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CAPITULO 1 • 1 N T R o D u e e 1 o N 



c,¡r¡r·oc ter· 1'1.t1.c:at. actuo?l 

oe~arrollo ~ocial, asf como 

lndote, 

1nte~1~aos go1· u"a serie de eLtructurüs ernpresari,¡r¡1es ~e ven 

at .. ctilo:lllS c:oroSl•lerablemente,tanto Pn el ª"'pecto r.omano como en el 

!To.:. ter 1"' l. 

a contr1boido a solucionar e'!>te tipo de 

problemat; bO'!iCando afanosamente nuevas y meJores ttcn1cas que 

s1mi.ot1r1out>n el traL•aJo V ayud.er1 a ototener rt-sultados PO!ll"'C. todo 

tl~O ~e empr~sas. 

iio considera que t.a empresa e•t!. formada por recur9oos 

m.;.terlfttes, t~cn1cos y l1umanos y que caa,¡r¡ uno requiere Oe 

rev1,;ione'li ppr1ti•llCl.Hi pó'lra ver1t1car su marct.a,por lo t•nto 

la1 ~mpr~s"s han Sido ODJeto de auditorias a sus estado, 

t1nanc1eros, sin e~~"rqo esta se 11mita a la 1nterpretaci6n de 

t.1n cons1.:terar que ~os recursos l'lumanoio y tfcn1c.oi. 

o:iemal'.'oan otro tipo de .a+Jd1torla Que incluya la ava.1uac1&n del 

meJor u~o ae esto~ mismos. 

5:n v:rt•1•J df! lo anteriormente ellpvssto m11 •vaco .a l• r11al1=acil!ln 

•Je.& t•rei"P.T1~~ tratoajo, <'11 cual cons1aer-a de Qr<1.n 1m~orta.ncia 

,¡¡c;t•J<tl. 



1.1 HlSTOF.lA DE LA ADf'llNISTRACION 

La adm1n1strac1ón se 1r11c1a con el toomt>r·e intel1qente, v.:o de 

Ap.:i.rec:en ves.t1qios en Eq1pto, Ch1na, Roma, Grecia y comunidades 

1ndfqenafo de Amlr1ca V otro• puet>los de la ant1quedad.(l) 

Alqunos la prehistoria, hac~n reterenc1a • 
activ1ctade• QU• con10t1tuven man1 fo15.tac1or1e1> 

de orqan1:i:ac1&n. El procee1.1m1ento oara c111:ar los enormes m .. mutr; 

des.de el momento que !:.e en1plea un estuer:o comoln, coord1naoo. 

o.ooraon Ch1loe 1nvest1qae1.or,hace r·eterenc1a •cierto luoar en 

Francta,•n ct6nde se han encontrado f6s1les que datan de la •aoca 

del hombre de cro-maqnon v qu• son 1nd1c10 tnneqabl• de una forma 

de orqant:•ct&n primitiva que tuvo man1testac1onos de•de hace 

muchor milenlos..(2) 

MaH Wob•r ,real1:& tambiln estudios rel•cionados. con los •lstemas 

usado!S. en Eqipto hacia •l •fto 1300 aC.,concluvendo ou• se 

utili:ab•n administrativos detin1dos V 

(1) CtraFF.l=.NANDEZ ARENA .losl Antonio, El Proceso 
Adm1nis.tra~1vo,Herrero Hermanos. Suce$oreL,S.A.,1970,4ed.oAo:r.1 
C.2) CtrtPEREZ y F!lNCCIN OALLARDO, lmpor-tar1c1a de la or(lan1:•c16n 
como elemento de la adm1n1strac1~n.Tes1~ para o~tener el titulo 
de L1c:.en Admin1&~rac16n de empre~~5 de la Facultad de Comercio y 
Adm1n1strac16n, de la UNA~ •• 1~641prOlaqo). 
(3)CtrsWEBER Ma11.Es.s.av$ in Soc1oloov.Ontord Univer'iitv 
Pres5,0Hford,19~~. 



elt!'m,..nto h•Jmano en l,;1 .;t1rer;cit!ln,v S•J'i estu•Jlos rl!vP.lan en forma 

fl lo5t!lfica la comPrensit!ln loqraoJa en el va&to c .. mpo de Ja 

C:n úrecia, 'lOn vario5 los a•Jtores que hacen menc1t!ln a 01ver11os 

a~untos aom1n1~trat1vos,como son1 

St!lcrates,Platt!ln, Ar111t6teles ,Pericler..,etc,. 

~orna, retleJo e influencia Qrteqa,orqani;:a el primer estado con 

Por Jo que re!iOf'cta a Amfrica, y en particular en Nl11ico,5a 

encuentran ve~t1q1011 .;te Ja adm1nistrac1en entre la• diferenter; 

corr1entt't. 1 rodt qenas. !iOb re•al iendo acertada& di rece 1 o nos •• 
ilac.1tlel .,. o;ie r~11t;:-.nualct!ly1.1'tl,Qu1anes con orden v prActicas 

Post eri 01~mente .,1 co111erc10 creciente dto n•cim1ento a lai 

con11t1tuc16n oe qremlo• v corooraciones. 

Al norte de la ciudad de Mll(tco-Tenochtitllln,aoarecit!I aesde 

p r· i ne 1 otos dol siqlo XV la Primera liQa o qremi o •• 
comt!'rc1antl'•,oes1qr.411do5 con t>l ant1ouo titulo de Pochtt.>cas.(:!l 

\lJHSU SHitil.lEN 1..eonard,The Rules of Publ1c Adm1n11.>tr-at1on,E.P. 
DYttan <!lno:I ComParov lnc.1'?::::.1,c1ta.:to por el l.tc.Ernesto Andonequj 
L.uno11,tet1s ~n ).a retererocla lllu, ':..t>Aq.~1 
\:: >r':O¡;:NM!tOC:: A;;;E/\IA, Jo !O ~Arot or1 to, El ?r-or.e~o Aam1n1 !> t r.¡¡<t i '"º, Ml!n 1 co 
Ndrrero H~1·manoG Sucesorus S,A.,1970,~ed.p~Q!0,~.7,2, 
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En Europa el antecedente d., los qremios se encuentra en lar; 

un1ones ae c:omerc:1antes .lllqas) que era una ,;1e las mlls famosa!". 

man1te1tac:1ones de activ1aad comercial. Y que torm~ran toda& 

ciudades ,de donae 58 der1v! el nombre que !".& le~ d101c1udades 

Pero ~a orqan1:aci!n mAs formal en la historia de la c1vili~ac:1dn 

occ1aental na sido la lqlo11a Catdlica Romana. Su larca vida 

1:e tia debldo no t;dlo a la realidad de 1u1 

obJet1,,,,n1, sino tamb1~n a la eftc:ac:ia d• sus tfc:n1ca& •• 
oroan1::.ac:1dn y aam1ni1>trac:idn. EJemplos sorprendente• son el 

ae linear; funcionales y el anticipado e 1ntel1oente uso del 

Po~ter1ormente la demanda creciente du satisfactores debilit6 a 

los orem1os y corporaciones anteriormente tormada1, dando lntcio a 

la inaustria, la que suro16 en la llamada revoluc16n industrial 

1 no le s ... 

1J)HSU SHIHLIEN Leonard.The Rules ot Publ1c Admintstrat1on,E.P. 
Dutton and Company Inc.1932,citaao por el L1c.Ernesto Andonll'Qui 
Lu~•.tes11 en l• rete~encia No. :;:.pAq.21 
l:.:)Cfrr~'.OONTZIO'DONEL.L,Cur~o <le adm1nistracidn moderna.e-a ed. 
M~1:1c:o.Mc Graw Hill a.e Mf:i1co.l91$•'·P.lq.32 
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dentro del desarrollo industrial norteamericano.los inqenieros 

debido a su prepardCt6n y actuación.son los primeros que se 

ir1teresan en el maneJo de lo'lt trabajadores en l!l ¡:1roce!.O 

industrial. principalmente les interesa la productiv1dad. 

considerandol• el ftn de la admintstraci6n.(1) 

Muchas de las contribuciones en el campo de la ~dministrnci6n se 

deb11n • hombres de neqocio& como Tavlor (padre •• •• 
administraci&n c1entltica v cuyo obJet1vo era el aumentar la 

eticittncia en la producc1&n, no •olament• reducir costos y 

aumentar utilidades, •ino hacer posible un aumttnto en el paqo a 

lo• trabajadores mediante mAs productividad.) 

Pero quita. el verdadero padre de la adm1n11traci&n moderna es el 

hombre 

or.l.ctico •• neqoc1os, refle11ionando •obre '" Có!lrrera 

admini•trat.iva v estableciendo los pr1nc1pios ••• hab!a. 

observado. Al hacer esto no intento desarrolla.r una. teoria 16qica 

o una. f1losofla autosuticiente de la. a.dm1nistractan. sin embarqo 

••• observaciones enea.Jan dentro del molde de la teorla 

ó!ldmini1trativa. actual.(2> 

(l)Cfr1FERNANDEZ ARENA.Josf Antonio.El Proceso Administrativo, 
MfKico.Herrero H11rmano1 Sucesores.S.A •• 1970.aaed.p.l.q.~. 
(2)Cfrit!OONTZIO'DONELL.Curso de adm1niatraci&n moderna. 0 6aed. 
Mfi:1co 0 McOraw Hill de MINiCQ 0 19$4.pAqs.::34 0 42,!55. 
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F"vol cons1der6 que loto ~lernentos .Je leo Adm1n1r.tracln son r.u::. 

f 1J11c l one s 1 ~· laneac l 6n. 01··qan l :;:ac 1 6n, di rece 1 dn, coordi nac l ll V 

control. Gran parte de r.u tra~aJO se dedica al eH~men .Je esta"' 

Entre otras contribuciones nota.oles se encuentra la de C~ester J, 

Barr1.ard.influenctado por Pareto v Mayo. 

Su anAlisis de adm1n1strador es en realtdad un enfoque de 

Cabe m11nc1onar al matrimonio Gilbrei:h,quienes plantearon un 

ti"-tema i:or1 l.os s1quientes constderando10: 

e) l •l"t.a lac 1 enes adecuadas 

Henrv Gantt,quien disel'io un sistema de incentivo11 en el que se 

est~blecen premios para el supervi11or V el trabaJador,ademas de 

que d1sefto un sistema qrlfico que facilita el planteamiento y 

c:or110rol ae un problema. (2:) 

(lJFEF.NANDEZ ARENA,JosfAntonto,El proceso adm1n1strat1vo, MtKii:o, 
Jaed. Herrero Mermanos Sucesares,,1970,patqs,20-22. 
(.ZJC:f rH:úQl'llTZ.10' DO::lNELL ,Curso de adm1 ni fitrac t 6n moderna.~ a 
~a.Mf:ttco,McGraw hill de MfK1Co,19€i;4,pAq,o.l.:!,'5:i 
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1,;7! CONCEPTO DE ADMINISTRACION 

La etimolo<::1la de l., palabra admin1strac1bn se form.a del prefijo 

''minister",vocablo compuesto d• "m1nus",compar-ativo 

infer1gridad, v d~l sufijo "ter",que sirve como ter·mino de 

comparac16n. A la idea que la etimoloqta se ref1ere es a una 

tunci&n que se desarrolla baJo el mando de otr~;de un serv1cio 

••• •• presta, servicio v subordinacien. son los elemantos 

principales obtenidos. 

El empleo de esta palabra ha ~ido muv var1able,entre alqunas 

defintc1ones importantes se pueden mencionar las s1qu1entes1 

Brech1"Es un proceso social que lleva consiqo la re1ipont;ab1lidad 

de planear v reqular en form~ eficiente las operaciones de una 

empresa .para locirar un proplh>ito dado." 

J.D.Moonev1"Es el arte o ttcn1ca de d1r1q1r e inspirar a los 

dem•s con base en un profundo y claro conocimiento de la 

naturaleza human;s," 

Petar Son.& Plowman1"Una ttcn1ca por medio de la cual se 

determinan .clarifican y realizan las prop&sitos y objetivos de 

un qrupo humano particular 

(l)REVES PONCE Aaustln,Adm1nistrac1&n de empresas.teorla y 
tir•ct lea• Mt11 ico, l imusa W1 ley. 19o;:.a. p.lq, 16 

6 



1:oor1t::I0 1Donnelli"La oirecc16n de un orqé'lntsi:io 'JOCtal y 91.1 

11toctividad en alca.n::ar sus obJet1vos f•JOdi\Ja en li\ ha.b1lidaa ae 

Terr\.'l"Con'.>l!il;e en loqrar un obJettvo predeterrntni\do m"dié\r1te el 

e~tuer;.:o .JJ<!no" 

Tannembaum1"El empleo de la autoridad para orqani:ar .d1r1q1r,y 

controlAr a los subordinados. r~spon!.ables, con el f1n de que 

too:los lo!i servl,cto!i que se prttstan sean deb1dament11 coord1r1a.;tos 

en el loar·o del t1r1 de la empreta" 

V 

cor.trol "1r" 

Sin emb.;irqo se puede tomar como una det1nic1tin breve lci. siqutent11i 

Administrar os la tunci6n de loqrar que las cosas ~e realicen por 

medto d11 otros.u obtener resultados atravls de otros.(1) 

i1)REYES ?ONCE.Aqu!itfn.Adm1ni1tracidn de empresas.teoria v 
Pl".!c t \Ca. M~n te o. L 1mu!.a i.111ev.1.:;t>8, p&qs. 1b-17 
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1.~ CONCEPTO DE EMPRESA Y SUS ELEMENTOS 

coqida, tomada. E~ '" acción ardua y dificultosa ""' 
valerosamente se cum1en=•· 

Emprasa es la "entidad inteqro\da por el capital v el trabaJo,como 

factores •• la i:•roducc:i6n y dedicada a las. actividades 

industriales,m~rc:antil~"> o de pre">tac:1lln de serv1cio·1 con fines 

lucrativos. v con la cons1ou1ente responsab1l1d~d.''(l)senala el 

dic:cionar10. 

A su ve= se le considera como la "unidad económica en l.a que se 

desenvuelve el proceso productivo. En este se combinan los 

factores productivos para c:onsequlr un producto que obtenqa el 

mAHimo bentt1c:101ec:on6m1co o soc1al.se~ón los casos.''(2J 

Por tanto lie puede dl!'cir que la empres.a es. •.1na entidad l!'con6m1c:a 

dedicada a una actividad definida. en la oue se busca satisfacer 

una necesidad o prestar un servtc:io en función de un objetivo 

determinado, 

1.-Por la libertad de acci6n del empresario en los mftodos 

productivos.sometidos a ciertas limttaciones referentes a la 

naturale=a del producto,cond1c1ones laboralea,siatema de precios. 

(l)Diccionario de 
ed1c16n,1~70,p~q.5~2 

(~)Enc1cloped1a Salvat 

la 

B 

Len qua ~~panOola.dec1monovona 



2.-Los b1ene~ y ~erv1c10& que producen est~n dP~t1nadOG a un 

mercado • 

.::::.-!..<!~ rolaclonl'S de la l'mpres<'I con las demAs se rtqen en 

c111rto11 1'or-ma por la com1-Jetenc1a. 

La empres• p~~lica ha surqtdo como un 1n~trumento del qob1erno 

o.ara requl~r la marcha de las empre~a~ privaaas.CI) 

Como elemer1tos de una llmPr~sa se pueden 11;11n-'alar; lo" bit>ne 

1r1o11ter1i'lle!1o,los humanos Y !os &1stema&,los cual11s se pueo;ll"n 

111tPltcdr como sique: 

a>&1enes matertale~: 

¡~~eqran a la emoresa sus ed11'1c1os,las instalaciones que en 

esto$ Ge real1~•n para adaptarlas a la la~or productiva,la 

que tiene por obJeto multiplicar la caoac tdac1 

prod~•ctiva del trat•aJO tium1u10 Y los t><:ru1pos. 

Lll!I mat.,ri:as primas, es dec1r. aquellas que nan de salir 

tranformaoa~ en los proauctos.como eJem. madera,hierro.;las 

mater1.11to au>Ciliares que san las que no formiln part11t del 

proc1ucto;L•ero que san nll'Ce&artas t-ollra su pr·rducc.it.n como los 

comt.1..u: t ib 1 os, l uo1•1 can tes. at•r•s 1 vo11 •e te., los productos term1 nado!i: 

que so trata de venderlo!il cuanto .ante5, 

\l)E:nc1cloped1i0. S'llv~t D1cc1or1ar10,1.:;.71,ptiq.l173 
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V ~l din•ro,todas las empre6a5 requiernn de cierto efectivo 

disponible para hacer pagos diarios,urqontes.etc.,la empresa 

tambiln posee como repre6entac1e11 de los b1~nes antttriores, u11 

ca~· i tal• cons t 1 tui do por va 1 ores, acc i enes, obl i ~ac i o nea, 11 te, 

b)Humanosr 

Elementos activos dentro de la empresa y el de mA:tima dlqnidad. 

otros, obreros tanto COll i fi¡:;ados como no 

cal1ficadosrsup•rv1sores que v1qilan el cumplimiento de los 

planes v ordenes senalados1 

Los tlcn1cos que son personas que con base en un conJunto de 

o principios crear nuevos •• 
productos, sistemas 

eJecutivos,en quienes predomina la tuncten administrativa sobre 

la ttcnic•tlos d1re¡:;tor•s, cuya tuncten bAsica es la d• tiJar los 

qrandes obJetivos y pollticas,Aprobar los planes y revisar los 

resultados finales. 

c)6istemas1 

diversas 

cosas.las div•rsaa personas o tstas con aquellas. Son los bienes 

materi~l•s Qe la •mpresa. 

Eidsten sistemas dtt produccien como termulas, patentes. 

Sistemas de ventas como autoservicio.venta a domicilio, 

Sistemas de f1nan~as como las combtnac1ones de capital financiero 

oropio v aJeno. 

10 



AdemAs admtn1stracibn, 

consistentes en c&mo debe estar estructurada la empresa, tales 

como la separact&n de tunctones. niveles JerArquicos, •. qrado de 

centraliz~ci!n, etc.(l) 

De acuerdo a las lpocas , la contiquract!n y el desarrollo 

empresarial han variado conforme • los intereses de la sociedad 

~n que se vive. Por otro lado, ~tendiendo a su finalidad 

econ&mica y ordenaci&n leqal dentro del sistema Jurldico, la 

empresa contituye una orqant:act&n social para la producct&n 

necesidades de la sociedad. 

Cl)CtraREYES PONCE Aqusttn,Admtnistraci6n de empresas, Mf~ico, 
Limusa-Wilev,1968,pAq.72 
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1 • ..s. IMPORTANCIA Y FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION 

Se deben dist1n<ruir dentro de estas mismas, aquellas que 

pertenecen a las oPeraciones funcionales de la empresa tales como 

ventas,prod•Jc:ci6n,c~ntabilidad, ingeniería y compras. 

Estas difieren dependiendo del tipo de empresa que se trate,pero 

las tareas bAs1cas d•l administrador son c:omunes a todas. 

Alqunas autoridades suqier•n que la tunc:ien d• relaciones 

pdbl1cas •• como una administrativa 

distinta. Piensan en el administrador que representa a su empresa 

on ... relaciones de las asociaciones d• comercio a 

qubernamentale1,con miras • moditJcar el medio ambiente eHt•rno o 

a comprometer a la empr•sa a una obliqaci6n contractual.(!) 

Sin •mbarqo, s• d•ben loqar los difer•ntes objetivos y d•sarrollo 

de los mismos independientemente de la funci&n que esttn 

llevando a cabo. 

El hecho de que •• logren lo• obJetivos y la forma d• hacerlo 

implica una qran importancia soctal,ya que una sociedad merece 

• que •• cumplan las metas de la empresa. Al esforzarse por 

alcanzarlas,los administradores saben que deben interactuar y 

vivir dentro de cierto ambiente. 

Estar dentro de la sociedad es tomar en cuenta en todas y cada 

importantes para nosotros v para los demAs.(2) 

(l)Cfr1KOONTZ/0 1 DONELL,Curso de Admin1stracian moderna,MIHico 
Me Graw HilJ da Mlutco,19&4. ba.ed,pAgs.77-78 
(2)CFr10p.Cit.p•q.J07 
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De diferentes formas,los administraQores reaccionan a su medio 

Deben eficiencia 

econem1ca,eJercer su meJor Juicio al reaccJon~r al medio ambiente 

pol!ttco,respetar todos los derechos de los demAs V actuar como 

La adm1rnst:rac1en se considera que e• important¡¡o ya que !!>e da 

dondequiera que tt111ste un orqanillmo social. 

El tntto de este,depttnde directa e tnmedtatamente.a• su buena 

administraci6n, y s&lamente a travfs de fsta, de los ttlementos 

Para las qr•ndes empresas, la administract5n cientftic• es 

1nd1scutible y '" maqnt tud y 

comol•J1dad,s1mplement• no podrl•n actuar si no tuera a base de 

una admlnistracten sumament• cientttica. 

6n1c• pos1bil1dad de competir con otra•. •• el meJoram1•nto de su 

administr•cten, o se• obten•r una mejor coordinaci&n d• su• 

el emen.to • smaqui nar1a ,mercado ,c•l i t icac i!ln do obra, 

•tc.,en los que son superadas por sus qrand•• compet1dor••·<2> 

C.1).._00NTZ/0'D0NELL,Curso d• administraci&n moderna,6a.ed.,Mtuico, 
Me Oraw Hill de mfxico,1964.plq.107. 
~2)Cfr1REVES PONCE Aqusttn,Adm1nsttrac10 de Empresas,teorta y 
prlct1ca,Mfw1co,Limusa W11ey,1966,plqs.Z$-29 
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Para los paises que se estAn desarrollando.qui%~ uno de los 

requisitos substanciales .. mejorar la calidad •• 
administracien,porque para crear l• capitali~•ci6n,desarrol~ar la 

calitic.ac:i6n tanto de sus empieados como de sus tr•bAJ•da_res 

etc.. basas esenc1alet1 de su desarrollo, es lndispens•ble la mAs 

eficiente ttcnica de coordinaci5n de todos los elementos la que 

viene por ello,como el punto de partida de ese 

(l)Ctr1REYES PONCE Aqust!n,Adminsitrac:i6n de empresa•,teorta v 
PrActica.MfHico,limusa Wilev.19~6.pAq.29 
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t.~ REDEFINICION DE LA ADMINISTRACION 

W.Edward• Deminq e• un renombrado consultor internacional cuyo 

trabajo llevd a la 1ndustria Ja~one~a hacia nuevos principios de 

adm1nistracidn. revolucionando su calld~d y productividad. 

