguridad, la tual es responsable conjuntamen

te por las accfiones de este.

La empresa tiene 4 afios de establecida en Pablo HNe
ruda y no todo el personal que ahora labora empezd en ese =--

tiempo.

A continuacidn se dardn las interpretaciaones a las

respuestas que el personal did.

1.- Horario de trabajog
El horario establecido para desarroilar su tra
bajo es comdn para todos ya aue entran a las 9:00 a.m, a las

2:00 p.m. y de 3:30 a 7:00 p.m,

2.- Lo considera unted cédmodo, Tomando en cuenta -
donde vive, come y el medio de transporte aue tieng que uti
Tizar para 1legar a su trabajo.

El BS % del personal manifiesta que 5u horario
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era cémodo, adecuado, pero le causaba alguna molestia porgue

el vivia muy lejos de su area de trabajo.

3.~ Cudnto tiempo tiene laborando en el Tecnfcen--

tro Pable Neruda.

En el tiempo gue tiene establecido la empresa ha -
varfiado el personal que finfcfalmente agul empezé, quedando -

solamente 1 persana durante estos cuatro anos.

El 55% del personal tiene laborande 2 aios aproxi-

madamente trabajando aguf.

Un 15 % tiene trabajando menos de un afo.

4,- Las ordenes aue les proporciona su superior --

s0n dadas con;

Por 1o oue se revisd, la mayoria de los entrevista
dos 85 % cencordd cue las ordenes son dadas con el debido --
respeto gque ellios merecen el 15 % restante manifestd ademds-
que se tiene un compaferismo del jefe hacia ellos cuando di-

una orden,
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5.« Las relaciones de trabajo con sus campafieros son:

E1 43 % del personal manifestd que las relaciones

con sus compadero$s son Muy buenas.

E1 57 % del personal dijo que eran buwenas,

6.- E€n escala de I a 5 considera su trabajo como riesgoso

PUESTO: ESCALA:
Gerente. 1
Alineador 1
Frenero 2
Suspensidn H
Eléctrico 2
Sarvicios varios 2
Secretaria 3

TIPOD DE RIESGO:

Manejo de autombviles-
para pruebas.

Manejo de herramientas
Posicidn incbdmoda por-
mucho tiempo

Manejo de herramientas
Manejo de herramientas
y refacciones defectug
sas

Manejon de substancias-
ténicas

Manejo de grandes can-

tidades de dinero

7.- Al realizar su trabajo To encuentra:



La mayoria de los empleados 71 % consfidera agrada-
ble su trabvajo y el 29 % restante dijo que su trabajo era -«

bueno.

8.- Ha tenido problemas en Ta solucidin de algin --
trabajo.

El 71 % manifestd no haber tenido problemas cuando

realizaba un trabajo.

E1 29 % restante dijo que 1os problemas que hablian
tenido se debian principalmente a 1a existencia de refaccio-
nes defectuosas y cuando se mandaban a hacer trgbajus a ter-
ceras personas por ejemplo mandar rectificar balatas no las-

entregaban a tiempa.
9,- Cfmo considera su carga de trabajo:

La carga de trabajo que la mayoria desempeina 85 %-

dijo ser 18 normal para su tipo de puesto,

£s preciso destacar que 15 % restante de Tos traba
jadores (representado por el Gerente ) manifestd aue su car-
ga de trabajo era demasiada. Observacitn que los audfitores -

¥3 hablan mencionade.
- 8l -



10.~ Alguna opinidn sobre como mejorar su trabajo-

1a imagen de la empresa:

Esta preguntd que se le hize al personal, y consf-
deramos que para la empresa es de gran importancia, conside-
rar 1a opitnidn de sus empleados ya que son los responsables-
directos de una buena imagen de la empresa ante el piblico u

suarfo, El1los manifestaron las sfguientes observaciones:
1. Que se impartieran cursos de capacitacidn por -
parte de la empresa, no solo respecto a sus labores, sino de

superacidn personal también,

2. Promover la actftud del servicio del personail -

ante la empresa.

3. Procurar mejorar el aseo de las personas y a---

reas de trabajo.