En l• actualidad la tnQutetud del hombre estA en cerno a•iministrar 

tanto el factor humano como las m.lqinas 

productividad y loqr-o de la v&ntaja competitiva.. 

A manera de complementar las ideas anteriormente citadas V para 

definir l• labor de un administrador. se tienen los stqu1entes 

¡:,untos 1 

1.-Proporcionar continuidad y consistencia a los obJetivos 

Nadie meJor- que el qer·ente puede fiJar las ml!'tas v 

aspir-aciones de la orqant:aci6n. Este ejecutivo debe 

decidir- Que tipo de or-qani:ac16n se llevarA en la compa~ia 

debe articular las metas y estrateqias de l• empresa en tal 

forma que el p.Jblico. los clientes y vendedores comprendan 

La formulacilln d•l obJetivo debe ser creibl•• funcional y 

reelevante.DeberA proporcionar una base para cualquiera d• 

los inteqrantes de la orq•nizacilln.(1) 

(1) Cfr1 KIMEIEkLY 
competitiva,ITESM,19SS.pAqs. 
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Hay que mejorar la calidad de los productos del sistemat 

Los trabajadores laboran en un si5tema, la tarea del qerente 

es trabajar sobr• el 51stema, mejorarlo y con ello meJorar la 

calidad de la producci&n y disminuir •u costo. 

Solamente al puede tomar en su• manos la 

responsabilidad d• armoni:ar las actividades de las diferentes 

partes d•l sistema. 

mejoramiento del mismo. 

trabajadores al formar parte del sist&ma d&b•r•n observarlo y 

proponer cambio~, 

2.-Re•mplazar l• inspecci&n masiva del control de calidadt 

adjudic•r l• r••Ponsabilidad d• l• calidad • lo• trabajadores 

y no a un •j•rcito d• in•p•ctor••• 

E• m&Jor dedicar tiempo • v•r qu• l•s co••• no sal9an mal que 

dedicar tiempo • vvr y analizar porquf sali6 mal y c6mo 

arreglar lo defectuoso. 

Cada persona, cada mi•mbro d• la empres• deb• ser responsable 

de su trabajo y ser •u propio superv1sor. 

Cl)Cfr1KIMBERLY CLAR",Calidad,Productividad,P0$1Ci&n Comp•titiva 
ITESM 0 1~85•p•qs.2~b,237,~3S. 
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El Oerente deber~ poder identificar las barreras que haY para 

meJorar la calidad y cemo requiere ayuda. deberA ense~ar a sus 

subordinados a colabor•r en este proceso. 

f.rto s1qriif1ca que el gerente sea capa: de encontrar problemas 

Y relolverlos, y de ensenar a otros cerno definir y resolver 

Problemas. 

Uno de los beneficios adicionales impurtantes de ense~ar • 

todos que sean " rastr-eadores y solucionador-•s do pt oh lemas 

•• que la or-qanl:acien queda pr-eparada par-a la tnnovaci6n. 

Es dec1r. que si a la or-qani:aci6n se le hab1t6a a la busqueda 

r-es1stente a la intr-oducciAn de nuevas ideas. 

Los mltodos modernos de entr-en•miento Jncluyen 11vall1aci6n e 

tnstruccten, se orientan a no separ-ar- los buenos de los malos 

investigar, s1 ser-la benetico el adiestramiento adicional. 

Todo el mundo en la orqanizacten debe cr-eer que la qerencta 

estA aedicada a la calidad o, la orqantzacten no 

producirll calidad en una •• necesita 

tnstruccien y ad1estram1ento, requiere el eJemPo qerencial 

C 1)Cfr1KIMBERLY Cl.ARt~, Cal i.:l•d ,Productividad, Postcibn 
Com~etitiva,ITESM,1965,pllqs. 240-243. 
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6. EliminAr temoresr 

Si 101 trabaJadores crec¡on que inc:rementar la pro.:luctividad 

s1qnific:a que los van a d•spedtr, ciertamente •• resistir•n a 

una verdader• asociac1&n con toda• los trabajadores, suP•rvi-

En conclusi&n •s ti•mpo d• d•fin1r lo qu• 1• •nti•nd• por una 

Lo• •• 

•c•rca de las P•r1ona1 que laboran ahl. Los aftas adv•r101 

parte d• lo• lld•r•• qerenciale1 y obreros. 

El 9rada de esp•ranza y de confianza requerida para que la 

qente participe •n el m•Joramiento d• la productividad y d• Ja 

•n ••• cambia Y• que las r•qlas qu• funcionaron en aftas atras 

na 1ervtr•n Probablemente en su totalidad al aplicarlas en la 

•ctualid•d. (1) 

( 1 )CfrrKI MBERL V CLARK, Calidad• Productividad• Po1tct6n 
competitiva • ITESM, 1965,pAqs.2~4-246. 
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CAPITULO 2 1 A D " l N l S T R A C l O N 



2.1 EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Por referirse a la actuaci&n de la vida social .el proceso 

administrativo e• de suyo 6n1co ,forma un continuo inseparable 

en el que cada parte, cada acto, tienen que estar unidos con los 

demls, y que •• dan de suyo simultAneamente. 

Es conveniente que para aplicar meJor la administr•c16n •• 

predominar, porque d• ••• manera se pueden ftJar meJor sus reqlas. 

Una de la• formas mas eHtendidas de agrupar los elementos, es 

q~izA l• seguida por Terrv• estos elementos son 

Planeac16n 
Orqantz•c16n 

EJecuci6n 

Control 

Esta divlsi6n es sencilla V esta muy difundida o qeneraltzada. 

Sin embarqo. Fayol pone cinco elementos en la administraci6n1 

-Prever 

-Orqaniza~n 

-f1andar 

-Coordinar 
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Koonzt tambiln divide en cinco elementos1 

-Planeaci6r1 

-Orq•niz•cifln 

-Di r•cct 6n 

-Control 

1• dlvtsten d• •• 

con b••• •n l• ••t•dl•tic• etc •• (1) 

Constd•r•ndo lo dicho por 101 •utores mencionados.concluye que •l 

proc••o •dministratlvo lo componen , .. sio;:iuientes 

control. 

Asimismo •• consider• de 1• m•YDr import•nci• las etapas de 

pl•n••cien y control, en virtud de l• importanci• que estas 

•ccion•s tienen •n l• l•bor de l• •uditorl•. 

(l)Cfr1REVES PONCE Aqustln,Administ~acten d• Empre1as 9 terorta v 
prActic•.MtMico.Limu•• Wil•y.l9bS,pAqs.57-ó0 
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2. 1.1 PLANEACION 

En la actualidad.en el mundo de los neqocio5 ,eKisten diverso~ 

cursos de accten' a •eleccionar con sus r•apect1va• ventaJ•• v 

planeacien, ya que el futuro es 1nc1erto se debe planear, pe~o •• 

necesario el bas•rs• en un• previsien. que se define como el 

"Elemento de la administracien en el que, con base en las 

condicione• tutur•• on quo un• habrll de 

encontrarse,revelada• por una invo•tigacten tlcnica,5e determinan 

lo• principal•• cur•o• de acci6n que nos permiten realizar lo• 

objetivos d• e•a mit.ma empr•••"(ll 

La planeacion d11tbe actuar por tanto •obre l• base de hacer previsiones 
• 

Es uno de los a•pecto• mll• importantes que debe considerar el 

administrador. ya que e• decidir por ad11tlantado,implica decidir 

previamente cullle• son los proced1mi11tnto• mts conveniente• 

•emplear que eKten•i8n se les darta las pruebas, su apltcacten 

que personal lntervendrA etc. 

E• aconsejable el tener en mente l•• slqulente• prequntasa 

l)Qut se va a hacer? 

2)Qut sert lo mts conveniente? 

~)Cemo y cutndo se va a elaborar? 

Cl)REVES PONCE Aqusttn,Administracten de Empresas,teoria y 
prllctica,MIKico,Limusa Wiley,1~69,pllq.101 
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Hav que ten•r presentes las condiciones y caracterlsticas a1t 

como las limitaciones de lo que se planea que puedan presentarse 

•n el transcurso del trabajo. 

E• importante considerar que lo planeado estA suJeto a 

maditicacion•s d• acuerdo a lo que surja dentro del desarrollo 

sutici•nt•ment• competent• y que cono:ca los requerimientos d• 

la empresa •n donde labora. 

cuales se obt•ndrA algunas pasibles solucion••· 

"El papel d• la auditoria administrativa •• llevar a cabo •ntre 

otra• co1a1 1 una revisi6n d• los planos mediante un anAlists de 

sus principal•• componentes y evaluarlos en tlrmtnos de la 

•mpr•••· Estos componentes 1uJ•to1 a revisten son 101 

pron61tico1, obJ•tivos, pollticas y programas".C1) 

•Polltica11principio1 para ori•ntar la acci6n 

•Proc•dimtento111ecuencta de operacton•s o mltodos 

1ProQramas1ttJact6n de ti•mpos requeridos 

Compr•nde tambiln pre1upu•1to1, que son pro9rama1 en 

que 1• precin•n unidade1,co1to1,•tc. y diversos tipos de 

pron61tico1".Cl) 

(l)HARTlNEZ VILLEGAS Fabian,El contador publico y la auditoria 
admtni1trat1va,Me111co,ed.Pac S.A de c.v •• 1979,p'aq.69 
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Pro1~1Ssttco:Ya qu11 l,a fUll!'nte principal de los inqre~o'lll dt!' una 

c:ompal'iia son la'lll ventas,su objetivo e>1iqe la tormulac:itin de un 

prontistic:o para det1trminar culinto "º puede vender y quA 11s 

posible hacer. El pron&stico de v11nta se conviert11 en el punto· de 

partida de los planes y proqramas de un neqocio. 

El punto d• vista d• la auditoria administrativa para su e>1Amen 

todo prQntisttco debe incluir en su formu1ac:1&n. 

pron&stico. 

•Periodo1 D•be •studiars• para d•t•rminar si· incluye un ciclo 

normal d• op•rac:iones,el cual no n•cesariam•nte corr•sPonde a un 

afta. 

•Unidad••• No obstante qu• los plan•s •con&mico• y fin•nc:i•ros •• 

Prepararse en otro tipo de unidad•• como de produccion.hrs-mAq, 

hr$-hombre. 

tMttodo d•l pron&sticor Debe e>1aminars• el mttodo ya que d• el 

(l)CFrrMARTINEZ VILLEGAS FabtAn.El contador pabl1co y la 
auditoria adm.intstrativa,Mf11tco.~er e-d.PAC,pAq. 70-73-
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-•.. __ _ 

Clt>Jetivos1Represent4n lo que !le espera alcan~ilr en •Jn futuro como 

resultado de todo el mecanismo administrativo.deben ser revisados 

por la auditoria ad.min11tr"'t1va v m.\s a.·~n cuando los objetivo• 

<iarAn la P!IUta • sequ1r parca ovalu"r la!i funciones •¡ actividades 

dentro de la empresa. 

La empresa no debe fijarse como objetivo el tener utilidades 

sol•mente.debo clastticolr Y tom;ior en c•Jeuta otro t1po de 

objetivos como son1 

•soc1a1e1 

•servicio 

ltecnoloqicos 

Pollticas1p•ra el loqro de los obJetivos e• indispensable tener 

qer,eral que establecen •l marco en que deben tomarse las 

decisiones asequrando su uniformidad y armenia. las pollticas 

11irver1 de criterio y orientacttin para todos 101 dir1o;ientes, no 

deben contundirse con conceptos que indiquen acciones 

rutinarias, ya que estas son especificas y las poltticas son 

· .. ;;.enerales v d1tben interpret<1rse en rrlac:i&n a problemas 

c:oncre'tos. ( 1) 

(l)Cfr1MARTINEZ VILLEGAS Fabtan.El Cont<1dor ~Ubl1c:o V la 
Audttorta Admini~tr~tiva,Mtxic:o 0 3er ed.PAC.1979,p~q.73-75 



•f'uedo potJE!rse de relieve los cuat.ro ospect.os principotes de lo 

ploneociónl 

t. Cont.ribución o los ~bJet.ivos : Co111prende el propósito de codo 

plan y de t.cidos los obJetivos y propósitos de lo en1pre50. 

2. Priruoclo de lo ploneoción Yo q1Je lo n1oyorlo de los 

opertJciono:; Oll'1presorioles estdn enCOll'1inodos o tlpoyor el loQro de 

estos obJetivos, lo plonooción ont.ecede o lo eJecución de los 

elen1..,ntoo:. del proceso od111inistr•1tivo. 

33. EMtensión de lo ploneoción t El cordct.er y amplitud voriord 

toeQólt la autoridad y not.urole:o de los polit.ico5 y planes 

dolinedoos por los superiores. 

4. Eficiencia de los plonesl Lo eficiencia 5e •id~ por el ~ont.o 

do •u contribución o los propósitos y obJet.ivos, 

co•pen5oción de los costos y otros consecuencios inesperados 

requeridas paro formularlo y llevarlo o cabo' Cl) 

Lo función de planear conllevo muchos coracterlst.icos Jentre los 

cuole:; pueden aencionorse lo5 siguientes: 

•llefine occionesl yo quu ol establecer cloroment.e log, obJet.ivog, 

que •e per9i9uen 90 tiene uno lhOYOr clorificoción y g,eguiaiento 

poro desorrollor el troboJo, 

*R•duca lo incertidu~bre y el cambio: •ya que lo incertidumbre 

futuro y el co•bio hocen de lo plonooción uno necesidodo'{2) 

(l)l<OCNT'Z O'DONELL, Curso de l"ldminist.roción Hoderna,60 ed, 
Ht!o>1ico, He Orql.4-llill de H~nico,19B'1rpó.q,142-1'1"1 
(2)0p, Cit..Pó.g, 155 
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El ~uturo rara ve: es cierto, y cuanto mA1 hacia el futuro deben 

etó'tlmars• los resultados de uroa dec1s1tin,menos certe:a hillbf· 

A~n cuando el futuro sea bastante cterto s~ require planear. 

El cambio el un elemento importante a considerar ya que la 

planeado debe ir acorde a las innovacio11e5 o morlificacione5 

elliStentes, la Planeacittn es un elemento dinAmico, e'l decir cambia 

cons ti11ntemente. 

eRefuer:a 101 obJet1vos1debido a que toda pli11neaci6n aebe estar 

d1r1~tda nac1a el lo~ro de ciertos obJetivas, el mismo acto de 

olanear atrae la atenc16n sobre estos mismos. E1 decir a travls de 

la planeaci&n 1• considera el futuro y •Miste la necesidad 

periodic• de revisar y ampliar los planes con el interl5 de 

•Facilita el control va que un administrador no podrA verificar 

los loqros de sus subordinados si no tiene metas Planeadas 

respecto a las cuales medirlos. No nav forma de de medir o evaluar 

el control si se carece de Planes. 

•Propicia una aperaci&n ecan6mica1la planeacittn puede mtnimi:ar 

costos debido a que pone enfAsl• en la eficiencia de op•racittn y 

const~tencia.<1) 

•L• calidad del proceso de planeaci&n requerirA de verdadero 

supertor,oue1 

involucra a toda una orqan1:aci&n. 

(l)t'~OONZT/0 1 00NELL,Cursa d~ Admin1strilCi&n Morlrrna.b• ed. 
Ml;tico,Mc-Graw-Hi 11 de Mli1ico. t'9ElJ ,pAq.1a~ 
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tLa planaac16n implica el establecer objetivos tanto qenerales 

ccmo para cada unida.p subordinada."(!) 

Es importante qu• ante• que el auditor pueda valorar la 

•ticiencia de una cperac1an estudie y conozca bien lo• plane11 

La Pl•r•e•cio!in debe procurar involucrar el interf11 Por p,.rte de 

los niveles superiores. d•be existir un qrado de participacto!in de 

estos mismos para elevar la calidad del proceso de planeaci6n.(~) 

(l)Cfr1KONTZIO'DONELL,Curso de administracto!in Moderna.caed. 
Mfxlco.Mc Graw Hill de Mfxico 0 1964 0 pAq.155-157 
(:!:)Ctr1 LEONARD P .Wi 11 i•m.Audi tor! a Adfni ni r;trat l va ,Mt11ico ,Diaria 
1 .. ed,1971,pAq.65 
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"Para hacer posible que el perr;onal colabore et1ca:mE"nte en el 

laqro di! determinadas metas,se dl!be def1n1r v mantener una 

estructó.ra por tunc1oner;. Este es prop6sito de la tunci!n 

En el mundo de las emprl!sas,a}qunas lleqan a ser e11itosas y otra~ 

un trae.so, esta es debida en su mavarta a detectas en la 

oroan1:ac1!n • A la Auditarla Administrativa, le toca identificar 

•QU•llos det•ctos y dl!fic1anci•& que propicien males administrativos. 

La revis1&n debe ser muy pratunda,ya QUI! es und etapa en donde 

meJor puede JUst1t1cars• la auditorJa administrativa al •ncantrar 

recursos. (2) 

Un buen aquiPO humana pueda hacer funcionar cualquier esquema de 

arqan1:ac1en,pero no hay duda qua si se tiene un conocimiento en 

conJunta de l• p•rt• qua han da desarrollar,lo padr&n hacar 

maJor. P•ra qua una tunci!n arqan1zac1onal e11iStil. debe 1ncorporarr 

1.0bJetivos cuantificablas,qua son la tarea da l• planaacien. 

~.un clara concepto de los deberes y actividad•& principales. 

3,Un ~r•• clara v concisa de dects1&n ,para que la parsana qua 

ocupa al carao sep• quf as lo qua se puede hacer para laqrar 

o¡!itimos rasult•dos.(3) 

(l)KOONTZ/O'DONELL,Curso de Administrac1&n moderna,~aed.M•u1ca, 
MC C.r•w Hill de Mf11tco,19aa,pilq.::95 
(~)CFrrMARTINEZ VILLEOAS Javier,El cantador pe.blíco y la 
auditarla admt~istrativa,3aed,Mf111co,PAC.1979,pilq.Q5 
(3lCfrrKOONTZ/0'DONELL,Curso de administraci&n moderna,6aed. 
Ml1uco, t 9$4, pilo. 300 
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La orqanizac16n tiene su oriqen en la necesidad humana de 

cooperaci&n. Barnard subray6 que 101> "seres humanos se ven 

obliqados a cooperar para alcanzar metas personales a causa de 

limitaciones flsicas, b1ol6qtcas, psico16qtcas y sociales. 

La cooperaci6n puede ser mAs productiva y mer+as castosa,en la 

mavorla de lo• casos,con alqdn tipo de estl"'uct~ra 

orciani:acional."(1) 

La palabra arciani:aci6n viene del qriecio "arcianon",ciue siqnifica 

instrumenta. El usa que se le da a l• palabl"'a arqanismo implica1 

tPartes y funciones diversas.-ninqan orqanismo tiene partes 

tdlnttcas ni de iqual funcionamiento. 

•Unidad funcional1es•s partes di\•ersas tienen un fin coman. 

tCoordtnaci&n1prectsamente para logar ese ftn,cada uno pan• una 

acc16n distinta pera complementaria a las dem.ls• obra.-i en vi11ta 

Terry define a la orqani:aci6n diciendo "Que •• el arreqlo de las 

funciones que se estiman necesarias para loqrar un obJ•tiva y una 

1ndicaci6n de la autoridad y la responsabilidad asiqnadas a las 

personas que tienen a su carqo la eJecuci6n de las funciones 

respectivas."(3) 

Cl)The Function11 of the E11ecutive CC•mbridqe,1'1asstHarvard 
Untversity Press.1~36> ,caps.b,7,9 
C2)CFr1REYES PONCE Aqustin,admisn1tracion de empresas,teoria y 
practica,2do tomo,M'•xico,Limusa Wiley,19&8,o'aq.211 
C3)0p.cit.o 1 ~q.211 
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l.a orqani:ac:i6n 5e ref-iere a &'5truc:turar i eo;; qui:a l.ii parte m!.10 

ttpic:a de lo• elementos que c:orresponden a la mec:Anic:~ 

administrativa". Por lo mismo se ref1f.'re a c:Omo deben ser las 

func:1or1es 0 jerarqu1a5 y ac:tividades. 

No!i dic:e en c:anc:reto c:&mo, qu1tn v• a hac:er cada cosa v c:6mo lo 

va a hdc:er. Cuando la orqani:ac:i6n esta terminada, s~lo resta 

ac:tuar",inteqrando,dirlq1endo y c:ontJ"olando,lo c:ual pertenec:e a 

la parte dinAm1c:a del proc:e5o administrativo.(1) 

La fase de orqani:ac:16n siempre suqiere la posibilidad de llevar 

puede caer en errores que c:ondu:c:an a qraves defic:ienC:ias,por 

t¡into el auditor de~e evitar c:aer en los &1quiente1 

·imitar orqani:ac:iones.-no se debe for:ar la implementac:i6n de un 

s1•tema de una orqan1:ac:iOn en otra, por muy similares que 

pare:c:an. 

•oro::i:ani:ac:1&ro riqidal Toda orqani:.:ic:itln es t.uJeta a c:ambiOf. ya se.1. 

mediato~ o inmediatos por lo c:ual no se debe dise~ar una 

e5tr-uc:tura como alqo que toa lleo;rado a su fin o c:omo •lo;to 

permanente.sino como un proc:eso c:ontinuo. 

la orQan1:ac:i6n tiene Que ser abierta a la 1novacitin. 

(1)REYE5 PONCE Aqustin,admint~trac:i&n de empresas.teor-ia y 
prac:tic:a,2da p.io.rte.M 1 e111c:o.L1mu~a Wllev.p•aQ.:!12 
(~)MAPTINE2 VJLLEOAS Fabian,el c:ontador p~bl1c:o y la auditarla 
admini~trativa.Mt11tc:o.Ed.PAC S.A. de c.v •• paQ.92-~~ 
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Z.J.3 INTEGRACION 

Toda e1nPresa deb.e tener un interes Vi tal en la cotl ídaci de su 

personal. sobretodo en sus aominístradores, en la actualidad dado 

el medio tan competitivo en que se vive. 

La func1&n de inteqraci&n tiene que vor con la dotaci&n ·de 

personas dentro de las estructdra de la orqanizací&n para 

asequrar que la empre~• puede ser operada en forma competente. 

En particular la inteqract&n abarca Ja adecuada y efectiva 

selecci&n. evaluac1&n y desarrollo del personal para llenar las 

funciones •specificadas dentro de una estructbra orqanizacional. 

Muchos escritores incluyen a la 1nteqrac1&n como una fase O• la 

tarea de orqani~•ci&n, pero por d1versa~ razones la han 

separado. unos de ellos sont 

1. Ocupar lo• puestos en una orqanizaci&n , extqe criterios y 

conocimien~os que 9•neralmente no tienen cabida en el 

concepto de orqan1:aci6n que posee el adm1n1strador • 

Otra es que los administradores suelen asiqnar la inteqraci&n 

a los departamentos d• personal. La dlttma es que se ha 

co.njunt•do de manera importante un cuerpo d• conocimientos 

y practica en esta ~rea.(1) 

(J)Cfr1kOONTZ Y 0 1 DONELL.Curso de administarci&n moderna,M•xtco, 
McGraw Híll,1984,P~qs.499 v 502. 
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La inteqracitin se er.carqa de recabar lo que 1;e estableoc16 en la 

orciani::acl6n V en forma equilibrada compaq1n~rlo con lo• 

lineamiento$ te6ricos. Los departamentos que tenqan una O$truct&ra 

adecuada reali::arAn un trabajo arm6nico v con resultados 

satisfactorios. 

Pero no stilo basta anali::ar la estructOra,se requiere conocer la 

int•ns1dad de la participacitin individual en la aplicacitin del 

proceso administrativo. 

Los departamentos est&n inteqrados por individuo~ que hacen 

efectiva la adm1nistracitin,y cada uno de ellos tiene una tarea 

e1;pectfica Y debe realizarla tomando en cuenta1 

l)Pl•near 

::!)Implementar 

~)Controlar 

De donde es necesario precis~r la oportunidad a intensidad de 

ap l 1cac i &n •• cada uno de los elemento" dol proceso 

administrativo. Cada vario5 

1nteqrante5 y se demanda la particip~c1~n individual. 

Real1::ar una encuesta per1;onal re1;ulta dificil ,en cambio e5 

factiVle promediar la intensidad de la p~rt1c1pac1tin. sobre todo, 

en casos en ciue la e5truct~ra de la empresa ayuda o reorime la 

(l)Ctr1fERNANDEZ ARENA JosfAntanto,La auditoria administrativa 
Mf11u:o,D1 o!\nlh 1973, :.a ed. pllc¡s. 14-16 
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InteQrar •• obte~er y articular los elementos materiales y 

humanos que la orqan1::aci8n y la planeaci&n setralan como 

necesario para el ad.ecua.cto func1onam1ento de un organismo social 

La importancia et• la inteqraci&n radica en Que es el primer paso 

practico de la etapa ctinAm1ca y por lo mismo. de ella depende en 

qran parte que la teoria formulada en la etapa constructiva o 

estAtica. tenga la eficiencia previ&ta y planeada. 

Otro punto es qu• aunque se da en mayor amplitud al iniciarse, la 

operac18n de un organismo ,tanto para proveer a su crecimiento 

normal.amoliaciones ,como para sustituir a los hombres que han 

salido por diversas causas.(1) 

(l)CtrsREVES PONCE Aqust!n,administraci&n de empresas,teorla y 
prActica,2da parte,ed.Limusa-Wilev.19bS,pAq.25b. 
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2.1.a Direc:c:itin 

La direc:c:io!ln es un aspec:to ir1terpersonal de la iidm1ni!l0tracitin por 

medio del cual los subordir1ados pueden comprender V COl"ltribuir· 

con efectividad .,. eficiencia al loqro de los objetivos de la 

empresa. •~ta tuncil!n es dlficil ya que el administrador tiene que 

tr3tar con un complejo de tuerzas de las cuales no se conoce la 

suficiente v sobre muchac de las cuales no tiene c:ontrol.(1) 

L~ principal carac:teristtca de Ja direcc1tin es que en esta 

t•se. quien diri~e ect• d1nAm1camente en contacto con sus 

l•s metas que les ha t1Jado. 

La direcci~n es vital. porque ae la calidad con que se lleve a 

cabo depende~• a su ve: que se cristalicen los planes. 

El presidente o director qeneral deciden que hay que producir 

pera son los obreros y emple&dOS de nivel interior quienes 

fisic•mente obtienen el producto terminado. 

De manera que el Jete se reserva la facultad de plane•r y 

orqantzar 0 debe loqrar que sus subordinadov ejecuten y 

direcci6n. 

Deb1d~ a que el factor humano es compleJo.un Jete aebe tratar de 

que sus subordinados actuen no por imposic1tin de fl.s1no mediante 

la colabor•ct&n espontlne• d• •llo~. Esto se loqra cuando se 

les motiva. y S• les n•C• reconocer que dentro de los objetivas 

qenerales de la empresa estan l•tentes ,us objetivos 1nd1v1duales.(1) 

<.l)Cf"rtt:OCJNT'Z 0'00NELL 0 Curso de aamin1stracion moderna,ba 
ed.MeMico,Mc:-Gr•• Hill de Me111co,19Sa,pao 5~8 
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Diversos estudios han descubierto que las principales 

sentimientos que mueven a la qente son los siquientesa 

l)lnqre~os suficiente• 

~epend1-n.(l) 

prwfiJo "di" intensivo y "raqer•".reqir,~obernal"' que •• deriva de 

l(oont~ y o•Oal'\all la definen como la "func1D e;tec:ut1V• d• quiar v 

vigil•r a los aubordln&dos"(3) 

(J)MARTINEZ VILLEGAS Fabi&n,el eontadol"' pub,ico V la auditoria 
adinin1o 1 tratl va.M• e11 lcO. ed. PAC. paq. lól 
(2)Ct1"'1REYES PONCE Aquat1n,administracion de e~pl"'esas, teorja y 
practtca.2do tomo,MeKJCO,Limu,.a Wiley.~O~ 
(::S:)Op.cit. 
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La mayor parte de la tuncten administrativa de direccien estA 

en las relaciCJnes humana!i que se practlcan. De •u 

comPrensten v apl1cacten ae princ1p1os fundar;1entales dropenderA •1 

f11tto ae quien dlri~1t. La coolaboracten de lo5 1.ubordlnadC1l 

dep.:-nder.1. de la armenia que e11tste entre e5tos y su Jefe.tomando 

en cuenta que l• in1c1ativa es del m1smo Jefe en cuanto a que 

dei1e reconocer antes que nada su '119nidad como ptorsonAs,este 

reconocimiento s• refleja en la forma en que los Jefw~ qu1an a 

sus subordini11.do1, como dan reconoctm1e1,to a su tra.bajo que ol unA 

llamada de atencien inclusive. Y precisamente las comunicaciones 

~on el medio a travls del cual se esta en contacto para qutar y 

supervisar a los empleados y obreros 0 as1 como el Jefe cono:ca el 

r·es.ul tado de sus decisiones. El Jete para dtriqir necesita 

comunicar v ser comunicado por lo que la auditoria administrativa 

debe interesarse en la comunicacl&r1. 

la orqani:aci&n estln inte9rados v coordinado• pr medio de 

comunicacion•~ adecuadas.tomando en cuenta que por medio de estas 

comunicaciones pueden mejorarse las actividades. 

Otro f~ctor qu• esta implicado en esta fase es la evaluaci~n de 

la calidad de los dirtq•nt•s. va que como son ellos lo que generan 

median~e sus decisiones administrativas tudas las operaciones 

tendtentas a alcan:ar las metas. 

(l)t1Ai=:TINEZ VILLEGAS Fab1.ln 0 El contador ptlblico y la 
~uditorla admintstrativa.3er ed.MfMico,ed.PAC.pAu. IOZ-107 
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obtenqan. efo decir lo• propios Planefo dar6n la pauta para medir 

su actuaci&n.va que en l• medida que loqren s11s. objetivo• que Sil 

les h•n fiJado ••I serA se desempe~o directivo. 

El auditor admin1str•tivo puede col•bor•r con los dir1qe'nt•t; para 

Comprende l•• siQu1ente• etapas1 

-Mando o autoridad1princ1pio del que deriva toda la 
administrac16n 

-Comunicaci61lleva al centro director todos los 
elemento• que deben conocerse. 

-Supervtsi6n1cuya funcitin •• ver si las cos.as se 
estAn haciendo tal v como se habla planeado.(1) 

que estA dividido el qrupo V en efopecttico los centros de 

actividades de la empresa. 

Cl)Cfr1REVES PONCE Aqusttn.Administracl&n de empresas 0 teorta v 
prAtica.6aed.MIKico.Limus.a-Wil•VoPAq.b3 
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La responsabilidad fundamental del director de un qrupo 

consiste en la toma de dec1s1ones, y para poder cumplir con su 

cometido, debe alleqarse, entre otros de los s1quientes medios 

de accibn1 

llConoctmiento completo de la estruct~ra de su aroa y de la 
empresa en qeneral 

2JTener una idea clara de la relaci~n ettistente entre su area 
v el mea10 •n que actua 

~)Conocimiento preciso de la• relac1ones entre su propia ••r•• 
v la• demAs. 

~)Imprimir en lo• demA• la conciencia de orupo v colectividad 

5)Formular •strat•qia• v la adopci&n de tActicas para lleoar a 
lo• obj~tivos propuestos.(1) 

(1)Ctr1SANCHEZ GUZMAN,Francisco,La Direccten de la empr•sa,Mf111co 
Visant,l~b0,pAQ.7 
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~.1.5. Control 

Est• etement~ con$tituye el 6lt1mo en la fase del proceso 

admini&trat1vo, no s1qnitica imponer dominio sobre la actuaci!n de 

les demAs o de evitar fraudes, su objetivo principal es vi9llar 

que todas las operaciones o actividades que se realicen en la 

empre$a se apequen lo mas posible a les planes o a les cbJetlvos 

se intenta obtener V lo que se obtiene. 

El eJercicic del control tiene come fundamento la1 

IPlaneac1!n IOr9anizac1!n ID1recci!n 

los controles nec•~arios. 

Todo control •• desarrolla por medio de tases perfectamente 

definida• v que •l auditor •dmini•trativc debe revisar.Las fa&es 

son las stquientest 

1.FiJaci4n de la ncrmatSe requiere una norma o base a fin de 

hacer Ja comparaci4n d• lo que •• real1za, La norma no indica 

los resultados que se espera obtener. 

2.Medici4n de los realizadotEl Auditor debe revisar que los 

(1)CfraMARTINEZ VILLEOAS Fab1An,El Cot1tador Pdblico V la Auditoria 
Adm1n1strativa,3er ed.NfJltco,PAC.pAq.113-115 
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~.Evaluaci6n de los resultados1 se compara lo realizado y lo 

medido con las normas establecidas base del control para 

conocer- c6rno se han cumplido las operac1ones • si i.e han cumplido 

con las normas. si se rebasaron o s1 se alcanzaren. 

desviaciones que se hav•n identificado en las tase anterior. El 

En la revisten d• los controles. el auditor administrativo debe 

El control con1.11ote en una serie de etapas que t1en~.en a ayudar a 

que el desempeno real •• •Juste al 

e1operado. El can trol genera informacten para la de 

decisior'll1s. v lo r1acen de manera que los a.drninistradores pueda.o 

decidir que acciones son apropiadas para ayudar y diriqir a la 

El control se define 1la eva1uac1en y correcci6n del desempeno de 

11'• acti\•ldades de lo• subordinados para a•eoura.r que lo• 

objetivos y planes de la oroani:ac16n se estfn llevando a 

a cabo. (3) 

(1)Cfr1MARTINEZ VILLEGAS Fabi&n. El Contador Peibltco v la 
Auditoria Administrattv•• ~er ed •• Ml11ico.PAC..P.lq.115 
(~)Ctr1HAMPTON R.Dav1d,Admin1straci6n Contempor.lnea.~da ed. 
MIJ1ico 0 Mc üraw Hlll,p.tq.453-J.54 
(3)t~OOUTZ'0'DONELL.CurSo de administr11c16n moderna, Mfxico. 
baed.Mc:Graw Hill.P.lo.714 
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ALGLINAS DE ORAF'ICA' QUE MUESTRA 
CUALIDADES,CARACTERISTlCAS 

PERFIL DEL 
V CONOCIMIENTOS 

AOMINISTRADOR 

LAS 
C!UE 

PRINCIPALES 
DETERMINAN EL 

OENERICAS 

PARTICULARES 

Determinaci&n de 
la person .... lidad 

F<elat1va11 al 
trabajo 

Area de 
Conoc1mi•nto11 
bAsicos 
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Don de qente 
Mot1vac16n 
Metas definida• 
Lidera:qo 

Aqre1ividad 
Creatividad 
Ambtci&n profes. 
Ambici&n econo. 
Sociabilidad 

Don de mando 
Habilidad oara1 
tomar d•siciones 
Comunicarse 
Motivar 
Loqrar obJetivos 
Capacidad1 
TrabaJo en qrupo 
Coordina,.. 
Ju:qar 
Adaptarse 

Finanzas 
Sistema de control 
preSUPU••t•l 
Admin:lst,..aci&n 
Contabilidad 
Control interno 
AnAlisis • interp. 
de edos.tinanclero 

Pollticas,crfdito 
Cobranzas 
Plan••cidn fiscal 
Admon de Inventar. 
Mercado d• valor•• 
Sequros v fianzas 



Conocimi•ntos 
General•• sobr•1 

Micro v Macro 
Economla 
Mercadot!cn1a 
lnv. de oper. 
Or<:1ani:.•i11t 
V procedimiento• 
Auditoria operac. 

requiere de un •er humano.este debe reunir lo'l conocimie11to• Jt1as 

En •"E.te caso el administrador dehe conocer I •• 

recur•os d• la empr•sa aprovechando los diver•os elementos qU• la 

int•qran. 

Conveniente•• •l saber •n qu• medio se desenvuelven.las 

Tamb1•n 

llar lo mejor posible cada actividad. 
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CAPITULO 3 1 O E N E R A L 1 D A D E & 



3.1 TIPOS DE AUDITORIAS 

Es importante al pooer identificar caaa uno de lo• diverso~ ti~os 

de auditoria aue se requieren en la vida profe~1on~l con objeto 

de podar decidir en un momento dado la convanlencia ae llevar a 

Entre lo• tipos de auditorias m4s conocidas se encuentran; 

•Aud1tor1la da Er;tado• Financieros o Contable 

•Auditoria Administrativa 

•Auditoria Gubernamental 

•Auditoria Fiscal 

de una empresa. a f1n de formular v presentar los estados 

t1n.-nc1eros ero forma tal que el bal•nce cianaral ratlaJe la 

situaci&n del neqocio a la tacha del cierra del ejercicio que se 

revt sa y que el estado da ptrdidas y qananc1as 

El obJativo •• rendir un• opini&n profesional independiente 

a lo• resultado• da l•s operaciones y da conformidad con 

pr·1nciµios da contabilidad aplicado• sobra basa• consistentes.(1) 

(t)CtriRODILES ZAPATA Sara Virqin1a,La auditofa administrativa 
aplica~• al araa contable d• un Instituto da lnvest1qaci&n. 
Tar;1• p•r• obtener al titulo da Licaroct•do en Cor.tadurta. 
19S7.oaq.1.st.. 
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Se enfoca en e&Peflfico al Area contable de la empresa revisar 

los estado& financieros aplicando las normas de auditarla. Varia 

•• acuerdo a laS necesidade• de la• empre1;as,la per-sona 

capacitada para realizarla es el contador p4blico. 

"La auditoria operacional •e considera una eKtensi&n de 1•~ 

rosponsabilidades d•l auditor inter-no hacia la• operaciones, a 

causa de un.ii evoluci&n l&qic:a de la inici•l deleqacli!n de 

responsabilidades del auditor para proteqer los intereses de la 

empr-esa."(I) 

operacionas, sino tamb1tn los procedimientos que guian a la 

eJocuci6n de dichas operacion••· 

Su alcance es •n aquellas Areas en donde se haqa necesario el 

de las operaciones. Su r•visi6n •• enfoca a ••• 

Su eJecuci6n resulta variable, v• que dependerA del tipo de 

los cambio• que estas mismas sufran como consecuencia d• 

innovaciones tecnol6qicas u otro tipo de r•p•rcustan••• 

las p•rsonas capacitad•• para realizarla son •l contador 

pdblica y el licenciado •n administraci6n de empresas.(2) 

(1)9ANTILLANA GONZALES .Juan Ram6ne"Conoce las Auditorias". 
lHCP,MIHtca.1~81.pAg.79 
(2)RODILES ZAPATA Sara Virqinia,La auditoria adm1nistr•tiva 
aplic•d• •1 Ar•• contable d• un Instituto de Inves~igaci6n,ULSA 
1987,pAq.14~-1~0. 
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La auditoria admin1stJ'at1va de cor1trol 

relativamente nueva 

para evaluar la efectividad de los proced1m1entos 0 m~todos y el 

desempo~o de estos en todos los niveles de la ~mpresa. 

Su objetivo se ve reali=•do •l ayudar a la dlrecci&n en el loqra 

de una admintstraci&n mAs efica= y lo alcan=a a travfs del 

do l•• mftodos en Qoneral V del maneJo 

administrativo.(!) 

Su alcance puede ser de una funci&n especJt1ca 0 un departamento o 

qruoo da deoartamentos 0 0 de la empre•• en su totalidad. Para 

sentar adecuadamente las bases de su alcance se tendra que ir 

desde una serie cte trabaJos orel1minares hasta lle~ar al plan de 

reorqan1=ac1&n 0qua indica los cambios a efectuar,oara eliminar 

todo tipo de deficiencias. 

Al realizar la auditoria admtnistrativa,d•berAn tomarse •n cu•nta 

los •l•mentos t•cntcos para •l d•sarrollo d•l trabajo que va 

d•$d• la impl•m•ntaci&n d• obJ•tivos,si•t•mas.proced1mi•ntos as! 

como la •l•boracten d• manual•• •te. 

D•b• consid•r•r tambi•n los •l•m•ntos humanos y 1•• r•l•cion•• 

•ntr• •llos y l~• ••P•ctos m•t•rialas con qu• cu•nta la 

empres·•· qu• pu•d•n 1r d•Sdlf lo• mas ••ncillos e indispensables 

hasta los mas sotisttcados •i•t•~•• exi•t•nt•• •n 1• actualidad. 
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La tr1u:uenc;1a c;on. q•Je se real1::a varla. •e lleva a c:~bo a 

petic:ien ole la qerenc:1a operativa,para retor:ar su tunc:ien ·J~ 

c:ontrol. o pueden ser in1c:iadar. por el .lrea de auditoria 

interna. c:uando las c;ond1cJoroes 9t>nerales de la emprestl as! lo 

requieran D previo11mont• 

planeo11dal!I. 

Concluyendo, se reali::arA con la frecuencla neces•r1• para 1r 

solucionando los problemas·que surjan dentro de la empr•sa. 

Las personas capacitadas para realizarlas serAn los licenciados 

en adm1nistr~ci6n, relaciones 1ndustr1ales y el contador p~blico. 

La auditoria 9ubernamental ~e c:onsidera una funcien independiente 

de apoyo a la funci6n directiva y se orienta a la verificacten, 

examen y evaluacien de la• operaciones y sistemas de control, de 

las dependencias y entidades de la admin1straci6n P~blica 

federal, con el prop&sito •• determinar el qrado •• 
econom!a,eticiencia y eficacia con que se estan alcanzando las 

metas y objetivos1 viqilando ademAs que el maneJo y aplicacten de 

los recurso• p6blicos, respondan a las pollticas dictadas en la 

materia por el ejecutivo tederal.(1) 

Este tipo de auditoria persiquerel revisar y evaluar lo• sistemas 

funcionan adecuadamente. 

(l)Cfr1Normas qenerales de AuditortaJnterna.Gubernamental. 
Boletln B. Secretarla de la Contralorla General de la 
Fe de rae i en, 1'1•11 ica, 196b.pAq. b 
C2)RODJLES ZAPATA Sara Virq1n1a,La auditarla administr•tiva 
aplicada al Ar•a contable d• un Instituto de IñvestiQac1en 0 

tesis para obtener el titula de Lic:enciado en Contadurta.ULSA 
1997 0 pAq.15:?. 
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Pev1sar s1 se cumple con las dlsposictoncs leQales. normas y 

adm1rdstr-ac1en p~Ll1ca federal. 

Le compete ver1f1c~r si l•s dependencia~ o ent1dade~ de la 

Admin1strac16n P~blica Federal, estan loqrartdo los prop&sitos 

r•ara lo q11e ,;e aprobaron los proqramas y se afoiqnaron los 

El Amblto de actuac1&n de esta auditoria aoarca todas las Areas 

ope r·ac j ones, s t ~temas, p roqramas, recursos y actividades º"' 

Normalmente se reali~a cada a~o,aunque a veces se reali~a una 

Las persona• capacitadas para llevarla a cabo son los contadores 

P•lbl1ca Federal, ya r.ea en forma e11terna o interna.(1) 

(l)Ctr1RODILES ZAPATA Sara Vtrqtnia,La auditoria adm1n1strativa 
•Pl1c.ada al Aroa contable de un Instituto de Invettiqaci&n.tee1s 
para obtener el titulo de Licenciado en Conti111durta.ULSA, 1997, 
pl.q.157. 
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La auditoria t1s~al consi9te en el pr1nc1pal medio de control 

con el que cuenta el Estado 0 para verificar el correcto y oportuno 

pago de las carqas fiscales impuestas a los contr1buyentes. Es el 

medio a travts del cual Sir pretende lograr armonli\ entre· la 

relaci6n t1sco-contribuy•nt•. 