4. Mejorar la comunicacidn entre todos.

%. Que haya mids comunicacidn de la empresa con to-

a9,
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RELACIQN DE LOS PROBLEMAS ENCONTRADOS

TECHICENTRO UNIROYAL P.H.
SR. ING. ERRIQUE PRIEGO GTE.
GILBERTO NUREZ LEMUS,

Estimados Sedfiores:

Por medio del presente estamos haciend¢ de su cong
cimiento los problemas encontrados durante la Auditoria Admi
nistrativa practicada a Ja sucursal del Tecnicentro Pablo He

ruda Jos cuales a continuacidn enumeramos:

1.- Excesiva centralizacién de autoridad para re--

solver problemas por parte del Gerente.

2.~ Pépdida de tiempec por parte del personal de la
oficina para ir en busca de personal obrero para aclarar du-

das,

.- Espera fastidiosa c¢e Jos clientes cuando espe-

ran su auvto.

4.- Monotonia del personal de patio cuando tiene =

personal por falta de trabajo a reali:zar,






concLUSTIONES

La revisidn de Tos princfpales aspectos que confor
Mman una Auditoria Administrativa, desde el enfooue de esta--
blecerla periodicamente como mecanismo de control de Ja em--
presa me permitid llegar a las conclusiones gue enseguida «-

mencionaré:

La base fundamental de la Auditoria Adminfstrativa
es el proceso administrativo, el cual.puede incluir este Ins
trumento en su parte de control, adn siende un control que -
permfta que la empresa se mantenga en gl mejor camino, E1 ==
proceso administrativo ayuda a aue se¢ abarguen las activida-
des oue cualquier empresa realiza para tener una buena admi-

nistracidn,

El tamano de las empresas no es una Iimftante para
que se realicen augitorfas administrativas. Toda empresa pug
de ser suyjetad & una auditorfa de este tipe, sin importar su

tamado.

Las empresas deben de Inclufr 1a Auditoria Acminis
trativa como parte necesarid e fndispensable para el buen --

funcionamiaento de estas. Dicha necesidad esta basada en per-
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mitir que Yas empresas se mantengan, el mayor tiempo posible
@n los caminos gue las conduscan al &xito y por lo tanto es-
to va a depender de sus caracteristicas y situacidn particu--

lar.

La actitud de tas partes involucradas en la reali-
zacibn de Tas Auditorfas Administrativas dentro de las empre
sas, tonstituye un problema solo 2 nivel obrero ya que los -
cdzmds nfveles colaboran positivamente con el trabajo de l1a -
auditorfa. En la mayorta de estas empresas 105 ocbreros no co
nocen 10 gue es, nf cuales son sus agortaciones, an tanta --
aue 1a direccidn de las mismas Yo conocen de una manera gene
ral., aue no les permite observar con claridad :ds beneficios

que les aportaria el realizar una en sus empresas.

Los resultados obtenidos dentro de las empresas en
las cuales se realfza una Auditorta, pueden considerarse de-
poca calidad y cantidad, porque cast nunta se cumple con el-
objetivo de estas, ademds de gque se hacen 5010 mejoras par--

ctales ¥ no totales,

En cada una de las etapas cel procesc administrat]
vo, 1a Auditorfas Administrativa tiene una aportacidn de mu-

¢cha utilidad para los empresarios, ya nue les permite ¢cono--
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cer, a fondo, la situacidn actual de su empresa, las oportu-

nidades que deben de aprovechar y 105 errores que deben de -
corregirse.

La necesidad de planear periédicamente la auditori
i, dentro de Ta; empresas, se hace presente en cada una de -
las etapas del proceso administrativo, debido a gque g¢ada una
de ellas constituye yna aportacidén muy importante para com-~
pletar y complementar el procesas, Jos aspectos que las cone=
farman deben mantenerse de la mejor manera posible en todo ~
tiempo. Oe aht que no se debe de planear las Auditorfas en ~
forma periodica., permitiendo asi que la empresa se mantenga~

en un aestado saludable Ta mayor parte del tiempo.
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