Su obJet1vo consiste •n veriflcar el correcto y oportuno paqo de 

loo diferentes 1mpuestos y obligaciones fiscales •• lo• 

contribuv•ntas. 

Su aplicaci6n se e"tiende a todas aquellas personas ya sean 

tiste•• o morales suJ•tas a obliqacion•s fiscales 0 d• acu•rdo a 

las leves impositivas corr•spondient••• Para d•term1naci6n del 

alcance es deber d• la SHCP el buscar que todos los obligados • 

reqistrarse coma tal•• lo haqan. 

S• realiza con la frecu11rncia que considere conveniente la 

Direcci&n Oen•ral de Fiscali:aci&n de la propia SHCP, y con la 

duraci6n qu• •• requi•r• par• 1• mencionada comprobacien. 

La persona capacitada para r•alizarla es anicament• •l cantador 

pablico, moral 

consid•rada como contribuv•nte.(1) 

(l)Cfrt~ODILES ZAPATA Sara Virginia.La auditoria adm1niatrativa 
aplicada al Area contable de un Instituto D• Inv•st1gaci8n 0 t•sis 
para obt•n•r el titulo d• Lic•nciado en Contadurla.uLsA. 1967, 
DAQ.162. 
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3.2 AIJOITORIA INTEF!IH.\ 

La aolicac:i&n de la auditoria administrat1•J<\ permite el c:amb10 .:lP. 

la visi&n primit1va del profe•ional de la a~min1str~c:i&n.dedic:ado 

unicamente a ac:t1v1dades administrativa?> rutinarias y 

a s;er capa;: de 11 evar a CBt.•o rev1s1 onc.>' y 

evaluaciones de la empresa ur1a o varlas de sus partes. o en su 

totalidad. dando como resultado el detectar- las verdade1•as causnt. 

o motivos de los problemas. 

En MIKico. la auditoria administrativa se encuentra en un pr-oceso 

constante de desarr-ollo. por tanto• se 

encuentra en un.ti posic:ien favori111ble para prac:-t1car la audltorJa 

administrativa tanto interna como •Kterna. 

La auditoria administrativa tanto interna como ettterna debe 

aplicarse pensando en que la empresa es un sistema y no un 

rompec:abe;:as de funciones. puestos v procedimientos aislados.el 

an•lisis debe ser inteqral.la empresa en su totalidad debe ser 

sometida a ettamen v evaluaci&n.oara detectar las verdaderas 

causas de los problemas o su~erir meJoras. 

Esta evaluaci&n v examen de una empresa son confiadas a una 

unid~d de auditoria •dmin1stratlva.esta tlc:nica es en forma 

interna.una de l•s herr•m1•ntas de control superior de oriqen m•s 

r•ci•nte.(l) 

<1)CtraROORiúUEZ VALENCIA Joaquln.Sinopsis d• auditoria. 
admtnistrattva.3aed.M•xtc:o.Trill•s,pA~s.6b-67 
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Control, os la tu_rición gerer1cial de i\Sequrar que los pla11es "'e 

estan llevando a cabo. En este punto se muestra la importante 

relacien entrv las ·funciones t.1• planear v control•r v se destaca 

que el control cierra el circulo en l• totalidad dt.l procl!so 

administrativo. 

Desafortunadamente, siempre se producen debido a problem•• de la 

orqani.::aci&n distorsiones en la informac1&n proporcior1ada. 

Par• cerr•r el cfrculo,Ja direc:ci&n recurre a la auditor!a 

adminlstrativa m•diante el moderno empleo •• 

La auditor!• interna es la clave di' un buen sistema de control 

sup•rior,entendiendo•• como un elem•nto que canJuqa v armoniza •1 

buen ~uncianamiento de todos v cada una de los medios de 

control.di' los cuales se v•l• la direcci&n para la obtenci&n di' 

sus obJetivos. 

independientemente de ser la 

misma que inteqra el sistema de control superior, es la 

princiP•l para 1• r•visi6n v ev•luaci&n •• 
!.Coma parte tntegr•nte del control superior t•• dectr. cama un 

••dio para obtener v m•ntener el control. 

2.Es el media prtnclaal ~ara la medici8n v evaJuactln de 

(l)Ctr1RODRIGUEZ VALENCIA Joaquln,61nopsis •• auditoria 
admintstrat1va,3aed.N•Hico,Trlllas,ptqs.67,69 
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auditores deben cont1ar en l~ auditorJa admini5tr~tiva interna 

para la prevenc1en de inconvententes y para qaranti~ar la 

adecuada marcha del $1Stema. 

La auditorta interna es reali~•da por un qruoo especiali:ado de 

la propia empresa. Su propestto es proporcionar un medio de 

control interno V determinar la etecttvtdad •• otros 

control••• consecuentemente, la auditoria. interna Puede 

considerarse como un control nuestro sobre la.s demAs forma~ de 

control. 

Los beneficios que se obtienen son tres prtncipalemente1 

l.L• auditoria. interna permite determinar si los sistemas v 

procedimientos establecidos son efectivos para alcan:ar los 

obJetivos fijados y asequrar el cumol1miento de las polltlcas 

establecidas. 

de las pollticas .procedimientos, sistemas, etc. 

~.La auditarla interna suministra un medio de proveer un maYor 

il uso de la auditorl• interna ha ido incrementados& en la 

{l)Cfr1RODRIGUEZ VALENCIA Joaquln,Sinopsis de aduitorla 
•dm1n1str•t1va,3ed.Nfxico,Trill•s,pAqs.69,?0,7~.?0. 
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El ftttto de la aud~torra lnterna depende no s6lo de la actitud de 

la direcc16n 5uper1or ,sino tambien del grado de aceptac16n 

acordado al equipo d·e trabajo de auditoria por lo• rliveles medio 

y bajo de la empre~a,la aceptac16n de lo• dema• miemOrD• de la 

gerencia se logra mAs tacilmente cuando lo• auditores interno• 

uJercen tunciont!s 

especiales,pr•ocupados 

oper·acione•. 

d• consultarla v act6an como •••sores 

por l•• 
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3,3 AUDITORIA EXTERNA 

Este tipo de auditoria se utili:a cuando l~ empr~r.a no cuenta con 

los recursos suficientes para sosten1.>r un pr<"l''"' ··' interno V 

CUiiU"ldO se requiere de una op1ni&n de carlicter indeµendiente, 

L.a •ctuaci6n de un lic. en admnifltraci&n de emprese.s contratado 

especialmente por una empresa para mejorar 1nef1cienclas o para 

suqeri r meJora1:>,implica la reali:::acilln d!l' un trab.io.j o •• 
consultorla de empresas. 

La auo;U torla administrativa eMterna es una tunci&n muy 

importante, va que desde sus inicios ha sido un servicio 

especlalt:ado y, los directivos de las empresas han solicitado 

este tipo de servicios en diversas Areas como consecuencia del 

crecimiento de las empresas¡por la qran complejidad de r.us 

operac1ones, lo• cambios •• '" sistemas, mftodos V 

competencia han ocasionado un 

desequilibrio administrativo.(I) 

Para efectuar la consultarla administrativa hay que tener en 

cuenta los 1tquientes puntos1 

l .Lln proyecto que incluya el prop&stto v le• recurso• 

(humanos,matert•les.ttcnico~) 

2.El ta•moo reQuer1do 

(l)Cfr1RODRIGUEZ VlLLEGAS 3oaquln,Sinopsis de Auditorl• 
administratava,3• ed. l'ltttico.l~S5,Ed, Trill•s,paPh'q~?b-77 
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El proyecto impli_car.!i una responsabilidad compartida entre el 

cliente v el licenciado en administraci&n. De esta relaci&n se 

derivar.!. involucrados 

cono~can y entiend~n la actividad que se va reali:ar .por qui se 

va a hacer, obJetivos que se perstquen,adamas de que implicar& 

una estrecha colaborac1dn •ntre el consultor y la empre1a para la 

resoluci&n de los problemas en que el consultor intervenga. 

Uno de los factores determ1nante1 para el lxito de la auditoria 

ext•rna es que el personal participante estf preparado para 

prestar el servicio que se compromete a dar.va que cuando el 

con1ultoria en otras Areas.(1) 

1.Establecimiento del obJetivo persequido1El auditor externo 

d•berl contar con la empresa para su tormulacidn. 

2.La planaacidn de 11 operaciones representa la determinacidn de 

d•l proyecto,v la •laboraci&n de un programa Al que tendr&n que 

(l)Ctr1RODRJOUEZ VALENCIA Joaqufn,Sinopsis •• Auditoria 
administrativa,~• •d. 1985,Ed. Trillas,p&q.78 
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3.La carta propue~ta. es el documento to1 .;.al mediante el cual el 

consultor propone los tlrminos en que prestar~ sus ~erv1cio~ a la 

empresa o cltente. Esta debe contener1 

a)Anteced•ntes v defin1cien del problema,de acuerdo con el 

•stud10 prel1m1nar. 

b)O~Jetivos y beneficias esperados del servicio 

c)Proqramilci6n v alcance del trabajo ael consultor 

e)Honorarios y la forma en que se cobratn 

Aceptada la carta propuesta, se iniciarA el trabajo detallado de 

A la term1nacibn del mismo se Prepara un in~orme final, donde se 

mencionan las cor1clusiones, recomendaciones, etc. y qu• ser& 

discutido con los funcionarios involucrados y posteriormente con 

la direccten de la empresa,asimismo se evaluarAn los resultados 

obtenidos, v en funci&n de estas se adoptarAn las recomendaciones 

mencionadas por el auditor externo,(1) 

(l)Cfr1RODRlGUEZ VALENCIA Joaquln,Sinopsis de auditoria 
adm1n1 s trat iv•, 3aed,M•u1co, 1 '98'5, Tri 11•• .paqs. 78-79 
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3.4 b1FCRENClAS ENTRE AUDITORIA INTERNA V EXTERNA 

La auditoria lnturna consiste en rev1~ar las operaciones de la 

Institucibno cuidando que se estln cumpliendo con todos v cada 

uno de los objetivos que persique el control interno,deberAa 

a)Adecuada protocci6n de los activos 

b)lnformaci6n financiera veraz V oportuna 

c)Un incremento en la ef1c1encia de las operaciones 

d)Observancia en las polfticas establec1das por la direcci5n.su 

intervenci&n deberA enfocarse1 

1.Investiqar en forma exhaustiva las desviaciones que •• 
adviertan a los procedimientos establecidos. 

2.Reviaar v evaluar lo adecuado de los 

financieros v cualquier otro control de operacien. 

3.Ponderar el qrado de calidad del trabajo que lleva a cabo el 

personal do la entidad • 

..a.Proponer recomendaciones que tiendan a mejorar la eficiencia de 

las operaciones. 

auditoria informes concretos 

toma de decisiones pertinentes.(1) 

(1)CfrsFAP.1AS GARCIA/PEREZ MURILLO,Avanc• objetivo 
contabilidad bancar1a.Mtxico.1qa1.pag.5~ 
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La auditoria externa ttE>nde a e:.pres.!lr liU op1n16n sobre lil 

r.J;:.onabilidad d• 'ª' c1tras que present~n 1 o,. estados 

financieros,prote9e lo5 intereses do los ~ccionilitas, en tanto 

que el 1nt11rr10 •Yuda a la d1recc1&n de la t>mPresa. 

El auditor externo informa de los resulL~dus de su trabaJo a los 

accioni•tali v lfls sugerencias para meJorar· la emprE>'!óa ur.1camente 

los presenta a lo• mismo1, 

El interno entre otras cosas,puede ser el ~ncarqado id&neo para 

eJecutar las suqerancias oe meJorati que p.-oponoan tanto los 

aud1tor"'s e11ternos como el mt'!llmo. 
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~.~ CONTROL INTEF:NO 

El crociente des,¡¡rr-ollo oue se ha presentadO en los Oltimos 

•l'íos.t.a traido c:omo consecuenc:la la diversiflr.ac:i!!n en lor. 

neqoc:Jos.v la 1mposib1l1dad pract1c:a de que una sola 

person~ pueda controlar una empresa, por tanto suroi& la 

nece&ld&d d1t crear un s11>tema 1 El control interno 

En un principio el comerc:iante no tenla n1nq&n problema,pues 11 

mismo t14cta las compras.efectuaba la transtormact&n de e:¡a 

materia prima con su rudimentaria maquina.y salJa a la calle a 

lnteqramente de 11 v por lo tanto estaba en condiciones de saber 

di!- 1nmed1ato culi habJa sioo su error. 

Como consecuencia de l.it revoluci&n Industrial• 'lle tnici& el 

controlar todas las C1e>l!-rac1ones que se efectuaban, por lo que 

hubo nec•sidad de crear nuevos pu~stos y astqnar a cada uno su 

astonact&n de responsabiltdados. 

Este periodo de qran c:recimiento de las •mpresas traJo tambi•n 

loqrar un• mayor producc:1&n v como consecuenc:ia mavor•• 

utilid•des. descuidando l• eficienc1a de las oo•ractone1 

tnternas.(1) 

(l)CfrtCARP.IERA MENDOZA Rob•rto.El control tnt•rno en 1• 
Cont•bil1dad.Te111 P•ra obtvner el titulo de Cont•dor p~bl1co,d• 
la u d• c •• 197::.0.10.11 
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Actualmente qracta~ a la estab1lida•J o;P•e hlln adqu1r1do un 

qran nolmero de empresa&, a la compP.tenc1a y El ¡,,, r11o..:.l'sidad de 

c:onqui'ltar haH reconoc:1ao la 

1nterna.(I) 

El control tnterno cuyo prop6sito en un princ1pio era el de 

co11t1nu'1lci6n d11ttnto1o concepto• acerca de el r 

Cooorqe Bennec>t(1930)"Un sistema de control interno puedu 

det•nirse como la coordinaci6n del 51&tema de contabilidad y oe 

101 proc:edtm1ento1 de ofictna,de tal manera que el trabajo del 

empleado que llevo a cabo 1us labores del1nedas en una forma 

tr1oepend1ente,compruebe cont1nuamer1te el trabajo de otro empleadu 

na'5ta cteterminado punto que pueQa irivolucrarr.e ur. rr ... ude. 

F.:obort H. Montqomery(1"<3.4)"El cor.trol interno implica libros v 

m6todo1 de contabilid~Q asl como la orqan1~ac16n en q~neral de un 

neqocto,estAn de tal manera e1tablec:1do1, que ntnquna de las 

cuentas o procedimtento1 se encuentran baJo el control 

independt•nte y ab•oluto de ur1a too la persona11ino por ~l 

contrar10,el trabaJo de un empleado es complementario del hecho 

por otro v s• hac• una auditoria continua d• los detalle1 del 

neaucto"1.I) 

(1)CFr1CARRIERA MENDOZA P.oberto,El control interno en l~ 
Cont~bilidad.Tests para obtener el titulo du Contador P~bl1co.d• 
ta U de C.,1~72,pAq.11 
(2)MARTINEZ VILLEGAS FabiAn,El contador p6blico y la auditoria 
d~min1strativa 0 ~ur ed. 0 MfM1co.PACoPAq.l81-18Z 
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"El control troter:no cor1s1ste en un pliln coord1nado entre la 

conta~tlidad,las funciones di! los empleados y los proced1mientos 

establ1>cidos , de tal manera que la admr11str..,ci6n oe un neqocio 

pueda depender de 1!5tlls el11mer1tos para obtener ur1a intormacit'in 

sequra, 1-1rote~11r ctdecua<tamerite lot. b1entn¡ de la empresa,asf como 

promover la et1c1enc1a de las operaciones y la adhes16n a l• 

polJt1ca admrtlt.trativ• pra!iCrita"<J. C.6me: MortJn) 

Mftodos y medidas Adoptadas en un ne9oc10 para 1>alvaquardar sus 

biene9 0 Yertficar l• ex•ctitud y •equr1dad de los datos de 

contabilidad,desarrollar la etic1encia de las operaciones y 

fomentar la adhes1&n a la polJtica admini•trativa prescrita".(!) 

Debe hacerse enfAsis que se reauiere necesariamente de una 

coordtnac16n en el sistema contable que se tiene,si los reqistros 

son confiables ya que no podrA otorqarse contian:a a un s1st11ma 

de control cuya base principal se locali:a en la contabilidad. 

Es importante tillmb1en el considerar que las op11rillc1onea •• 

realicen en forma indep•ndí•nte,ps decir qu• un mi&mo •mpleado no 

Seo'\ el ancarQ•do de m•n•jar lat. operaciones desde su inicio,h•cta 

•u pre~entillci&n en los estados financi•ros,a fin de •vitar un 

posibl• fraude. 

Para qua pueda •Hi&tir el control 1nt•rno •d•b• habar una empresa 

intaqrad• con dapartamantos,func1ono•. rasponsabilidadet. y su 

(l)CARP.IERA l'IENDOZA F:oberto,El Control Interno •n l• 
Contabil1dad,t••í• pr•••ntada para obtener •l titulo da Cont•dor 
Publtco,u de C,197~.p.lq.11. 
(2)Cf r.Op .Cit. pAq. 12 
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El control interno en la contabilidad es sOlo una cte las Area~ de 

aplicaci&n del Control·Interno.este no es alqo e1:clu_1vo de la 

contabilida•:I. La implan~ac1&n v Vlqilancia. dt.•1 'ii51.ema de control 

interno son incumbenc1a de la admnis~raci~n.va que es 

Q•Ht trata de armon1;::ar a la misma emprer.;ii, tanto en 'iU!> recur!>OS 

humanos como tlc:nico!i \.' materi11le11. 

Debe hacerse notar qua ew11te una distinciOn entre el control 

interno contable desde ol punto de vist;ii, admni~trat1vo y el 

control lnterno desde el punto de vista contable. 

Es d1t1cil dir.t1nqu1r con pr11c1s1&n hasta dOr1ae e'i uno y hatta 

d&nde e11 el otro,pues mientra& la contab1l1•1ad se ocupa de las 

operac1011es financiaras pero 1in descuidar la etic1enc1a.se 

contunde con la adm1n1straci&n que a la ve~ pers1que tinos 

intor·mativos y requiero auu1liarse de la conti:ll•llidact. 

La conta~1lidad !il! ocupara de viqilar que lo'i obJetivos del 

Control lnterno 1111 cumplan sobre la obtenc1&n y proce'iamiento de 

la informaci&n (tunci&n contable>. es decir, en relac1&n con el 

s;stema da contabilidad y respecto de la.'i Df•eractoneG que !:le 

<I)CARRRIEP.A MENDOZA Roberto.El Control Interno 
Contab1l1dad.te51s presentaoa para obtener el tttu\o de 
Polblico.u de C.197.:!.p,tq,15 ,lb. 
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La a.-Jmin1straci6n •.n camlrio, opt.>r.o hacla el mismo obJetivo,pero 

con sus propios proced1mientos1 

a)Etotablectmiento de la norma o medida 

b10btrnc:l6n dD la ir1formac:i6n soore el traoaJo &Jecutado 

c)Comparaci&n del resultado con Ja norma 

d)Aprobac:1en de la eJecutado o locali=aci&n de la desv1ac:i6n, 

s;or,tidos del administrador del ne~ocio,pues se palp11. CQl'l otras 

manos.ve con otros OJOS y escucha CQl'l otros otdos 

del neqocio. 

El control interno representa protecctbn para el personal en uus 

empresa y protege a esta contra el mal manejo de los mismos 

empleadas. Prote~e tambien contribuyendo a la imparcialidad en Jos 

Pr'ocedimienta!il ya que evita e11c:epciones o pr-ef1U'encias 

empresa para prooor-c:ionar-le un ser-vicio o un producto. 

Como medida preventiva • el control interna r-ecomienda1 

del control interna, un reqimen orevuntivo v no repr-esivo.(1) 

(l)Cfr1CARRIERA MENDOZA Roberto. El Control Interno en la 
Contabilidad. tesis presentad• oara obtener el titula de Cantador 
po!bl1co. U de C. 1972,PAQ.15.lb. 
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CAPITULO 4 1 A U D J T O R J A ADt1JNJSTRATJVA 



El papel 

tr-atandO'SilEI <:le un neqocio pt1q1.utl"ío se reqUlol'e de •p·, Sl'!itema de 

contr-ol interno par-a evitar que alouno ~~ lo~ 1nteqrantes 'SilEI 

oermi,;a maneJos de benet1c10 perir;onal. 

Dado el avancll! en todas las emprL>Sas actualmente 

tamblen al medio tan comoetetitlVO en el que vivimos e~ 

indlspensablP el armoni:ar. el coordinar todas las funciones do 

la empresa as! como sus '1epartamento• con el m1smo.(l) 

•Dentro de los objetivos del Control interno, pueden citarse los 

siqu1ent1ts1 

•lnform11c1&n1 Comorobaci&n de su veracidad. 

tfrrores y fraudes1Prepverlos y en su caso locali:arlos, r1tvisar 

•Protecci&n oeneral al patrimonio de la emoresa1No 1ó&lo en lo 

referente a fallas humana'fi,sino contra eventualidades y contra 

cualquier otro factor que puoda presentarse y perJud1carla. 

•Est1mular la efic1enc1a de 0Perac1&n1Como una medida preventiva 

que tienda a la reducci&n de errores y fraude• que requieran 

de meJorar la calidad en todos las den•rtamento~ de la emoresa, 

•Adt1e•1&n a la poltt1ca a.;1mn11>trativa <1• la vmpr•~arCon •l fin d• 

unificar 1• OP•raci&n con la direcct&n que l• admin1straci6n va 

dando• la empresa.(1) 
(1)CfrtCARRIERA MENOOZA Rob•rto,El Control Interno 
Contab1l1.;1ad,tesis ~resentada para obtener el t!tula de 
P~bl1ca,u d• c.197~,p~qs.17-~o. 
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~.l ANTECEDENTES DE LA AUOITO~IA ADMINISTRATIVA 

Henry F'avol, padre cte la admin1strac1bn,mt'nc1on~ en J9~'5. que "El 

mejor mftodo para e:raminar una oraan1zac11~r1 v determinar lai: 

mejoras necesarias, es estudiar el mecanismo adm1n1strat1~~ para 

determinilr si la planeacien. la orqan1zac1~n .el mando, la 

cuordinacibn v el control est.ln •decuao:lamante atendidos", o sea, 

El doctor James Mcl~tnsey en 193~ lleqll a la conclu!iilln de que la 

empresa debe periodtcamente hacer una audttorJa, que consistirla 

en una evaluac1~n ae la empresa en todos sus aspectos, a la vista 

de ur1 me1110 ambiente en1presar1al. 

Pero los primeros antecedentes sobre auditarla adm1n1strativa 

vienen del Instituto de Auditores Internos Nort11amer-tcaroos1 SI' 

trata de una dtsCu!iilln de expertos en 1945 sobre el "Alcance de 

la audi torta intern• de operaciones tlcn1cas" y un articulo dO!' 

Arthur H. ~ent, de la 5tandar Oil of California aparecido en 

En ~•tt1co.un antecedente sobre este tema, •• auditoria 

administrativa se encuentra en el libro de "El Anlilisis 

Factor1al",qu1a tiara et>tudio• de economl" industrial, elaborado 

por publicado por el Departamento de 

lnvestiqaciones Industriales del Banco de MtKico,S.A. en 1959.(1) 

(l)Cf1'aRODRIGUES VALENCIA Joaqu!n,S1nops11o de auditorla 
a.:1min1strativa.3a ed.,Mfnico.Trilla1o.1~:35.plilol,34 
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4:2 CONCEPTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Son d1ver5os los cpncepto• que Ge plante~n &Obre e5te tema.entre 

ellos se pueden citar 101 siqu1enteur 

Para W1ll1am P. Leonard la aud1tor1Aa adm1n1strat1va es el e~Amen 

orqanismo, en cuanto a sus plane1 y 0Djetivo1 0 su1 mftodos y 

administraci&n en ~etermin•das Areas que requieren econom!as y 

Seq~n el In1tituto Americano de l• Administraci&n, cualquier 

empresa, de cualquier lndole,tiene Areau qenerales uuJetau a 

•dministrac1an. 

Para el C.P. y Dr.en Ciencias Administrativ•• Roberto M•c!a1 1 

constituve una oportunidad para mostrar qui es lo que un neqocio 

eMamen ae todas las partes, a de determln•aas partes. de la• 

•ctividades de l•• relactoneu de empleados en un neqocio. 

Es una 'Audiencia • en la cual los asistentes pueden enterarse de 

lo que •• ha loqrado con re1pecto a las polltiC•s v proqramas 

sobre los que se hace l• auditort•.(1) 

(l)Ctr1FERNANDEZ ARENA JoslAntonio,La •Udttorta admtntstrativ• 
MfMico, Oi•n•• 1973.3aed., pAqt.11,13 
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Jost Antonio FernAndaz Arena.menc1ona QUP la a11ditorta 

a.dminifitratlvll. e• la revis16n ot..Jetiva. mtotddica v _.11~•l~ta, drt 

la liatilifR.cc16n de los ObJet1vos; inr.tituc:1011alet 0 con base a los 

niveles jerArqutcoli de la empresa. en cuanto a su estructór~. v 

la participac16n individual de lo• 1nteqrantes de la instituc1~n. 

La e11olicaci6n ae la aetinici6n as Ja s1Quiente1 

Aud1tar cons;1ste en escuchar. Implica la necesidad de 1nvelitiqar 

v buscar causa• y etectos.Reter-ido a la admini•tr<1ci6n pPetende 

evaluar las actividades de acuerdo con los; principios de f.U 

úisc1plina. La administrac16n abar-c:a toda la empresa y cubre los 

actos Que buscan la soluc16n a Problemas derivados del ObJeto de 

l~ instituciAn. osea la tabr1caci&n.compra venta u ofrecimiento 

de servicios. 

Pero se re~utere de una revisi6n basaúa en el mttodo cient!fico1 

l)Oe carActer objetivo, au~ente de impresiones personales que 

contanqan desv1 ... c1ones de a.preciact&n o tncl1naci6n e11trema hacia 

ciertas .lreas. El alcanctt de l• revts16n det>e ser- un1versal,can 

la pns1bilid•il quo 

1nvest i 9ar. 

~)Medic1~n precisa de los tenAm•nos. utilizando 101 s11tema.s y 

pracedim1entas qu& r••ult•n m.l1 a.prapi•das. p•ra t•n•r una 

c•rc•:a casi camPl•t• d• lo que se ha reqistrado. 
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=>Et>tud10 ei1haustivo, que cubra tooo• los anqulos del proolema 

para evitar una talla por omit>1en,la cual dificultarla el 

da!;.arrollo del tr<:lbaJo o incluso har!a nulas las cor1clusiones v 

rucomendac1ones determinadas. 

Acerca de la satistaccien de lo• obJ•tivo• ln•titucionaleu; 

Toda~ las emoresas requieren de l~ satistaccten de tres tipos da 

obJetivos, que deben cumplir con 105 qrupoit ret>pectivt1s1 

ObJet1va d• Serviciolcon•umidores o usuariosibuenas ot•rtas • los 

que •~tl•tacen $US neces1dade& con los productos o servicios de 

la 01T.presa, 

Objetivo social1Colabor~dores,buen trato econemtco y motivacional 

• empleados y obrero• que prestan ~u• ~erviclos en l• 

empre5a.Tambtfn son •1 qrupo importante los familiar~• o 

dependiente5 de •qu•llo•• 

Gobi•rnoccumolimiento de las tasas tributar1•• para permitir l• 

reali~aci&n de las act1vidades ~ubernamental••· 

Comunldadalas actividad•• de buen vecino a•t como la de miembro 

de la localidad. 

El objetivo ect1n&m1co1 

razonable que ••• proporcional al ri•sqo asumido. 

Acr•edores1r•in•,,ersi6n de una cifra proporcional de la utilidad 

que qarantice •l bu•n crecimiento de la institucien. 
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~Departamentos Derivado~ de los obJetivot.Son ~rqaros que le 

sirven de 1n~trumento para reali:ar su obj~to, e1 ~ucir, lat 

actividades comunes a una funci&n, tale~ como: Producc1&n, 

comerc1~li~~c1&n,F1nan:as,etc.Lo1 departamentos t1en11n a ~u carqo 

ia r•ai1:ac1&n oel traoaJo que s11 er,camlna a la sat11tacci6n de 

101 obJet1vos de la empresa. 

t1nformaci6n, do 

departamentos,compar~ndolo~ con los planes y proqramas Que 

s1rv1eron como antecedente del trabajo. El control es qeneral y no 

\er r11f1ere a una sola tunc16n o a un sistema. 

Los niveles JUrlarqu1cos se oval6an en cuanto a su e1truct6ra, 

aspectos de orqani:act6n 

e1truct•ira demanda tres ti~·o11 ae recursot-1 

•Mvma.no\ 

•M•ter1ale• 

•TfCf1lCOS 

• inteqraci&n.la 

Er1 la etapa de orqani:ac16n se establece la idea da a~rovochar al 

mAltlmo los recurt.os, se suponen orqan101ramas completos, 

asl01nacl&n de autorid;11d y r11111pons.abtltda1111t.odin111ro que •• 
nece111ta p~ra equipo e lnstalaclones ast como los sistemas que 

resolver&n en forma mis 11t1c1ente el voldmen de operaciones 

efectuad~• por la inst1tuct6n. 
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Para Koont';: y 0.'Donell la auditor1A admin1str~t1va es el 

an&l1s1& de la calidad de los adm1n1stradores. evaluAndolos en 

forma :individua.1 V aprf!'ciendo la calit:iad del t1istema 

administrativo total de la empresa. 

La audttorta administrativa a diferencia de otras formas de 

evaluaci&n ... :interesa por el conjunto ••l si•tema 

administrativo de la empresa mis que en la evaluaci"n .je l•J• 

admin1stradore• como indivtduos.(1) 

Otro concepto que se maneja es que la auditoria administrativa •• 

el eHAmen comprensivo y constructivo de la estruct~ra d• una 

v objetivos.•u• mltodo• y control~s.su forma de operactan y sus 

elemento• tanto humanos como Ftstcos.(2) 

Se concluye por tanto que la auditoria administrativa es el 

es el conJunto de normas que eval~an l• estruct~ra administrativa 

material como humana. Y que tratan de aprovechar u optimizar los 

recursos con los que cuenta la entidad. eliminando ... 
controle• asi como tambifn su forma de operaci6n. 

( 1 )KOONTZ/O 'DONELL .curso de admt nis trae l &n Moda rna .Mf11 ico, Mc-Graw 
Hill de Mf11ico.19S4ot>a1td•oP.lq.607 
(2)C.P.ARECHAVALETA CASTRO M1quel. apuntes de Auditoria Adminis­
trativa Universidad Panamertcana 0 M@Kico.1988. 
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a.3 OBJETIVO DE LA l\!JDlT'1RlA A[J111NlSl!·'l\TlVP. 

Su Objetivo constste en detectar proolem~e y proponer pos1Lles 

soluciones. Comprende la evaluac16n de la emprera l·• todo~ sus 

•• ''" •• delc::ubr11 i rreaul ,..1•1 <i"'des o 

deftcienctas •• alquna oe las eaamtnada!o,bU'lc::ando 

1.oluciones 'at11.tac::tor1as para la empresa • 

Se enfoca al oor qui de los problemas. el por qu~ de las co~as. 

st se est"" teniendo el mejor functonamiento para la tompr&.,,.!', aOn 

cuando se pretenta en nemeros. se cuantit1ca con alqen valor 

como1 

dtnero.vol~menes de producc16n de bienes o s&rvicios,vtc. 

Para la dir&cci&n ,la audttorta administrativa es una herramienta 

o.ara detect;ar fallas \.' ppropondrA pos1bles soluciones. 

SerA un Area de apoyo para tomar decisiones.siempre v cu~n·:!.D 

tenq.il tfcnicas. es decir, que descanse sobre l• 

admintstraci&n c1111ntttica. 

Esta se basa en procedimientos, planea y busca la raz&n de las 

c::o11a1.. 

'.In sentido de autoevalu.ac1&n. de .autocrlttc.a, que permita • la 

.admin1~tr•ci6n canecer sus oef1cienc1a~.(l) 

{l)CfrsC.P.ARECHAVALETA CASTF:O. Mir.iuel,apunte<J de audttorl• 
•dmi ni. strat i va,Un i ve rs i dad P•n•mericaria ol1f:t1ca o 1 ~G:a. 
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4.4 ALCANCES Y LlMITACJC1NES DE LA AUDlTC1RlA AD11IN1STRl~TIVA 

Lll. aud1torta adm1_nistrAtiv<i1 tiene un alcance variable debi..Jo a 

que depende de factores tales comos 

Tamal"io y tuncionamieuto de la empresa 

Relaciones ambientales,tanto internas como e~ternas. 

Panorama eco116m1co 

Problemas internas o externos.etc. 

El alcance es aplicable a todo tlpo de empresas,pudiendo abarcar 

una tunci&n espectt1ca.o var1as funciones de un departamento o 

orupo de departamentos o de una d1vis16n o d1v1siones 0 o la 

comb1nac1&n de estas o bien de la empresa en su totalidad. 

Lo ideal es que una auditoria administrativa abarque toda la 

sin embarqo, pueden practicarse auditorias administrativas •nea-

minadas a una Area en particular. 

Lo~ aspectos a examinar en cada Area de actividades se pueden 

cla~iticar siquiendo los elementos del proceso administrativa1 

Orqani~aci&n.-(Estructara araAnica,Del•qaci6n de Autoridad,R•s-

Ponsabilidad.etc.) 

Dir•cci6n.-(Decisiones.Motivaciones v Comunicac1ones) 

Control.-(Manten•r los result~dos lo mAs cerca posible de las 

intenciones).(!) 

(l)Ctr1RAMlREZ HERNANOEZ Jasl,La auditoria administrativa 
interna.tests para obt•ner el tltulo de licenci•do en Contaduria 
ESCA.1977,pAq.20. 
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Poi' su alcance v entoque la Auditorla adm1n1str-at1va Presanta 

dificultades distintas a los camas t1p11• o~ auditor1~·. 

administrativa eHtQe normalmente c1rrtos conor::im1entos 

tfcnico• y experierocias. por lo que requiere de la 11.V•JQa de otros 

profesionales como lo son1Inqenteros lndustrialas.Aboqados.Economistas 

L1cenCii1dOt. en a.r.lm1nistrac1lln de empresas etr;:, 

~ 1 .>.lcance de la auditoria admin1str.>.t1va es oues imoortante 

en las empresas. va que •Darca el enAmen de los recur-sos 

toumar.os, materiales V tfr::ntcas con oue cuenta una ll'mpres.'.li, a.simis1110 

~u estr~ct~ra orqani~at1va en la que se ubir::an puestos V 

tunr::iones operativa.s,obJetivos V pollt1cas.l1neas de autoridad y 

nl\'eles de rei:ponsC"1bil1dad. 

Para su alc~nce V aplir::acilln deberAn tomarse en cuenta todo• 

empre~a objeto de estudio, 

La auditoria administrativa se ha desarrollado princip~lmente por 

la necesidad de comol•tar la 1nformaci&n proporcionada oor la 

a'J.ditorla contable, sin embarqo este tipo de auditarlas &on 

<l'Uditor·la. m.ls amplia v completa, como lo es la a•Jd1torla. 

Cl)Cfr1RODILES ZAPATA S•ra V1rqin1a,La auditarla admins•trativa -
apl1c:a'1a al •rea contable d• un Irostttuto tie lnve•tiqac:itln,tesis 
t•ar.ei ot.otener el titulo (le Llc:enci¡¡.do ~n Conta.d'J.ria.. LlLSA, 1907 
p&q.lJJ 
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•Elin1inar· pfrdidas. y det1c111nciafo 

•Utilizar mejor los recurso" de que dispone la empresa 

•Des•rrollar al personal que labora en la empre~a 

•Mejorar los sistemas y procedimiento• de operaci&n 

tMeJOrar el control administrativo 

Alqunas de las limitaciones que presentan sm1 las siquientest 

auditoria continua. ya que puede lleqar a ser obsoleta y perder el 

objetivo de es.ta misma. 

admtnis.trativa. sea esta reali~ada por la propt• empres.a. por 

auditores internos o eHternos. 

capacitados, ya que s.iempres resulta dificil el contratar qente 

apta para resolver el problem•. 

ejecutivos.. 

tLos problemas que surjan de la tricci&n entre el personal de la 

empresa v el contratado para lievar a cabo el trabaJo,(1) 

(l)Cfr1HERNANDEZ RAMIREZ Josl,Auditorla Administrativa interna, 
tesis para obtener el titulo d• Licenciado en Contaduria, ESCA, 
1977,pAq.::?4. 
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Ll 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

DESCRIPCION DEL PROGRAMA GENERAL DE TRABAJO 

NO. FUNCION 

Rocopilar Informaci&n 

Esta func1&n tiene como obJet1vo el recabar toda la 
tnformaci6n posiblP acerca del Area en donde se llevarA a 
cabo l• auditoria, en este caso el Area es adquisiciones. 

a) Solicitar al Area a auditar la s1quiente informaci6n1 

• Estructura oroan1ca del Areaa refiriendose al 
orqan1orama el cual indica puestos.no de pla=as 
autori~aoas por cada puesto a~i como los titularos de 
dichos puestos. 

• Manual de Orqanizaci6n 1 contiene en forma ordenada 
informaci6n sobre la estructura orqAntca, funciones de 
las unidades administrativas que 1nteoran el Area, 
niveles JerArqu1cos,canales de comun1cac16n y 
coordinacten, 9rado de ~utoridad y rosponsabil1d•d• etc. 
En ••te c•so, el Area no cuenta con un manual de 
orqani:aci&n ,selo se cuenta con c1rcular•s que normas 
bas1camente la forma en que deberAan llenar las 
requisiciones 

t Procedimiento para el tramite de requisiciones (otorqado 
por el Area) 

* Pollticas establecidas en el Area, asl como las 
respectivas circulares, cuyo contenido se refiere a la 
codificac1en de los articulo• de la Institucsen. 

b) Solicitar al departamento de Recurso• humanos la 
•iquiente informaci6n1 

t AnAli•i• departamental del Area a auditar 1 se refiere 
a la relac1&n de los empleados que trabaJan en el lrea e 
indican No. d• nomina, nombre del empleado, pues~o. 
categor1a, sueldo, y f•cha de tnqreso. 



L2 

Manual de proce~im1entos del &rea ~ auditar 1contiene 
en form~ detallada las 0Perac1ones que se !~~van a caco 
en •1 Area de adqu1s1c1ones. 

t La estructura autor1::ada del .lrea la forma de 
oroan1:aci~n del departamento ~e adQu1s1ciones. 
Est• estructura es la que debe ett1stir • y debe de 
co1nc1dir con la que se tiene actualmente. 
En el caso del area de adouisiciones deben ett1stir los 
s1ou1entes puestos1 

GERENTE DE ADQUISICIONES ------- SECRETARIA 

SUBC.ERENTE DE ADQUISICIONES 

JEFE ADOLIJSICIONES 

AUXILIAR DE ADOUISICIONES 

En1stiendo solamente 6 pla::as autor1::adas. 

JEFE PLANEACiúN 
Y CONTROL DE 
ADQUISICIONES 

Desde esta etapa se pueden empe::ar • detectar det1ciencias. va 
que puede no ser ioual la estructura que ,e tiene enla ac:tualidad 
con la estruc:t1..1r-a autor1:ada por R~C:Ut'foOS humanos. 

AnAlis1s de la informac:i&n recopilada 

En esta funci&n se empie:a a elaborar una revis1&n 
acere:• de la tnformaci6n recopilada pudiendo encontrar 
d•fic1enc:ias. 

a) Conocer al n6mero total de P•rsonas que laboran en •1 
Are• 1 en •st• c:aso san 6 la,., oerscnas que ínteqran este 
deoartamento. 

b) Conocer las actividades que reali~• el ~·r~onal 1estarAn 
aeterm1nadas por el pues~o que ocupan. 



NO 

• 

L3 

FUNCION 

e) Detectar inconqruencias entre Ja estructura y las 
act1vidados ast',fnada& 1 pud1endo encontr"11r en este caso. 
que las actividades desempenada~ por cada persona ~1 

corresponden a 11u respectivo puesto, y no encontrandose 
defic1enc1a al~una, 

Verificaci&n de la informac16n recopilada 

Se coteJa l• informac16n obtenlda con 101 procedim1ento~ 
autor1::11ctus. 

a) Comparar la •structura orqAntca proporcionada por el 
.t.rea contra la estructura autori~ada •• no encontrando•• 
ctesviac1&n alquna. 

b) D11t11rmina.r las inconqru111nc1as eir1stent11s 

Los puesto• típo son puestos 
diferentes acttvidactos. 

a) Entrevistar a cada uno de 
tipo ictentif1cados en 
formato de descr1pci&n 

lo• titulares de 101 
el .t.rea ut111:::ando 

de puestos 

puestos 
ol 

b) D•scrib1r c•d• un• de l•• •ctivid•des que re•li:::•n los 
titul•res de los puestos tipo 

e} Solicit•r tod• 1• document•c1&n emple•d• par los 
tttul•r•• de los pue5tos tipo 

Anlilisis de 
descripci.one• 

l• inform•ci&n •• i .. 

En ••t• tase se revisa y an•liz• 1• intormaci6n 
propoctonada por el personal del Are• •Uditad•. 



a) Verittcar con los titulares de los pue~to~ tipo l~s 

descrtociones anallttca~ ll'Ol1c:1tando !i*' t.111i.;1 en 
ambos documentos : de esta manera SP pued~ comprobar que 
estuvieron de acuerdo con el c:onten1ao Je Ja oescrtpción. 

b> Elat..or.;or cfdula de oet1c1enc:ias a._•tectadAs 

H3~ta este momento ~olo se cuenta con informacitn. no se ha 
empe;:ado el trabaJO ae encontrar def1c1e11c1ai; en t.ol lirpa. 

l~C• FúNClON 

~ Muestras 

Siendo lo ml.s importante. ya que es la fase que nos 
determ1narl. que defictenc1as son las que erusten. 

De acuerdo a a la 1nformaci&n que hasta este momento se 
ha recapilacto se establecw~lin tantas muestras como sean 
necesarias para fundamentar y/o detectar las desviaciones 
operc1t1vas del Ar-ea o bil'r1 1.:ont1rm<lr- su &ptima eJecuc:t~n 

a) De~ar-rollar las muestr-as que se havan 
establ•cido,determinando a su ve~ 0 los alcances de la 
m11ma definiendo las cfdulas que deber-1.n utili~ar-se. 

~) P.eal1~ar- e~tadtsttcas de la tr-ecuencia v tipos de 
er-ror•s que 1e oresentan en el desar-rollo de las 
funciones d• los titul.EH·e5 ae los. puestos tipo 

e) Reali:ar todas las anotaciones pertinentes con respecto 
a los Procedimiento~ ob~ervados 

d) Comoletar. en su caso. cfdula de deficienci~s 



NO 

7 

• 

LS 

FUNCION 

Identif'1cac:illn de proble111as y plconte.-1nuentO!o 
alternativas 

•• 

b) A P•rtir de las c:•dulas de deficiencias, determinar 
cuale!i de las desviacioneL detectadas son problemas 
reales para el Area y p1:1r lo tanto coru;idttrarlas dent1~0 
dvl informe 

cJ Plantear las alternativa!l de 1ol•JC:it'ln para los problemas 
•ntl!'rlormente tletectaaoa.va que la audito1-la no s6lo 
detvc~a problemas stno tamb1~n plantea soluctoneG, 

d) Jerarqu1:ar los problemas oletectados por oraon de 
1mportanc:1a 

Se discutira con C•d• titular d•l Area 

oli) Comentar con el Aroa auditada los problem,"lt detectadot 
at.I como l•• alternativas de soluc11'11 

b) N1tqoc1ar con el Are• la acePtacilln de los problemas 
01~e!lentado1 oor auditoria 

c) Comentar con •l Are• las desv1acton•s qu~ no te 
consideraron como problemas y qu• no se incluyen •n el intorm• 
de 111.uditorla 

d) R•querir al Ar•a auditada las alternativas de soluci&n 
para las desviaciones anteriores 



NO 

• 

10 

L6 

FUNCION 

Elaboract&n de Informe de Auditoria 

a) Elaborar borrador de tnforme final 

b) Turnar a revistan borrador d~ 1nta1~me 

e) Realt~•r en su ca!io, las modiftcaciones corresPondJentes 

e) turnar informe • la Direcci&n de Auditoria 

a) P.ecopilar todos los papele5 de trabajo q•n•rados durante 
la auditor-la 

e) Astqnar cGdiqo de control a cada rubro inteqrante de los 
papele5 de trabajo 

•) Astqnar c4diqo de control a cada leqajo 

f) Clasificar en •l archivo maestro 



NO 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

.PkOVRAMA C.ENERAL DE TRABAJO 

F"UNCION 

Recopilar 1nformac16n 

L7 

a) Solicitar •1 Area •auditar la siquiente 1nformaci6n1 

' Estructura araAnica ~eJ Area 

• Manual de oraan1~ac16n 

• Proced1m1ento para el trAm1te ae requisiciones 

• PolJticas v circulares •~tablecidas en •l Aroa 

• AnAlts1s departamental del 1rea a auditar 

a) Conocer el ne.mero total a.e personas que laboran en el 
Are a 

e) Detectar incon~ruenc1as entre la •~tructura y las 
actividades asiqnadas. 



NO 

LB 

FUNCION 

Vcrif1cac1en de la 1nformac16n r~copilada 

a) Comparar la estructura orqAn1ca proporcionada por el 
¡rea contra la estructura autor1:ada. 

b) Oeterm1nar las inconqruenc1a<s ex1-.tentes 

Oe~crlPCl6n de PUe'StOS 

a) Entrevistar a cada Uno de los ~itulares de lo~ 
puestos tipo tdentif1cado1 en el Ar~a utilt:ando 
el formato de det.cr1toci&n de pu1Hltot.. 

b) Describir cada una de las actividades que reall:an 
los titulares de los puestos tipo. 

e> Sol1c1tar toda la doc:umer1tacl&n empleada por los 
titulares de los puestos tipo. 

AnAlisis de la informaci&n contenida en la• 

aJ VPr1t1car con los titulares de los puestos tipo las 
.:lescr1pc101Ht1 anallt1ca'° i:;olic1t~ndo su firma en 
amoo11 doco.1111ento1. 

a) Desarroll•r l•& muestr•s que •e hav•n ••tablecido 0 

oetermin•ndo 101 •lc•nce• de l~• mi•m•• 

b) Reali:ar e~tadt•tic•s d• la frecuencia v tipos de 
error•• qu• •e pre~•nt•n •n el desarrollo de la1 funcione• 
de 101 titular•• de los puesto1 tipo. 

e) R•ali:ar toda~ las •notacione• pertinentes con 
respecto a los procvd1mtento1 observados. 



NO 

7 

L9 

FUNCJON 

Idantit1c~c16n de problema• y Planteamiento~ de 
alternat1Va1i 

a) Inteqrar toda la intormact6n hasta este punto 
obten1da 

b) A p.artlr de las ctd•Jla5 de 
cuAles de las desviaciones 
ree1Jes para el .!rea y 
dentro dQl lnforme. 

deficiencias determinar 
detectadas ion problemas 
por tanto considar~rlas 

cJ Plantear las alternat1v_..5 de soluci6n para los 
problema• anteriormente detectados. 

d) Jerar~ui=ar loa Problem•s detectadados por orden de 
importaru:ia. 

a) Comentar con el Area ~uditada los Problemas 
detectadou as! como las alternativas d• •oluci6n 

b) Noqociar con •l Area la aceptact6n de los oroblema5 
presentados por auditoria 

e) Comentar con el Area la• desviaciones que no •• 
consideraron como probl•ma5 y qu• no se incluy•n •n •1 
inform• d• audito1~la 

d) R•qu•rir •l Ar•a auditada l•s •lt•rnativas d• 
soluca&n par• las d•sviacion•s ant•rior••· 



LID 

NO INFC•RMC. 

9 Elaborac1&n del Informe ele Aud1 torla 

a) Elaborar borrador de informe f¡nal 

O) Turr1e1r a revi.116n borra.dar df;O informe 

e) Reali~ar en 1u 
corre1pond1entes 

Ca'>0 0 J ilS modificac1onll'I 

et) Mecconoqraf1ar, lnforme t1na.l 

10 lnteqraci&n de papeles de tra~aJo 

a) Recopilar todos los papeleL de traba.Jo qenorados 
durante la auditoria 

b) Cla11t1car los P•Peles de traba.Jo 

e) A1iqnar ctldiQo ole control a cada rubro inteqr"'nte de 
101 papeles de trabaJo 

d) lnteqrar leqaJos de capelos de traba.Jo 

e) A~iqnar ctldiQo de control a cada leqaJo 

f) Cl•,.ificar en el archivo maestro 
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TIPO DE COMPRA 

CAJA CHICA 

PEDlOOS HENORF.S 

PF.0100 HAYORF.5 

L 12 
BANCO U UNION 

CUADRO DE f'OLITJCAS QUE RIGEN LA OPERACION DEL ARE.\ OE AOOUISICIONES 

DESCRJfCION IHPTE SIN IVA 

ADQUISICION EFECTUADA AL .DE 1 HASTA $350 11111 
MENUDEO DE HOSTOS BAJOS 
LA CUAL ES PAGADA E.'l EFEC­
iIVO AL PROVEF.OOR AL RECI­
BIR LA HERCANCIA.POR LO 
TANTO NO SE REQUIERE U 
ELABORACION DE UN PEOIOO 
NI COTIZACIONF.S l'OR ES­
CRIJO, SOLO SE ANOTARAN 
F.N f.L FOllHAJO DISERAOO, 

AOQUISICION DE MONTO UAJO DE JSO mil HASTA 
l.A CUAL ES LIQUIDADA A 700 fllil, 
CREDI10 A B DJAS HABILF.S 
POSTERIOR A LA PRESF.NTA~ 
CION DE !.A FACTURA. 
SE RF.QUIERE El..ABORACION 
DEL PEDIDO. 

1\l>QUISICION DE HOITTOS -
lHPORTANTF.5,LA CUAL ES 
LIQUIDADA A CREDITO DE 
8 A 20 OlAS llADll.t.:S l'OS­
Tf.RIOR A LA PRBSE.'iTACION 
DE LA FACTURA.SE llF.QUIERE 
ELAilORAClON DEL rt:o100. 

DE 700 un 11111 
HASTA UN HILLON, 

FIRMAS REQUERIDAS 
EN El, PEOIOO 

OOTIZACIONES 
SOLICITADAS 

AITJ'ORIZACION DEL VALE NO INOISPF.NSABLE,PIJOIFJfllC) 
DE CAJA CHICA POR LA EFECTUARSE TEl.EFONICAnr:.ti-
GERENCIA DE ADQUISICIO- TE. .... 

CCtlPRADOR,SUBGF.RENTE HINJHO UNA l'OR ESCRllO 
Y GERf.NTE DE AOQUJSICIQ... .... 

COMPRADOR ,SUOC:EREITTE 
Y GERENTE DE ADQUISI­
CIONES, 

HINIHO DOS l'OR ESCRITO 



L 13 

BANCO LA UNION 

COO'IZACJONES 

LAS COTIZACIONES REQUERIDAS A PROVEEDORES DEBERAN EFECTUARSE A TRAVES DEL FORMATO 

"SOLICITUD DE COTIZACIONES ", EN EL CUAL SE INDICARA LA FEOIA HAXIHA EH QUE DEBERA 

SER PRESENTADA LA OFERTA POR EL PROVEEDOJi.. SI LA COTIZACION SE PRESENTA EH FF.CHA 

POSTERIOR CARECE DE VALIDEZ PARA LA ELABORACION DE LA TABLA COMPARATIVA. 

LA GARANTIA SOLlClTADA AL PROVEEDOR FLUC111ARA ENTRE 5 1 10 % DEL HONTO TOTAL DEL 

PEDIDO. 



BANCO LA UNION 

CIRCULARES 

EL CONTENIDO TANTO DE l.A CIRCULAR Al COHO EL DE l.A CIRCULAR A2 COli.RESPONDE 

A LA CODIFICACION DE LOS ARTICULOS DE LA INSTITUCJON. 

l. l/1 



PAGINA 

ü 1 

o , 

o z 
o 4 

o ·-· o 7-8 

o 9 

o 10-17 

o 1e-.:so 

BANCO LA UNION 

INDICE 

CONCEPTO 

OBJETIVOS DEL AREA AUDITADA 

ORGANIGRAMA AUTORIZADO POR RECURSOS 

HUMANOS 

ESTRUCTURA OROANICA DEL AREA 

PLANTILLA DE PERSONAL 

CEOULA DE PLANEACION DE MUESTRAS 

PLANEACION DE CEDULAS PARA MUESTRAS 

DETERMINACION DEL UNIVERSO· PARA FI.JAR 

EL ALCANCE 

CEDULA DE DEFICIENCIAS 

INFORME 



G! 
BANCO LA UtH ON 

AUDITORIA PRACTICADA 1\ LA GERENCIA DE ADOlllSICIONC:S 

MEMORANDUH REFERENTE A r 

OBJETIVOS DEL AREA AUDITADA 

1.PROPOF:ClONAR A T~OAS LAS AREAS DE LA INSTITUCION LOS hIENES OUE 

REQUIERAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES • MEDIANTE UN 

SISTEMA Aúll DE AOOUISICJONES, 

~.OBTENER LOS MATERIALES. ARTICULOS V EOUIPOS EN CONDICIONES DE 

SUENA CALIDAD 

OIRJúlDO POR 

Y PRECIOS, A TRAVES DE UN 

PROCEDIMIENTOS CLAROS Y 

POL.CTICAS lNSTITLICIONALES DE: COMPRA. 

PROCESO ORDENADO V 

BIEN DEFINIDOS, POR 

3.AGILIZAR EL PROCESO DE COMPRAS, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UN 

MEJOR SERVICIO A TODAS LAS AREAS SOLICITANTES DE BIENES. 



G2 

BANCO LA LINICJN 

OROANIC.RAMA AUTC'P.IZADO POR F'.ECLf,<505 .-iUl1AhlC,IS 

SEPTIEMBRE 1'9$7 

O~RENTE DE ADQUlSlClON~S ------ SECRETARIA 

SUBOERENTE DE AOOUJSICIONES 

JEFE AO~UlSlClONES 

AUXILIAR AOOUIS1CIONES 

JEFE PLANEACION 
V CONTROL 

PLAZAS AUTORIZADAS 6 



BANCO LA UNlON 

ESTRUCTURA OROANICA DEL AREA 

G3 

GERENTE DE AOQUISICIONES---------~SECRETARIA 

$UBGERENTE DE ADQUISICIONES 

JEFE DE ADQUISICIONES JEFE DE PLANEACJON V CONTROL 

AUXILIAR ADQUISICIONES 



01, 

ANAl.lSlS DfPARTAMENTAL DEL PEF:SO>IAL 

F'ECHA 89/03/14 
EHPRESA BANCO LA UNlON 
Dé.?TO/SUC ~~ AOOUISICIONES 

No. NOMDF:E CLAVE SlJELDU PUEE;TO NOMBRE 
NOMINA 

:;::os AVll.A RAMOS RAFAEL "" 332 .JEFE ADOUISlCI • 

:;::.:);, VAL.OE:.Z P.IúS CAA:HEN 40~ • zzo SUBGER.ADCIUJSI. 

l E•::;-7 ci::uz F.OLDAN MANUEL 3~".i' • 220 .JEF.PLAN,Y CTR .. 

.=!t.11 G,tlj .. JNOO ROA LETIClA l~J: • ~ºº 5ECRET. GERENCIA 

::;.:-os RAMIREZ F:Ul Z JC1RC•E :;42 • 234 GCR. ADOUISJCI. 

l.'..:.:>.t &ANCHt:Z F:IVERA MAF-:TIN .l~:; • 45€.. AUX .ADQUIGICI. 

•SE NEOARON A OTORGARLO 

TOTAL fUNClONARlOS ~ 

TOTAL. EMPLEADOS 4 

TOTAL DEPARTAMENTO o 
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C.f<tula CI(! d1tt1trm1nnc:1~n d•l lJruvllr-'io t•ar .. tlJiH el l\lc..,,r.c¡, <lit l.• 
1111.11t11tra 

Total de requ1s1c1oro"" ''º 

f<.ua l.10 muei.tr• oa P1icuou1 !llt d1tt1trm1no tarnl<1ru,i;i11ro &tilo 

ol pe<J100, Dor lo con111<1u1ent1t, se of11:ov1eror1 como mue<otr·s sólo 

::o ped1ao11. 

la muestra 
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G!B 

EIANCO LA UN ION 

M-'>etctJ D.F. a O~ de mayo de .198$ 

ArLIC. PABLO GAF:CIA RLIIZ 
DIRECTOR DE F:ECUP.SOS HUMANOS 
Y ADCrUISICIONES 

MEMORANDUM 

con el obJeto de que la informci&n concentrada en •st• documento 

le sea de utilidad para la optimi~aci&n del si~tema que se opera 

en el ~rea antes mencionada, 

Sin otro particular y en espera de sus comentarios,nos despedimos 

de usted, 

LIC. ROGELJO 
CONTRALOR 

A t e n t • m e n t e 

NAVA LOPEZ SR.RICARDO CASTRO MATA 
AUDITOR ADl'INISTRATIVO 



Gl9 

INTRODUCCION 

CUMPLIENDO CON El. PROGRAMA DE AUDITORIA POR EL CICLO DE 1966 V DE 

ACUERDO 

CUANTO 

A LOS O~JETIVOS MARCADOS POR LA 

AL REFORZAMIENTO DEL SISTEMA 

DIP.ECClON GENERAL• ' EN 

ADMINISTRATIVO DE LA 

INSTITUCION, ESTA CONTRALOR.IA LLEVO A CABO UNP. EVALLtACION 

ADMINISTRATIVA DEL AREA DE ADOUISICIONES. 

CONSIDERANDO QüE LAS OPERACIONES OUE SE REALIZAN EN EL AREA ANTES 

MENCIONADA SON VITALES PARA EL CUMPLIMIENTO OPTIMO DE LOS 

OD.JETIVOS INSTITUCIONALES. A CONTINUACION HACEMOS DE su 

CONOCIMIENTO LAS OBSERVACIONES OBTENIDAS COMO PRODUCTO DE NUESTRA 

EVALUACION. 
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l'RUBl.fJ'IAS 

l. l.AS ltf.QllISICIONES QUE SE RECIBEN SON REVISADAS,VERIFlCANOO 
l.AS Fll!MAS DE AU'IORIZACION DE LAS HISHAS,PARA ESTA VEltlFI­

CAClON NO SE CONSULTA CATALOGO DE FJRHAS,UNICAMENTE CERTI­

FICA QUE EL NIVEL DE AU'IORIZACION CORRF.SPONOA A UN SUUDI­

RECl'Ull O BIEfl A UN NIVEL JERARQUICO SUPERJOR,F.STO ACASIO­

NA Q\JE UNO DE LOS CONTROLES HAS IHl'ORTAKTES DEL SISTDIA NO 

St: CU~!l'U., YA QUE LA VERIFICACJON SOLO SE f.!lNDAflENTA EN LA 

llAllJt.lllAD QUE TENGA EL CQ1PRADOR O EL GERENTE PARA RECONO­

CElt LA FJRHA' DE LOS FUNCIONARIOS DE U. INSTITUCION, O BIEN, 

t:N E\, llOCllO DE QUE EL TITULO DEL PUF.STO DE LA PERSONA QUE 

AlTR.JllllA CORRESl'ONDA AL NIVEL ACEl'TADO,D .. f.4. -') C.-4 IJ 

G 24 

ALTF.RNATI\IAS 

AUNADO A F.STO, SE N!::CCSlTAN ESTABLECER POLITICAS PARA U. RE\11-

SlON y SINTESIS DE ESTE CONTROL, U. SIStITESIS SERIA LA lNFORHA­

ClON BASICA QUE DARIA INICIO A LA Rf:I'ROALll1ENTACION CON !.AS 

AREAS SOLJCJTANTES,UJN UN ADECUADO CONTROL DE LAS REQUISICION~ 

RECllAZADAS, ASI ccmo OON EL CORRESPONDIENTE A J.AS ACEPTADAS 

LA GEllENCIA ESTARIA EN LA l'DSICJON DE CONTAR CON TODA LA lNFOR· 

HAClON QUE RECIBE Y DE ESTA 11ENERA HEDIR SU EFICIENCIA Rf.AL, 

ES CONVENIENTE QUE SELECTIVAHENTE SE VERIFIQUEN LAS FlkHAS 

DE LOS FUNCIONARIOS QUE AUTORIZAN REQUISICIONES, CONTRA EL CA­

TAUX:O DE FJRHAS AlTfORIZAOO, RECHAZANDO AQUELLAS REQUISICIONES 

CUYA AUTORIZACIO.'I NO SEA VALIDA, 



4,A l't:SAR UE QUE EXISTE UN FOR~IATO ESl'ECIFICO DE RF.QUlSlCJON 

curo uso ES OBLlCATORIO DE ACUERDO A CIRCULAR Al. EL AREA 

,u.:1::1•rA REQUISICIONES EN CUALQUIER FORHATO, OCASION.VUlO QUE 

! . .\ INFORHACJON QUE ESTA AREA REQUIERE EH OCASIONES NO ESTE 

C0:11'1.f,.IA,:J 1 

:i,t:US1'EN KEQUISICIONES QUE NO COHTlt.'iEH NUHERO llE FOLJO,QUE 

SUS FOLIADAS EN tl. AREA DE ADQUISICIONES Y QUE SIN fJ1liARCO 

SIGUEN tl. PROCESO DE AllQUISICION. ESTO OCASIONA QUE EL PRI­

m,;M CON"fROL QUE SE TIENE EH EL AREA SE ROHPA Y QUE l.A IDEN­

TH'ICACION DE LA REQUISICION CON EL PEDIDO AL QUE DA ORI-

Gt:N, SE llACA MAS COHPL&JA Y EN OCASIONES IMPOSillLE.'JC(1~.11) C1-' 1't 

6,A l'f.SAR DE QUE LA REQUISICJON ES EL OOCÍIMENTO QUE JUSTIFI-

CA CUALQUIER PEDIDO O CUALQUIER ACTIVIDAD DEL PROCEDIHIEHTO 

ug AllQUISICJONES EH CIERTOS CASOS, NO SE CUENTA CON ELLA.r, 

7 .J::I. COllíROt: QUE SE LLEVA EN El. AREA DE llEQUISICJONES, NO 
AnrARA TODAS us SOLICITIIDES UE ARTICUl.OS QUE LOS DIFEREN­

TF.S DEPARTAMENTOS DE LA INSTITIJCION TIENEN, YA QUE NO CON­

TllOl.A !.AS REQUISICIONES QUE SE RECIUEH,1; ... , 15 ":1.1 C...,, ¡:,:e 

,\l.'ff:llNATlVAS 

ES NECESARIO QUE TODAS LAS RtQUJSICJONES QUI:-: St: 

RECIBEN EN EL AREA, SE JIAGAN EN EL FORMATIJ QUE SE 

TIENE FORHALJotENTE ESTABLECIDO Y QUE EN CASO COll'fl.tA:­

RlO SE RECHACEN. 

INVARIABLEMENTE TODAS LAS REQUISICIONES DEBEll:AN TE­

NER UN NUHru<O DE J.'OLIO Y CUANDO EL AREA SOl.ICITANTE 

NO SE LO OTORGUE, EL AREA DE ADQUISICIONE.S DEBU!A 

DARSELO. 

INVARIABLEl-IOOE, CADA EXPEUIEll'fE DE PEDIDO,DEUERA 

TENER TANTO LA REQUJSICJON COt!O EL f>EOll>O UJ:: QUE 

ESTA DA ORIGEN, DE MANERA QUE CUANDO UNA REQUISICION 

DE ORIGE.'4 A VARIOS PEDIDOS DEllERA 08TENERSF.. J.'OTOCO­

f>IAS DE F.STA E lll'TEGRARI..OS A LOS EXPEDIENTES c .... ;RES­

PONDJENTES. 

ES NECESAlllO QUE TODAS LAS REQUISJC!O/ll::S ~lit: 1.1.U:Mi 

AL AREA UE ADQUISICIONES , SEAN REGISTRADAS EN ESTE 

COllTROL, AUN CUANDO NO ORIGINEN UN l'F.Dll>O, O lllEN, 

SEAN RECHAZADAS. 



Pll0Rl.Fl1AS 

ti.UJ.'10 PARTE DE LA JNFORHACtON QUE CONTIENE EL CONTROL DE 

REQlllSICJONES,SE ENCUEHTHAN LOS SIGUIENTES DATOS1 

-rJmYEEOOR 

-GlllO 

-MONTO SIN IVA 

-FF.CllA DE ENTREGA 

-Ol!SERYACIONES 

~'TOS DATOS SE REPITEN EH EN CO!iTIIOL DE PEDlOOS,LO QUE 

OCASIONA QUE SE DUPLIQUE LA INFORHACION,SIN QUE ESTO 
Tt:NGA OBJETO PRACI'ICO "t\•r 7. 11) 11 l' • ¡;!> 

·1~f'l.rJcr 

fJ:,1.:tl El. CONTROL DE ílEQUISICIONES, NO SE ANOTA EL NUMERO 

iJE PEDIDO AL QUE DA ORIGEN UNA REQUISIC~OÑ, LO QUE -

OCASIONA QUE A PARTIR DE LA REQUISICION NO PUEDA REALI­

ZARC~ UN SEGUJHIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES 

f'OR OTRA PARTE, EH OCASIONES ~:t. CONTROL TAMPOCO TIENE 

ANOTADA l.A FJRHA DEL COHl'RAOOR AL CUAL SE LE ASIGNO 
1.A HF..QUISICION,'i'"<tÍ B.'l) C!s,t.f. 

IU ,/\ PESAR DE QUE DE ACUEROO A IDS PROCEDIMlf.NTOS TODAS LAS 

HEQUISICIONF.S QUE DAN ORIGEN A l.A EXPEDICION DE UN l't:.01-

00, DEBEN QUIWAH RECISTllADAS EH EL OOHTllOL DE REQUJSI­

CIONES,EN OCASIONES ESTAS NO SON llEGISTRAUAS l'OR 1.0 QUE 

NU SE PUEDE DAR EL SU:UIMlt:.Vf'O AOOCUADO A l.AS MISMAS. 
\l•I c,,1 .... 1 C'7,E..!'I 

Al.TERNATIVAS 

ES CONVENIENTE QUE EL CONTROL DE REQUISICIONES SOLO OOSl!Jll'l.F. 

LOS DATOS DE LA RF..QUISICJON Y EL NUMERO DEL l'EDIIX>AL Qll~ DA 

ORIGEH,O BIEN, LA ANOTACJON DE QUE sr. TRATA DE "X" AllQUISICJO­

NES.DE ESTA fOR.'IA SOLO SE TEliDRAN LOS SIGUIENTES DA1US: 

-FOLIO NP (DE REQUISICIOS) 

-fECllA DE REGISTRO 

-NUMERO DE CXJ11PRAOOR 

-NUHERO DE PEDIDO 

-flRHA DEL W!l'RAOOR 

LOS OEHAS DATOS QUEDARAN CONTf.Hf'LADOS EN El. CONTROi, .DE l'EDIOOS 

Y LA LLAVE PARA ESTOS OOS CONTROLES E.STARA DADA TANTO l'OR EJ. 

NUl1ERO DE REQUISICJOS, 00:-10 POR EL NUMERO DE PEDJI>O. 

INYARIABWIENTE, El, CONTllOL UF. REQUJS1C10NES DF.UP.kA TENF.lt ti. 

NUMERO DE 1'1::0100 AL QUE DA ORIGEN LA REQUISICION, AS! WIO LA 

FIRMA DEL COMPRADOR AL QUE SE ,\SIGNO LA REQUISICION. 

HISMA ALTERNATIVA QUE SE 010 f'ARA LA OBSERVACION N~~ 



ll,UNA Vl:Z QUE U REQUlSICION F.S ASICNAOA A UN COHPRAOOR, 

t!>il! Rl!ALIZA UN ANALISlS DE U HlSHA. Cll'tO PARTE DE 

U.11::: Oi':llE VERIFICAR QUE EL BIEN REAU1ENTE SE REQUIERA. 

SIN f.HUARCO,ESTA ACTIVIDAD NO SE LLEVA A CABO YA QUE 

llASTA COJI QUE U REQUISICION ESTE FIRMADA DE AUTORI­

ZADA PARA QUE ESTA SEA TRAMITADA Y SE ADQUIERAN LOS 
ARTICUl.OS. l>ef. 1-l .11) 1!4 

12 ,l.A ACTIVIDAD DE INVITACION A PMOVEEOORFS PARA COrIZAR 

NO QUEDA OOCUHENTADA t:N NINGUNA PAlt'fl!. um. PKOCEDlHlEN-

1'0,l'OR 1..0 QUC EN UH HOHEN'ro DETERMINADO NO SE PUEDE 

VintlFICAR Sl EFi::CTIVAH!NTE SE INVITO A carJZAR EL NU­

tmMO DE l'ltOVEEOORES ADECUADO DE ACUERDO A LAS POLlTJ­
CAS. :i, .. r s. l;> }, e 4 

t: 27 

Al.'U:HNA1"1VMi 

ES NOCESARIO QUE EXISTA UNA ESTRECllA REUCIOH t:NTltE EL ARt:A 

DE ADQUISICIONES Y U DE CONTROL PRESUPUESTA!., DE TAi. l'ORM,\ 

QUE LA ACTIVIDAD DE VERIFICAR U NECESIDAD DE LA ADQUJSICl­

ON, SEA REALIZADA l'OR CONTROL PRESUl'lJESTAL Y ADQUISICIONl-:S 

AL TENER AlITTJRIZACtOS DE CONTROL PRESUPUESTAI.,PROCEOA A LA 

A0QUI51CION DE LOS BIENES.SOLO US ADQUISICIONES QUE SE HA­

CEN HEDIAIITE COHITE,CUMPLl'.H CON ESTE REQUISITO, 

ES NECESARIO QUE SE tsTAlll.ElCA UN FORHATO ESPECIAL !'ARA 00-

CUHENTAR !.A FUNClON DE INVITAClON A PROVEEDORES A COTIZAR. 

U llU'ORH>.CION BAS!CA UE ESTE DOCUMENTO DEllERA SEMI 

-NUMERO DE Ri:.QUISICJON 

-TIPO DE ARTICIJLOSOLJCITAOO 

-CANTIDAD SOLICITADA l'OR CADA TIPO DE ARTICULO 

-NUMERO DE caflZAClotU::S DE ACUERllO A l'Ol.11'1CAS 

-NOMBRE DE LOS l'ROVEEOOREES INVITADOS 

-~'ECUA EN QUE SE INVITO A CADA PROVEEDOR 

-FECllA LIMITE PARA ENTREGAR COTlZAClON 

-FECllA REAL EN QUE El. PROVEEOOR ENTREGA cartZACIOH 

-OBSERVACIONl:S 

ESTE FORMATO DF.\IERA t"ORMAR i'ARil!. Dl-:l. EXl'EUIENTE y ANEXAMSf. 

A LAS caflZACIONES ASI H!SHO, l.A lNf"tlRHACION l::N El. CONTl'.NI 

DA JUITTO CON l.A l!ffORHACION QUE SE TENGA UF. LOS l'ROVECDO­

RES, NESl'EC:ro Al.CUHl'LHllENTO [)E us CONlllCJO!l&; Uf. 111:u1oos 
ASlGNAUOS ANTf.KIRHEtffE, SERVIRA DI!. BASE l'AKA l.A CAl.ll'ICACI 

ON DE l.OS HISl10S. 



1'110111 ... JlAS 

13,E.'l UN CONSIDERABLE NUMERO DE OCASIONES, NO SE CUMPLEN CON 

l.AS l'OLITJCAS QUE SE TIENEN ESTABLF.CIDAS PARA EL NUMERO 

UE ClJrlZACIONES QUE DEBEN REQUERIRSE EH BASE AL MONTO DEL 

l'l;UJOO, Al.CUNAS VF.CES F.5TO SE DEBE A QUE LAS COMPRAS SON 

CON C,\RACTER DE "URCEHTE" ,ESTO OCASIONA QUE EL RIESGO DE 

!.A t:LU:CIDN Dfil. l'KDVEJ::DOR SEA HAYOR.E.7 

14.EH OCASIONES LA TABLA COHPARATI\'A EH LA CUAL SE REGISTRAN 

LAS CO'r!ZACIONES, QUE PRESENTAN LOS PROVEEOOKt:S, NO ES 

Rt:QtrlSITADA, O BIEN, SE D&.JAN DATOS SIN ANOTAR, LO QUE 

OCASIONA COtffUSION PARA VERIFICACION DE U ADECUADA SE-
1.U.'CION .DEL PROVEEDOR. l". 7 

15.CtrANOO ES NECESAKIO QUE SE VISITE A LOS 1?.ffOVEEDORES DEIH-

00 A QUE LAS ESl'EClFlCACIONES DEL ARTICULO QUE SE REQUlE­

llf. SON HUY ESPECIAi.ES O BIEN, POllQUE SE TRATA DE UN 1'110-

VU:llOR NUEVO, NO SE RV.l.12,\ UN REl'OR1'E DE U \'ISITA QUE 

st: ~:n:nlA,LO QUE OCASIONA QUE NO EXISTA CONSTANCIA DE QUE 

EST.\S VISIT,AS SE. LLEVAN A CAllO REALMENTE., Nl DE l.OS llESUL-
1'AOOS QUE DE ELLAS SE OBTIENEN .... , t!> • i=i) es 
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INVARIAIILEMENTE SE UEIIERAN RF.SPl:."l'AR l.AS l'OLITICAS ljtJI:: :;t: TIUIE.'l 

F.STAllLl-:CIDAS PARA EL NUMERO DE COTIZACIONES QUE DEBEN SOLICITAR­

SE, EXCEPTO CUANOO SE TRATE DE UN PROVEEDOR muco. POR LO QU~ Sf. 

ll:EFJERE A LAS CO.'!i'RAS URGENTES, DEllERA REQUERIRSE A LAS AREAS 

Q_UE PROGRAMEN SUS ADQUISICIONES Al'EGANOOSE A LO ESTABl.ECJOO E.H 

LA RESrF.cTIVA CIKCULAR. 

SE DEBERA INCRi-}11::.'<fAR LA SUl'Ell.VISION DE LA TABLA Wll'ARATIVA 

DE TAL fOll.~IA QUE SE GARANTICE QUE SE ESTA CUMPLIE.'lOO C0:-1 SU 

ELADORACION Y QUE SEREQUISITA CO.'-IPLETAHENTE DE ACUEROO AL l'RO 

CEDIHIENTO (;.STAOLECIOO. 

F.S Nf.CESARJO QUE SE DlSt:ilE IJ/l REPORTE DE VISITA EN EL CUAL 

QUEDEN REGISTRAOOS 1.0S DATOS DE 1.A HISMA, ASJ COMO !.OS Rl::.sUL­

TAOOS QUE SE Ollll/VIERON.ESTE HF.PORTE DEllEHA ANEXARSE AL EX­

l'EDIEHTE Pl::L l'EIHOO Y SERA UN ~·AetoK MAS E?I l.A CALH'JC,\CIO:i 

DEL PROVEEDOR. 

111,l.A l'lll'CION llE SECUIHlENTO DEL PEDIOO QUE ES U LABOR. i'RJN- AL CO~IENTAH ESTA SJTUACION, C0:-1 EL TlTill.All DE.!. l'UESTO, SE CON-

Cll'AL UEI. JE~'E DE PLANEACION Y CONTROL, NO QUEDA OOCU?-IEN- VINO QUE ES NECESARIO QUE SE LLEVE A CABO UN RF.l'ORTE DE VJSJT,\ 

TADA EN NJNGUN EXPEDIENTE, 1.0 QUE OCASIONA QUE NO SE TEN- O f.N SU CASO, UN CONTROL DE 00Ml/NICACION'"5, EN EL CUAL SE Rt:-

CA ro:-isTANCJA DE QUE EFECTIVAl1E~TE VIS
0

ITO A Al.GUN l'ROVF.F.- GISTREN LOS D,\TOS DE l.A VISITA o LA CO~l\J~HCAClml. ASI cono l.OS 

llOR, O lllEN, OE QUE HANTUVO COHWHCACION CONSTANTE CON EL RF.SUl.TAOOS OUTF.NIOOS.EST~: Rf.l'ORTt: DEUF.RA ANEX,\RSE Al. EXl'f.IJIEN-

HIS~IO. DESDE QUE KECIBJO EL PEDIDO HASTA QUE LOS ARTICULOS TE llEL l'EOJOO Y SEHA BASE l'AKA U CALIFICACION UEI. l'R0\'f.EOOH. 
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17.VllRAtil't: EL PROCESO DE SEGUIHll::NlU DEL PEDIOO,tiO SE CONCLUYE 

.~AUA ACERCA DE U. FORMA EN QUE EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LAS 

CU./IHCIONl::S PACTADAS,ID CUAL OCASIONA QUE U. LABOR DE EXPE­

IJITACJON SE VEA TRUNCADA Y QUE NO CONTRIBUYA DE ESTA MANERA 

A ,\l.CANZAR UNO DE sus otur.nvos QUE ES EL DE CONTAR CON IN­

FOJHACION SUFICIENTE Y OBJETIVA PARA aI'ORGAR UNA CALIFICA­

CION AL PROVEEDOR QUE STKVA DE KEFEKEliCIA PARA t1rrtlRAS ASI­
N,\CIO!'U:S, !'>.,(_JI. l":'I C•J 

ltl,f.l, JEFE DE PU.N~CION Y CONTKOI. CSTA AUTORIZADO PARA REALI­

ZAR l.AS U.llORES PROPIAS DE COHl'RAOOK SIN EMBARGO, A ESTE 

f'LH::!:."l'O l.E JIAN 5100 ASIGNADAS FORMAIJIENTE LAS l.AllORF.S DE 

.S~:<aJHllENTO DE PEDIDOS POK W QUE EXISTF. UNA FAl.l.A DE CON­

'fKOI. INTERNO, YA QUE EL MJ~IO E.'ll'l.EADO OtERA LA AllQUISlCJON 
y s~: E.'lCA'llGA DE su EXPEDITACIO!I. ::. .. ( _, .1s )C-1 

r. 29 

Al.TERNATJVAS 

ES NECESARIO QUE UNA VEZ QUE SE UEVE A CABO EL REPORTE 

DE. VISITA O UJEN,EI. CONTROL Dt: COMUNICACIONES, SE DIS&qt: 

UN REl'ORTF. E.~ EL CUAL, A PARTIR DE u. INFOR»ACION corn·E­

NlDA E.~ LOS COITTROLES ANTES CITAOOS,SE CONCLUYA ACERCA or.· 
U. EFJCIENCJ,\ DEL l'ROVEEOOR Y E.~ EL CUAL SEA TOMADA EN 

CUENTA PARA FUTURAS ASIGNACIONES. 

POR MEDIDAS DE CONTROL INTERNO, ES NECESARIO QUE SE RETIRE 

LA AUl'ORIZACION PARA REALIZAR ADQUISICIONES Al, JEFE DE 

l'LANEACION Y COSTROI.. Y QUE SE Elff'OQUEN SUS ACTIVIDADES 

EXCLUSIVA11ENTE , A LA EXPEDITACION Y CONTROL OE PEDIDOS, 
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RASCO LA l'SIO~ 

AUDITORIA PRACTICADA A U. CERENCJA DE AlJOlllSICIOSJ".'.! 

aJNCl.ltSTONES 

Cü'\O RF.SULTADO DE LA E\'ALUACION PRACTICADA AL ARt:A DI:-: Al>QUlSICIONF.S ::;r. l'llEJJE CONCLUIR 

QUE EXISTE UNA MARCADA PREOCUl'ACION EN ESTA AREA l'OR CONTROi.A!\ L,O. Oi'UlACJON EN (jfJiERAL, 

SlN D1DERCO, EL CONTROL SE CENTRA EN U.S ADQUISJCIONF.S QUE DM¡ ORlGt:U A U. El.AJIORACION 

DE UN PEDIDO, DEJANDO DE OOSTROl.AR AQUFJ..LOS QUE NO EllTRAN EN ESTA CLASH'JCACION. 

LA MAYORIA DE LOS OO~'TROLES QUE SE TIE.-.EN ESTADLF.CJOOS EN EL Al!:EA l'UEl1EN Cll}\l'LIR Ol'Tl­

MA~ID.'TE CON su orut:rJVO, SJE!-!J>RE y CUANDO SEAN ADt:CUAllAMENTE l!:EQllISITAOOS y SOBRE TO­

DO SEAN CONSTA~'TE.'1E.'iTI:-: SUJ>ERVISAOOS, 

U. SUl'ERVISJON EN EL ARF.A llA 5100 MINIMIZADA DEBJOO AL \'ULUMl::H DE ACTl\'lDADES QUE -

ACT1JAIJ1E.'iTE SE TIENEN y POR ESTA RAZO:i ES HU'RESCINDIBl.E QUE EN ESTE MU~t:NTO, st: lrn­

FUERCE.'t t.OS MECANISMOS DE OONTROL CON QUE SE CUF .. "ITA Y st: GARANTICE DE ESTA FORMA UN 

HF-IOR DESFJ!J>FJlo DE LAS FUNCIONES EN u. GERENCIA, i'OR LO QUE UICllOS CON1ROLES ut:BERA!l 

ABARCAR CUALQUIER TIPO DE AOQUISICION QUE SE REALICE. 

TA~IBID>, SE REQUIERE surER\'lSAR QUE t.AS NORHAS ESTAíll.ECillAS u; f_'iTA ARI::A SE CUMPLA!;' 

POR TOOOS LOS 11\TEGRA~'TES DE U. HISHA AFIN DE OPTIHIZAR TAITTO El, PROCESO CO~IO t:L 

CU~IJ>l.HllE?o.TO DE LAS REQUISICIONES. 

SE SUGIERE QUE DEBE EXISTIR UNA ESTRECllA REU.CJON OOS ~:t. AREA DE l'ROGRAMAClON FIJIAN­

CIERA, DE TAL FORMA Qllf. TODAS LAS ADQUISICIOSES f.STEN CONSIDERADAS O AUTORIZADAS POR 

CONTROL PRESUPUESTAL ANTES DE QUE ESTA SEAN ADQUIRIDAS. 
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ElANCO LA UNION CONTRALOR JA 
GENl:':RAL 

I.IDENTIFICACION DEL PUESTO 

- TITULO DEL PUESTO 

AREA O DEPTO 

PUESTO AL C!UE F:EPORTA 

PUESTO QUE LE REPORTAN 

lI. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

DEBC:RlPClúN 
DE PUESTOS 

Cl 

FECHA 
SUBDIR 

Gerenta de AdqUJsic1Dnes 

Subgerente de Adquisiciones 
Jefe de Adquis1cianas 
Jefa de PlaneacJ6n y Cantrol 
AuH111ar de Adquisiclones 

a> Genfrica1 Coordin•ci6n de las functones •Jercidas por los 
tntaqrantas de asta Araa. Adqui1tci6n da bienes requeridos por 
diferentes Areas de la Inst1tuct6n en l•s m•Jora• condtciones 
buscando para allo el maJar precio y sarvtcto. 

b) Especlf1cas 
D1aria1 

1.Sup•rvisar las funciones qua •• •Jacutan •n •1 Area 
de adqutsictones. 

2.Atender los posibles problemas qua 1urJan en esta 
A rea. 

t. Varittcar qU• desde la primara etapa del proc•dimí•ntD 
da adquisiciones s• •st• ll•Vando a cabo d• forma correcta para 
poder cumplir con el obJativo esperado. 

.. 
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b) Mensuale•z Ar1.c.l1:ar el .:oncentr,¡1<.10 r.i~ CheQUP~ em1tldo:; 
referentes a la~ adqu1s1Ciones. 
Vert1car 11ue se C1Jmt>la correctamente el rorocef".o 

111. INFOF:MACJON RELEVANTE RECIBIDA V Ot:NERADA PC1r.. EL PUF.STO 

R.:c1bida 1 C.oncl!ntrad.o de reou1s1c1or1es 
Concentrado de pedidos 
ConcentrD~o de reportes de almacln. 

úener,1odll. 1 Proo;irama de adQu1sicio11~s 
Informe para el Administraci&n acerca de los 
reportes recibidos. 

IV. RELACION CON TERCEROS 

•) Internas 1 Verificar el cumpl1m1ento de las requisiciones. 

b) E:cternas :Supervisar el cumplimiento por parte de los 
proveeo;1.orE"s. 



BANCO LA UNION CONTRALOR JA 
GENERAL 

OESCF-:JPCION 
DE PU[STOS 

I. IDENTIFlCACION DE PUESTO 

-TITULO DEL PUESTO 

-AREA O DEPTO úerencia de adqu1s1ciones 

-PUESTO AL C.UE PEf'ORTA 

-PUESTO OUE LE P.EPORTAN Jete de adquis1c1ones 

ca 
FECHA 1 
SL•f1Dlr:1 
ELABOf;:Or 

Jefe de planeacion v control 
Auu1l1ar de adqu111c1nnes 

Il. OESCRIPCION DE FUNCIONES 

a.> Oen~r1ca: dotar a la Instituc1en ae los biene-. QUll! esta. 
requiere para su operacien de acuerdo a las estrateqias y 
objetivos establecidos. encarqAndose desde la recepci&n de 
coti:;::actoru.>t> ha.sta el sequim111nto dli' los pedidos. 

b) Especifica'!. 
- .:liarlas 1 

1.Adqu11ict&n de bienes de consumo e inversien 
2.Comttt de compras 
~.Visita de proveedores 
~.Supervisi&n del personal a. su carqo 

a.Rec1b• d•l Oerente de Adquisiciones lMs requ1s1ciones qu• han 
sido autori~adas y las qu~ fueron r•cha:adas.(1) 

b.Elabor• m•morandum dir1qido al ••• •nvio 
requi&1ci&n.not1ficandole •l rechazo. 

c.Ane1ta al memorandum la requii.ici&n y turna ambos documentos • 
la secr•taria par·a que se env1en al &rea de or1qen. (2) 

(1) Alqunas causas de recha:o son: falta de autori:aci&n.artlculo 
fuer~ d• linea. mal requ1sitadas. nunca han surtido es• artfculo. 
(2) Las copia~ de los memoranoums son archivados en el 
consecutivo de memorandums unv1ados por la subqer•ncia. 
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d.turna la5 requ1,1c1one• autor1:ada5 al Jef~ de p:an~P~l~n 
Que esta• sean e.1.1qr1aOclS a los compr;,aores. '.' reQlf.1'1 .. c1éls en 
control de requis1c1ones (ver proced1m1ento ~· control 
r·equis1ciones) 

p~r·a 

.1 
d• 

Act1.1almentf' l,;is cuatro oersonas que ompgnen la s•.1bqerenc1<t iH•n 

comol'adorea, d.e manera que los &iqutentes •••J~r:tos est.!111 
autor1:a'1os para real1:ar el proceso de adqo.11,¡,ic:io"es1 

PUESTO 
C•ERENTE DE 

SVBGERENTE DE 
JEFE OE 
Jf.FE DE 

AU:o;JLIAR OE 

COMPRADúf? 
ADí..1UJ SIC.: I or~ES 
AOC!UISJCIONE:S 
ADQUISICIONES 
PLANEACION y CONTROi. 
ADQUISICIONES 

e.FirfTli!I en el control de req•JÍ'SlCiones oor- cada requisic16n 
a11..:i1u1.;ta, 

f,Anali.::a las requisiciones qua se le han as1qnado,ver1fu:andn 
la!. t1rm.:..• ~no ••e coni;ulta cat.\loqo 0 s&lo !ie ver1t1ca qu1t la 
aucor1:ac16n sea aaoa r>or lo menos por alq~n i;ubd1rector) que el 
blen realmente se requiera, las t~cnas en que se requ1eran los 
bien, ol tipo de bien Que sol1clta el Area 0 etc, 

q.Inv1ta ~ los proveedores a cot1:ar (1) .Esto se lleva a cabo 
depe11d11tndo <:lel mo1,to aproi:imado del ocicudo y en bai;e a las 
e>ultticas ostalilet:idai; oara esto. Para que loi; proveedores 
P•J~dan cot1:ar ncesitan tener un req1stro en el padrtln de 
oroveeoores. Cuando se trata de un provl'edo1~ rt•Jevo, al mii;mo 
tiempo que lo invita a cot1::ar 0 le solicita la documentacitln p4'ra 
aarlo de al ta. 

Actualme11ce la inv1t...-citln de e>roveedorei; i;p lleva acabo vla 
teleten1ca \2J ~ los proveedoret coti:an SU3 propios formatoi;. 

h.T~1i-nilr acust> de recib1Qt1 de la requ1s1c1&n a la secretaria para 
@nv1ar a las ¡reas. 

(l)Actualmente la qerenc1a cuenta con un listado ae proveedore~ 
Aueor1:Aaos y ...-h1 ~e selecciona a quienes ~e invita. 
l~)No e1:1ste reo1stro de la~ llamada5 tPleten1ca• 
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i .Recibe del proveedor y le :nforma de los ar-tfculos a coti;:ar­
E!'Spec1t1cac1ones de los mismos. fecha en que se reqt,ueron los 
bienes v fecha limite para cotizar. 

J.Abr-e e11pedil'nte por cada rl!qu1s1c1dn. colocdntlo dt!J Jadu 
der-ectio del mi&mo la ruqus1sic1dn y si es qu& 1Hc1ste, tnformacidn 
adicional. 

k.Rectbe del proveedor la cotizacidn Por escrito. 
Cuando se invitd a vartos proveedores a cotizar1 

!.Elabora una tabla compardtiva 

m.Analiza 
c.iil id"ª• 
decisivo 

ci cada uno dlJ los 
tiempo de entreqa 

e5 el practo. 

provet>oores 
y condicioneli 

m.Evalua a Jos prov11edores que cotizaron. 

•• •• 
.t.a&e • 

paqo.EL 
precio, 

factor-

n.Selecctona al meJor oroveedor y lo indica en el formato de la 
tal.ola com~·arattva -11n el" rlinqldr. dll!' ob5ervacillnei;;. 

Q.Int&qra cot1zactones y tablo\ comparativa al e11pechente dP.l lado 
izquierdo del mismo incluyendo en et.te lado lo!\ hoJa de 
Qbservac1011ac ai;;pectAles aJ os qu& las hubo, 

p.Se comunica telet&nicamente con el proveedor para 1ndícarle que 
! el gano el peo.:U do y preoqun tarl e li i acepta. 
¡st no acl!'pta el proveedor 1nd1ca ecto en la tabla comoar.at1va 

11!''1 el rengl&n de observacionl!'s. 

q.511!' comuntca con el sío:ruJente provll!'eoor que tenqa la meJor 
caJitJcac1&n y as1 0 hasta as1qnar el pedido. 
Si aceota el proveedorr 

r.Especitica las condtc1onl!'s del pedido. monto. precio. techa di!' 
&ntreqa 0 cond1c1ones de paqo. monto total del pedido, •te. 

•.Elabora •l pedido 

t.Turna pedido de Jete di!' Planeact&n. para qua se le asiqne •l 
No. de pedido. 

u.Recibe pedido con n6m•ro a11qna.:10 V lo turna a la secretaria 
para que lo mecanoo:rrat1e. 
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v.Rec1be pedido mec:anoqrat1ado. 
&icsu1ent1t mar1era1 

firma. y to OLstr ;u•J~'l! dl• la 

•Ultima copta ~l ~raa solicitante cu~ndo es la que ·~~tbe. 
•~ta copia al almacen cuando es el que recibe 
•=::'1a copia ¡al ,Jefe de planeac:16n par11. el s11'iuimi~·nto del pedido, 

w.F.:ec:abar ttr·ma• ero laló demar. copias v or1q1nal del ped1tJ[) con 
los func1onar1ot Que corresponda de acuerdo a las pollttcas 
est,,1:1let:1das. 

11.Not1f1ca tolet~nicamente al proveedor que esta listo ~1 pedido 
y le sol11::.1ta se r>re5ent ... Recaba firma en 1<1 .:;a copia del 
P"Oido, 

y.An~li-' copiar. di.' .la y Sa "n el e11pedtente as1 como t.ta o 7a 
seo~n corre-.po1·1da, del lfldo derect10 del expediente, 
Anota el no. de peotdo en el •Hpediente, 

e> Eventua le'!o 

1.v11tta a usuarios para e.clarar espec1f1c.aciones 

2.v1sita a proveedores 

111. tNFORMACION RELEVANTE F:ECIBIOA V GENERADA POR EL PUESTO 

Rec1b1aa1 Requi51c1one5 
Coti::aciones 
Memore1ndums 

út1nerad.a1 Solicitud de coti::aci&n 
Pedido 
tabla comparativa 
Memor.andum de rechazo do inf·ormaci&n 

IV.RELACION CON TERCEROS 

a. lnterroas aCon tod'""s las •reas deo la lnstituc16n para los 
asrt1culos quo solicitan 

J:.. E11ternas aCon los proveedores que so adquieren lo• articulas 



DArJco LA UNl ON COlllTF~ALORIA 

•GENERAL 

I.IOENTIFICACION DEL PUESTO 

nESCRJPCION 
DE PUESTOS 

C7 

FECHA 
SUBOIR 1 
ELABORl.)1 

-TITULO DEL PUEST01 Jefe de Planeac16n y Control 

-AREA O DEPTO Subqerencia de Adqui5ic1ones 

-PUESTO AL OUE REPORTA 1 SubQ~tr·ente de Adquisicior1es 

-PUESTO C1UE LE F:EPOR.TAN 1 

II.D~SCRIPCION DE FUNCIONES 

.a)úentr1ca1 L.levar un a•tecuado control de las requi•1ciones que 
•e tramitan en el Arel\ de ,¡¡.dou1s1c1one'i asl como reali~ar el 
sequim1ento de los ped1do1 • aesde que son as1onado• hat1ta que 
lo• arttculos sol1c1tado5 son 1nteorados al almacen o al Area 
solicitante. 

b)Especltica11.1 

-diar1a•1 
l.Control de requ1siciones 
2.Control de pedidos 
3.Sequimiento de pedido 

1. Control de Requisic1onos 

a.Recibe el 
ao.itori~adas. 

b.Reqistra 
anotando1 

ortqtnal de la• req1,,1 is i c i one!>. 

la reqYisici&n en su control de r•quislciones. 

-Folio o no. de requisiciftn 
-F•cha d• reqistro 
-No. de comprador 
-No. de pedido 
-Proveedor 
-Giro 
-1'1onto sin IVA 
-Fecha de entroqa 
-Ob•ervactanes 
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c.so11c1ta f1r-ma al compradof' que ge a•1ono I~ reau1~' 1ón. Egte 
t1rma en el control. 

la. c1tra •No. t.ttctor-
::a • .,. 3a. cifra No. de compraoor 
o;a. V Sa.c1trC11 .. Clallfi.c:ac1&n por morito 
&a.~~.v ~a.cifra • No. consecutivo de pe~1do 
1oa. c1 fra Af'lo en qU• •e elabora. el ppd1do 

-No. <1t1 Pt'dlOO 
-No, de comprador 
-Proveedor 
-No. de requisici6n 
-lmporte sin Iva 
-Cba1ao o tipo de articulo 
-Fecha en que r~cibe el ~orrador 
-Fecha entreq~ de pedido 

•:i.Cuando el pedido es: mec:anoaraftado y rli'cibe la copia de 
t>t!olU.tm1er.to anota unA cot1:act.6n al t1nal del rer1gl&n en que 
se rea1stro dtcho pedido, 

t!'.CuAnoo el pei:ttdo fue sat:isfac.tor1ament:E!antreoado, m.arcil tma 
ltneól amal"'t1la con m.;u•ca te11tos !>obr-e ia cru:i:: que Anoto al 
final del r•na16n. 

~. Sequim1ento d~l pe41do 

t>.AcQmada cop1,. en el BCtlo"'dedn,. •n la tectia cor-1•ef;porn:Ueritt' • una 
'emana de ta e~~re~a del pedido. 
Cuando ~• lleqa la fechaa 

e.Se com•J(li.Car. teletdnictt.'f!ente con el prove1Htor- par-a rttcr>rdeir-le la 
t•cha de entr•qa. Cuando las efioecificacion@s son muv e5pectale,, 
acude per-1onalmente con el p~ovee~or. 
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d.Coloc~ la copla d~l ped1~0 en la fecha corre1pond1ente a un dla 
antes de la entreqa. 

e.Se comunica nuevamente con el proveedor para indicarle que al 
dla s1qu1ente se deberA entreqar el pedido. 
En caso de haber· ntnqón problemas 

f.Ac:ude con el pr-oveedor procuranelo que 1e re\.pete la fecha de 
e11treQa o bien si no ea po11ble lo anterior, se neAocia nueva 
fecha de entreqa y repite el proceso de sequ1miento. 

Cuando roo hay problema1 

q.Coloca la copia del pedido en la fecha corre~oondiente a un dia · 
poste~tor a la fec:l1a de entreqa. 

h.Cuando lleqa Ja techa, fóf:!' comuntca con el almac:ln o llrea 
soltcitante para verificar que se entreq& el pedido. 

Cuando el Dedidu se entreqo1 

¡.Sella de atendido la copia del pedido y Ja archiva en el 
e11ped1ente de Ped.ido p11"nd1enta~. d.e facturar. 

J .Ac:~ide con ttl pr-oveador r•ara que le in'11q•Je lll. tec:lo11 de entreqa 
y fie rep1ta el procedimiento de seou1miento, 

C:uarodo el pedido no cumple con las especif1cacionet.i 

k,Recioe reporte de control de calidad. del almactn. 
talla• en el bien. 

indicando 

l.Turna reporte al comprador para que realice las aclar•ciones 
correspondientes. 

m.Reali~a actividad no. 9 v esper• las indicaciones oue le de el 
comprador para repetir parte del procedimiento, 

-Mensuales1 

-Evenf:uales 
Actividades de comprador para apoyar el Are• 



11 I .1NFORl1ACION RELEVANTE P.EClfliíiA 'I C•(NEF:ADA f'r:•R El. Pr.1ESTO 

-Rectbida 
Re<lu1fotctor1es 
Pedi.dos 
Reporte de .atm ... c!ro 

-ú•nerada 
Rel~c:1!n de factura.fo 
Contr¿o.r-ec:ibos 

JV. F'ELACIONES CON TEPCEF-05 

CJO 

-Interna~: Con todas ls Areas para adquirir lofo artlculos que se 
requ1er-en. 



Cll 

BANCO LA UNlON C:ONTRALORIA 
úENERAL 

I. I DENl I F ICAC JOtl DEL PUESTO 

DESCRIPCION 
DI:: PUESTOS 

FECHA 
SLIE!OIP­
ELA80F'01 

-TITULO D~L PUESTO Aui:iliar de Adquisiciones 

-AREA O DEPTO 

-PUESTO AL ~UE REPORTA 1 

-PUESTO QIJE LE REPOP.TAN1 t1Unquno 

II .OESCRIPCIO~~ DE FUNCIONES 

a) Genlrica91 Real izar 
presentaci&n. sellos. 
escritorio). 
Tramitar las composturas 

b) Elipecffic¡¡i,1;1 

-diarias1 

Adquisici&n de 1 

-Mensuales1 Ninquna 

compras de CAj• ch1ca.(tarJetas 
esf~ras. marqaritas y articulo 

al mobiliario que se r~quiera. 

T•rJetas de presentaci&n 
Sellos 
Esferas y marqaritas 
Reparaciones de equipo 
~ntreqa de arttculos 

-Eventualesr Apoyar a las areas de inventarios • 

de 

•• 



111. IUFORMACION RELEVANTE RECI&IDA GENERADA POR Ei PUi::~Tú 

-F:ecibidaa Requ1!1iCiones 
Cot1~e1.c:1ones 
Pro'iupue5tos 
Fa.e; tu ros 
Memoran.;tums 

-C.e1~erada1 T.sbl<1o c:or11par.J.t1va 
Pe.:h do 
C.:ontra rP.Cibo 
Mar.hote tarjeta.~ de presentactbn 

rv. RELACIONES CON TERC.ERúS 

Cl2 

-Internas 1 Todas la$ area5 de la tnstituct~n para la real1~acin 
de sus func1ones, 

-Eictt>rnas 
peo;tldos, 



EANCO LA UhlION CONTRALORIA 
OENERAL 

DESCRlPCION 
DE PUESTOS 

Cl3 

fECHA 
SUBDIR 1 
ELABORO; 

l.lDENTlFICACJON DEL PUESTO 

--TITULO DEL PUESTO Secretaria de la úcia de Adquts. 

-AREA O DEPTO úc1a de Adquisiciones 

-PUESTO AL OUE REPORTA 1 

-PUL.STO OUE LE Rf:PORTAN1 N1nquno 

I I .Dl::SCRIPCtON DE FIJNClONES 

a)Gontrica1 Mecanoqraf1ado de todas los documentos que son 
Qenerados en la qeronc1a ast como reali~ar el tramite para la 
adquisci&n de arttculo• necesarios para los tuncionar10~. 

b)Espec1f1cat;1 
-diarta<s 1 

1.Adou1sici&n de bole~os de av1&n 
~.Adqu1sici&n de llantas para autos de funcionarios 
3.Tramite de requisiciones 
4,Arch1vo de pedidos 
5.Venta de Mobiliario usado 

b.Sella y folia cuando la rE"q11>tci&n no tteue namer-o.(def2 041) 

c.Ver-ifica que las r-equisiciones e&tln autor-i:ad•s 
subd1r-ector- del Ar-e~. 

Cuando no esta autor-izadas 

d.Recha:a enviandola al ar-ea de oriqen 

e.Verifica el tlPo de articulo que solicitan. 

por •l 

Si el articulo solicitado corresponde a los ar-t!culos citados 
en la circular. pr-ocede a reali:ar- la actividad. 



Cl4 

q,Recl~e copla~ de las reQu1s1cione~ que fueron aut~ri~ada~ par~ 
QUe env1en los acuG~'i de rec1bido al Area corre~1·ond1en~e. 

-E~entuale~1 AlQuna 
boleto~ de av1bn. 

1nformac1bn referent~ a l~ adQuis1c1~n de 

I 11, Itffor.·MACJC•:I "E LEVANTE F:ECIBI DA Y úENEF:AOA PúR EL PUESTO 

-Pec;d.•l•J11 1 F:eQ•J1sic1onll's 
Pp<:hdO!I 

Mt>mor.kn•Jums 

-C.enera .. 1ai í'eolldos mec..,.n0Qrat111do'i 
Ol'den de <¡¡a}ida 
11ernoranOt..1mi 

IV. r.;ELJ..1.CIC1t4ES CON TEF:CEROS 

-Internas: Toda~ las areas de la In~titucibn par~ l~ adquisicibn 
.;te 'IUI> t.>ier1es. 



PACiINA 

E 1-2 

E 3-4 

E 5 

E ~ 

E 7-a 

E 9 

E 10 

SANCO LA UNION 

INDICE 

CONCEPTO 

CEDULA F:ESUMENi REVISION DE REQUISICIONES 

MUESTRA NO. 1 • f.:EVISlON DE REQUISICIONES 

CEOULA RESUMENi CONTROL DE REQUISICIONES 

MUESTRA NO. 2 • CONTROL DE REOUISJCJONES 

CEDULA RESUMENi REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE 

ADQLIISICIONES DE &!ENES DE CONSUMO E INVERSION 

MUESTRA NO, 3 • REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE 

ADQUISICIONES DE BIENES OE CONSUMO E INVERSlON 

MUESTRA NO,<! REVISION DE PROCEDIMIENTO 

SEGUIMIENTO DEL PEO IDO 
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CONC~ IJSIONt;:S 

tJna buena adm1n1s.tr.;ic1ór1 .;aeµenoe de maner,;. muy :>1•h11fn:C't1va de 

la preparac16n 0 inqen10 y eHperiencia a~ su~ 1ntoqrante~1 pero y 

tambi~n de la calidad de su qente. de la calid~•l <.1el traba.Jo 

por ca<Ja uno oe sus miembros, del hacl.'r bien las 

cosas a la primera • anorrando no sblo esfuer~o. s1nu 01nero v 

tiempo, cor1GIQu1endo ast un t1eru1t1c10 par,;. tocos. 

Al Implementar la calidad tAnto vn el traba.Jo como en la vida, se 

loorarA tdmbt.!-n en el producto y el r;ervcio qua f.P. pra1te, 

ot~ten1endos11 a!ol un luoar en el mercado, hoy vn dlci tan 

competido. 

Debido al creciente de1arrollo mundial que se ha presentado y 

Que na tr~1do como con1ecuencta la d1v~rsif1cac16n de los 

r1eqoc1os, la adm1r11strac16n cobra qran imr•ortancia Y"' .;,ue ei;. 

es e1t~ la que puede reqular en forma eficiente las operaciones 

•le una empresa, para loqrar un 01~op6sito determinado. 

Tom,.ndo t!'n cuent<t. que µara hacer funcionar a la empre!.a !.e 

re.:¡u1erf• de un st!r humano. este debe reunir los conocim1Pntos m!.-s 

propio' a la tunc.16n aue d&l.emrae1'ie, et. dectr, debe conocer lol. 

puntos relac1onado1> cor• aspectos mater1alet>, t,.cn1co1> y humanar., 

Ya aue 1..1na de lal. or1nc:1pale5 funciones ser.l la de optim10!ar los 

r·ec.ursoi> de la empresa aprt1vech"'rrdt1 lot. d1ver1os elementos que la 

1nteqr~n. lo anterit1r puede meJorarse con ~poyo •n la ~ud1torl• 

eemin 1strat1 va. 
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Constituye la auditoria administrativa un conJunto de normas para 

evaluar la estruc~~ra administrativa de la empresa. tanto en su 

forma material como humana y tratando de •l 

aprovecham1~nto de 101 recursos con los que cuenta la entidad, 

eliminando la~ def1c1enc1a5 posibles. 

Auditar conttste en escuchar. implica la necesidad de 1nvest1qar 

y buscar causas V efectos, referido a la adm1n11trac1&n pretende 

evaluar las actividades de acuerdo con los Principios de su 

disciPlina. 

Ade~s de detectar posibles tallas. la auditoria admtn1stratlva 

deb~ pr1nc1palmente ProPoner soluclones v tratar de meJorar tanto 

Procedimientos como sistemas. 

Este tipo de auditoria, st~ estudia al m~s importante de 101 

elementos administrativos que es el factor humano, va que cabe 

recordar que la empresa no s~lo est• formada por elementos 

tfcnicos y materiale•. 

En Mfn1co, la auditoria administrativa se encuentra en un proceso 

constante d• desarrollo. •1 administrador por tanto •• encuentra 

•n un• postci~n favorable para practicar auditor!• 
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l.a au•jltor-ta intl!!r-n.;:i p;i, la c:lilve de un bUU1• 51S'::t•ma •H.> c:ontruJ 

super-ior. entendi~ndos@ c:omo un el!!!mento 1ue c:<•nJuo~ y ~rmon1~a 

el bul!!n funcionamtento de todos v c:ada uno de los mPdtos de 

contr-ol. y lleoa a c:on5t1tuir una httr-ram1E"11ta P••ra la rev1si611 Y 

evaluac:i6n de re1ultado1. 

La audttorJa eMterna desde sus 1n1c:1os na 11do un servicio 

e1p~c1~lt:ado que su solicita en d1ver-sas Areas ~orno c:onspc:uenc:ia 

del crttc:1m1ento ole lAs empr-esAs. por- la oran c:ttmplejtdad de ~us 

oper-ac:1one1 y cambios en los sistemas.mttodos y proc:ed1mtentos. 

cof1stituyerioo p11ra Ja ent'tdad una herram1otnta muy importante para 

super-~11ar- falla~ y errores y meJOl'ill' mttodos y procedimientos. 

Puede cons1derarsil' .11.l cor1trol inter-no dttntro de la auditor-la como 

la Pl'olonoac16n de los Sl'nt1do1 del admn1stradol' par-a coor-dinar­

lo mtiJOr posible tanto la }¡¡bor de los empleadoL como los 

proced1m1ento5 v funciones establec1das. 

Como medida pr-eventiva. el control interno representa Proteccten 

para el i~ersonal er1 r;u5 responsabilid'"'-des. proteqe a esta contra 

el mal manejo de los mismos empleados contribuyendo • la 

imparcialidad en lor; proc:edim1ento5, ya que evita eiu:epcione5 o 

preter~nc1as particulares. 
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